ZARZADZENIE Nr 4 /2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu
z dnia 13 kwietnia 2022 r.

zmieniajgce Zarzqdzenie nr 4/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
I Rekreacji w Sieradzu z dnia 2 marca 2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu

§ 1 W zarzadzeniu Nr 4/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji
w Sieradzu z dnia 2 marca 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu, zmienionym Zarzadzeniem
Nr 9/2021 Dpyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu
z dnia 23 czerwca 2021 r., wprowadzam nastgpujgce zmiany:

1) § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Strukture organizacyjng MOSIR tworza nastepujace dziaty, ktore obrazuje graficzny
schemat zat. do regulaminu:

e Dzial Sportu, Rekreacji i Wypoczynk;
e Dzial Techniczny;

e Zespol noclegowy "Trax”;

e Dzial Ksiegowosci;

e Dzial Administracyjno-Organizacyjny.

2) § 8 otrzymuje brzmienie:
1. Dyrektor Osrodka nadzoruje bezposrednio:
1) Dzial Ksiggowosci;
2) Dzial Administracyjno-Organizacyjny.

Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie pelnej obstugi finansowo-ksiggowej Osrodka.
2. Opracowywanie i realizacja rocznych planéw finansowych Osrodka w zakresie
dochodow i wydatkow.
3. Biezaca kontrola wptywow i wydatkow Osrodka.
4. Sporzadzanie obowigzujacych  sprawozdan  finansowych  zgodnie
z zasadami obowiazujacymi jednostki samorzadowe.
5. Prowadzenie terminowych rozliczen publiczno-prawnych
(z bankami, urzedami, ubezpieczycielami, dostawcami i odbiorcami),
6. Analiza wykorzystania srodkoéw przydzielonych z budzetu miasta Sieradza,
7. Sporzadzanie dokumentow:
- przyjecia Srodka trwalego
- zmiany miejsca uzytkowania,
- likwidacji,
8. Prowadzenie ksigzek inwentarzowych,




9. Prowadzenie gospodarki kasowej,

10.

Sporzadzanie raportéw kasowych 1 rozliczanie zaliczek wydanym

upowaznionym pracownikom,
11. Dokonywanie wyptat wynagrodzen gotdéwkowych pracownikom.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
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8.

2.

Zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,
nagradzaniem i karaniem,

Prowadzenie rozliczen ZUS w zakresie swiadczen pienieznych
dotyczgcych zasitkow chorobowych, rehabilitacyjnych,
macierzynskich,

. Prowadzenie harmonogramow czasu pracy, ewidencji czasu pracy, ewidencji

urlopowe;j,

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw emerytalno - rentowych

pracownikow,

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji do PFRON,
Prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikéw z ZFSS,

Sporzadzanie list ptac, obliczanie wynagrodzen i prowadzenie rozliczen
zZUSiUS,

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

Przygotowanie procedur zwigzanych z naborem pracownikow,

10.Sporzadzanie deklaracji podatkowych pracownikéw PIT,
11.Weryfikacja rachunkow i faktur przychodzacych pod wzgledem

merytorycznym,

12.Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z realizowaniem ustawy

-Prawo Zaméwien Publicznych w zakresie dostaw, ustug i robot
budowlanych,

13.Prowadzenie biezacych spraw zaopatrzeniowych,

14.Prowadzenie dokumentacji obiektow, ksigzek obiektow budowlanych,
15.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,
16.Prowadzenie i nadzdr nad wszelkimi sprawami dotyczgcymi zadan

i kompetencji Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

2. Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego MOSIR Sieradz otrzymuje brzmienie
jak w zalgczniku.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

MOSIR SIERADZ

Wypoczyvnku

Kierownik dziatu sportu i
rekreacji

Pracownicy ds. sportu i
rekreacji

Pracownicy zaplecza
sportowego

Sprzataczki
Portierzy

Trenerzy, Instruktorzy
dyscypliny sportu

Kierownik-gospodarz
obiektow sportowych

Rzemieslnicy — specjalisci
Starsi rzemieslnicy
Starsi konserwatorzy
Rzemieslnicy
Konserwatorzy

Robotnicy gospodarczy

Zespol noclegowy

b
ﬂTr_ax._

Recepcjonisci

Pokojowe

Glowny ksiegowy
Ksiegowi
Pracownicy ds. ksiegowosci
Starsi referenci

Referenci

Dzial Ksiegowosci

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego MOSIR Sieradz przyjetego Zarzadzeniem Nr 4 /2022 Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji

w Sieradzu z dnia 13.04.2022r

Organizacyjny

Kierownik dzialu administracyjno
- organizacyjnego

Pracownicy ds. kadr i ptac

Pracownicy ds. administracji
1 zamowien publicznych
Pracownik ds. bhp i p.poz
Starsi referenci
Referenci

Pomoce administracyjne




