Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr }{ /2019
z dnia 02.03.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU
I REKREACJI W SIERADZU

——

—Zatwierdza Prezydent
A Miasta Sieradza
) PREZYDENT MIAS
Pawel (Osiewala

Sieradz, dn. 02.03. 2019 r.




Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1 Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu,
zwany dalej ,, Regulaminem" okresla strukture organizacyjng MOSIR i zakres dzialania
poszczegoOlnych dziatow.

§2 MOSIR w Sieradzu dziata na podstawie:
a) powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
b) Statutu MOSiR

c) Niniejszego Regulaminu

§3 1.MOSIiR w Sieradzu realizuje zadania wynikajgce ze statutu, oraz zlecone przez

Gming¢ Miasto Sieradz z zakresu kultury fizycznej i zadan zawartych w innych
ustawach.

2. Udostgpnia baze sportows i rekreacyjna,

3. Realizuje wszelkie ustugi z zakresu sportu i rekreacji przy $cistym wspotdziataniu
z klubami, szkotami i organizacjami kultury fizycznej,

4. Dba o wlasciwg konserwacje, modernizacje¢ i rozbudowe bazy sportowo-rekreacyjne;j,
5. Prowadzi dziatalno$¢ stuzacg upowszechnianiu sportu i rekreacji m.in.

a) wynajem obiektow sportowych,

b) organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych,

c) prowadzenie szkolen dzieci i mlodziezy w zakresie poszczegdlnych dyscyplin
sportowych prowadzonych przez wykwalifikowang kadre,

d) opracowywanie kalendarza imprez sportowo- rekreacyjnych.

6. Nadz6r nad eksploatacja kapieliska i plaza,

7. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

8. Siedziba MOSIR znajduje si¢ przy ul. Sportowej 1 w Sieradzu,

9. Zarzgdza i gospodaruje obiektami bgdacymi wiasnosciag Miasta Sieradza oddanymi

Osérodkowi w administrowanie.

Rozdziat I1
Majatek MOSiR
§4 1. Majatek MOSIR stanowig obiekty:
a) Zespol Rekreacyjno-Sportowy przy ul. Sportowej 1,




b) Osrodek Wypoczynkowy Sieradz — Meka,
c) Hala Sportowa przy ul. Lokietka 55,
d) Budynek przy ul. Portowej 2,

e) Zespdl noclegowy ,, Trax" ,

f) Przystan Kajakowa przy ul. Portowej 1

Rozdziat 11
Struktura Organizacyjna MOSiR

§5 Szczegdtowy podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci zawiera niniejszy

regulamin oraz zakresy czynnosci i obowigzkow poszczegdlnych pracownikow
Osrodka.

§6 1. Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Sieradzu kieruje Dyrektor i ponosi

odpowiedzialno$¢ za jego wyniki pracy.

2.Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Sieradza.

3.Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym - pracodawcg wszystkich pracownikow
MOSIR.

4 .Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, ktory odpowiedzialny

jest za funkcjonowanie podlegltych dziatow.
5. Do zakresu dzialan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
a) organizowanie pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania MOSIR,

b) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwal, zarzadzen i wytycznych organéw
Miasta,

¢) reprezentowanie MOSIR na zewnatrz,

d) prowadzenie polityki kadrowej: w tym zatrudnianie, zwalnianie, wynagradzanie i

awansowanie pracownikéw,

e) zarzadzanie nieruchomos$ciami i mieniem MOSIR,




f) podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulamindéw zgodnie

z zakresem dzialania,

g) organizacja i nadzorowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz realizacja
zatwierdzonego planu finansowego.

h) vw%_wmwémio lacznie z gtownym ksiegowym dokumentéw obrotu Srodkami
pienigznymi,

1) podpisywanie pism wychodzacych,

j) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan MOSIR,

k) nadzér nad zabezpieczeniem mienia MOSIR przed kradzieza i dewastacja,

1) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem planu inwestycji i remontow,

m) nadzorowanie catoksztaltu spraw zwigzanych z ustawa — Prawo zamoéwien
publicznych, w zakresie dostaw, ustug i rob6t budowlanych,

n) organizuje szkolenia dla pracownikow,

0) nadzoér  nad zapewnieniem  wlasciwych ~ warunkow  bhp 1
przeciwpozarowych, oraz  egzekwowanie  przestrzegania  przepisow
dotyczgcych ochrony danych osobowych.

6.W czasie nieobecnosci Dyrektora Os$rodkiem kieruje Zastgpca Dyrektora,

zapewniajgc jego sprawne funkcjonowanie.

7.Zastepca Dyrektora odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za realizacjg
powierzonych mu zadan oraz kompetencji, organizacj¢ i wyniki pracy.

W ramach swoich uprawnien i obowigzkéw nadzoruje bezposrednio:

a) Dziat Sportu, Rekreacji i Wypoczynku,

b)Dzial Techniczny;

¢) Zespot noclegowy ,,TRAX?”

8.Do zakresu dzialan Zastepcy Dyrektora nalezy wykonywanie zadan

wyznaczonych przez Dyrektora, a w szczegdlnosci:

a) podejmowanie dziatan majacych na celu modernizacj¢ obiektow MOSIR,

b)inicjowanie, organizowanie i wspoélorganizowanie imprez sportowych,
rekreacyjnych w podlegtych obiektach MOSIR,

¢) opracowywanie corocznego kalendarza imprez,

d) opracowywanie, nadzér i koordynacja kampanii wizerunkowych MOSIR,



e)wspolpraca z organami administracji samorzadowej, zwigzkami
sportowymi, klubami, stowarzyszeniami i innymi  organizacjami
upowszechniajgcymi kulture fizyczna,

f) nadzér nad tre$ciami umieszczonymi na stronach internetowych MOSIR,

g) zabezpiecza prawidlowa i terminowg realizacj¢ zadan przez bezposrednio
nadzorowane dziaty,

h) przekazuje Dyrektorowi informacje o przebiegu i wykonaniu zadan przez
podlegte dzialy,

i) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych przepisow
prawnych, w tym zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw, instrukcji
i polecen stuzbowych,

j) planuje i organizuje wykonanie zadan w sposob zapewniajacy pelna,
terminowa i efektywna ich realizacje,

k) wnioskuje o nagradzanie i karanie podleglych pracownikow,

1) stata wspotpraca z dziatem ksiggowosci i administracji w zakresie realizacji

zadan statutowych,

§7 1. Struktur¢ organizacyjng MOSIR tworzg nastepujace dziaty, ktore obrazuje graficzny
schemat zal. do regulaminu.

a) Dziat Sportu, Rekreacji i Wypoczynku,
b)Dziat Techniczny,
¢) Zespol noclegowy "Trax",

d)Dzial Ksiggowosci i Administracji.

Rozdzial IV

Zakresy dziatania poszczegolnych dziatow

§8 Dyrektor Osrodka nadzoruje bezposrednio:
Dzial Ksiegowosci i Administracji

Do zadah Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie pelnej obshugi finansowo-ksiegowej Osrodka.




2. Opracowywanie i realizacja rocznych planow finansowych Os$rodka w zakresie

dochodow i wydatkow.

3. Biezaca kontrola wplywow i wydatkéw Osrodka.
4. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych zgodnie z zasadami

obowigzujgcymi jednostki samorzadowe.

5. Prowadzenie terminowych rozliczen publiczno — prawnych, (z bankami,

urzedami, ubezpieczycielami, dostawcami i odbiorcami),
6. Analiza wykorzystania érodkéw przydzielonych z budzetu miasta Sieradza,
7. Sporzadzanie dokumentow:

a) przyjecia §rodka trwatego,

b) zmiany miejsca uzytkowania,
¢) likwidacji.

8. Prowadzenie ksigzek inwentarzowych,

9. Zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem

pracownikow, nagradzaniem i karaniem,

10.Prowadzenie rozliczeh ZUS w zakresie $wiadczen pieni¢znych
dotyczacych zasitkow chorobowych, rehabilitacyjnych,

macierzynskich,

11.Prowadzenie harmonograméw czasu pracy, ewidencji czasu pracy, ewidencji

urlopowe],

12 Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw emerytalno - rentowych

pracownikow,
13. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji do PFRON,
14.Prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikow z ZESS,

15.Sporzadzanie list ptac, obliczanie wynagrodzeni i prowadzenie rozliczen

z ZUS 1 US,

16. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
17 Przygotowanie procedur zwigzanych z naborem pracownikow,

18.Sporzadzanie deklaracji podatkowych pracownikéw PIT ,



19.Podpisywanie rachunkéw i faktur przychodzacych pod wzglgdem formalno

- rachunkowym, merytorycznym,

20.Prowadzenie caloksztalttu spraw zwigzanych =z realizowaniem ustawy
Prawo Zamoéwieh Publicznych w zakresie dostaw, ustug 1 robot

budowlanych,

21.Prowadzenie biezacych spraw zaopatrzeniowych,
22 Prowadzenie  dokumentacji ~ obiektéw, ksigzek  obiektéw  budowlanych,

gospodarki kasowej,

-

23.Sporzadzanie raportdw kasowych i rozliczanie zaliczek ~wydanym

upowaznionym pracownikom,

24. Dokonywanie wyptat wynagrodzen gotowkowych pracownikom.

2. Zastepca Dyrektora w ramach swoich uprawnien i obowigzkow kieruje praca MOSiR

przy pomocy:

a ) Dzialu Sportu, Rekreacji i Wypoczynku

Zadaniem dziatu jest $wiadczenie ustug w zakresie:

1. Prowadzenie rozgrywek w poszczegolnych dyscyplinach sportowych dla

mieszkancow miasta Sieradza,
2. Prowadzenie dzialalno$ci wypoczynkowej ,
3. Pomoc i inicjowanie organizacji masowych imprez sportowych,
4. Opracowywanie regulaminéw i komunikatéw z zawoddéw sportowych 1 imprez

rekreacyjnych,

5. Informowanie spoleczefistwa o wynikach z imprez, poprzez ogloszenie komunikatow

w mediach,

6. Wspotorganizowanie imprez z innymi organizacjami, klubami, zwigzkami
sportowymi,

7. Opracowywanie i realizacja kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych,

8. Zabezpieczenie s¢dziéw, reklamy, sprzetu, porzadku i opieki lekarskiej na

imprezach sportowych i rekreacyjnych,




9. Zabezpieczenie pucharéw, dyploméw oraz drobnych upominkéw przewidzianych

w regulaminach poszczeg6lnych imprez,

10.Nadzér nad przygotowaniem obiektow do prowadzenia zaje¢ 1 imprez sportowo -
rekreacyjnych,

11.Doposazenie MOSIR w niezbedny sprzet do organizacji imprez,
12.Przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci statutowej Osrodka,

13.0rganizowanie imprez zleconych,

14. Sporzadzanie harmonograméw godzinowych wykorzystania poszczeg6lnych
obiektéw sportowo - rekreacyjnych MOSIR,

15. Sporzagdzanie um6éw najmu i porozumief dla korzystajacych z obiektow
Osérodka- klubow sportowych, stowarzyszen, szkot,

16.Pozyskiwanie fundatoré6w nagrod na potrzeby imprez wlasnych.

b ) Dzialu Technicznego, ktérym kieruje Majster.

1. Utrzymuje baze sportows i rekreacyjng osrodka w nalezytym stanie technicznym i
estetycznym,

2.Czuwa nad prawidlowym wykorzystaniem podlegtych obiektow zgodnie z ich

przeznaczeniem,

3. Konserwuje i naprawia podlegly mu sprzet i urzadzenia,
4. Na biezaco zaopatruje obiekty MOSiR w materialy i $rodki niezbedne do wilasciwe)

eksploatacji,
5. Przestrzeganie terminéw kontroli okresowych poj azdow oraz biezacych napraw,

6. Zleca ekspertyzy, dokonuje ocen zuzytych lub zniszczonych przedmiotéw lub

urzadzen, wnioskuje o ich likwidacjg lub sprzedaz,
7. Wspblpracuje z dzialem ksiggowosci w zakresie gospodarki materiatowej,

8. Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem,

TRAX"

 TRAX" - §wiadczy ushugi w zakresie zabezpieczenia noclegdw m.in:

¢ ) Zespol noclego

1. Przeprowadzanie formalnosci meldunkowych,

2. Wypisywanie faktur za udzielone noclegi,



3. Prowadzenie korespondencji w sprawach zakwaterowania,

4. Utrzymanie nalezytego porzadku w pokojach goscinnych i na catym obiekcie.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§9 1. Dyrektor MOSIR osobiécie podpisuje:
a) zarzadzenia wewngtrzne,
b)regulaminy,
¢) decyzje w sprawach personalnych i uprawnien pracowniczych,
d)pisma wychodzace z MOSIR,
¢) umowy cywilno - prawne i inne,
f) pisma o szczegdlnym znaczeniu,
g) wnioski do Prezydenta Miasta Sieradza,
h) zatwierdza do wyptaty wszystkie dokumenty MOSIR.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora akty prawne, decyzje, opracowania i pisma o ktérych
mowa w pkt 1 w/w paragrafu podpisuje Zastgpca Dyrektora na podstawie pisemnego

petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

3. Dokumenty finansowo — ksiegowe podpisuje Glowny Ksiegowy przed podpisaniem
przez Dyrektora.

4 Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio

podpisane (zaparafowane) przez pracownika dziatu, ktorego sprawa dotyczy.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty MOSIR podpisuje Zastgpca
Dyrektora a w razie nieobecnosci Zastepey Dyrektora inny upowazniony przez Niego

pracownik MOSIR.

Upowaznienie to musi by¢ sporzadzone w formie pisemne;j.

5. Pisma wplywajace do MOSiR oznacza sie data wptywu i wpisuje do dziennika
korespondencji,

6. Fakt wystania pisma odnotowany jest w dzienniku korespondencji.




Rozdzial VI

Zasady obstugi interesantow

§10 1.Skargi i wnioski wptywajace do Osrodka zatatwiaja Dyrektor i Z-ca Dyrektora we
wszystkich sprawach Osrodka. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantoéw odbywa si¢
zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw
szczegolnych.

§11 1. W Oérodku sprawowana jest kontrola wewngtrzna.

2. Kontrole wewnetrzng w MOSIR sprawuja:

a) Dyrektor MOSIR,
b) Zastgpca Dyrektora
¢) Gl Ksiegowy.

Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie polecenia Dyrektora.

§12 Zmiana regulaminu i struktury organizacyjnej nastgpuje w drodze Zarzadzenia
Dyrektora MOSiR-u.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do regulaminu organizacyjnego MOSIR Sieradz

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MOSIR SIERADZ

'DYREKTOR |

Zespol noclegowy Dzial Ksiegowosci
wlrax” i Administracji

Dzial Tecznv

* Dzial Sportu, Rekreacii i
Wypoczynku

Kierownik dziatu sportu i rekreacji

Majster Recepcjonisci Gléwny ksiegowy
Pracownik ds. sportu i rekreacji
Rzemieslnicy Pokojowe Ksiggowy
Pracownicy zaplecza sportowego
Konserwatorzy Pracownik ds. ksiegowosci
Sprzgtaczki ; .
. P k ds. kadr iptl
Robotnicy gospodarczy racownik ds. kadr i ptac
Portierzy Pracownik ds. administracji |

1 zamowien publicznych

- Trenerzy, Instruktorzy dyscypliny sportu

Pracownik ds. bhp i p.poz

Referent

Pomoc administracyjna




