Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli, zwany dalej
Regulaminem, okresla struktur¢ i1 szczegotowy zakres zadan poszczegolnych komorek

organizacyjnych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) MOSIR — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOSIiR;

3) Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego MOSIR;

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko;

5) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut MOSIR;

6) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej MOSIR;

7) Miasto — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Zdunska Wola;

8) Prezydent — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Zdunska Wola.

§3

1. Integralna czescig Regulaminu jest Schemat Organizacyjny MOSIR — stanowigcy Zalgcznik
do Regulaminu.

2. MOSIR realizuje zadania wlasne wynikajace ze Statutu oraz zadania zlecone przez
Prezydenta w zakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki i rekreacji.

3. Siedziba MOSIR znajduje sie w Zdunskiej Woli przy ulicy prof. dr. Tadeusza Kobusiewicza
2-18.



4. MOSIR jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdzial I1
Zasady funkcjonowania MOSiR
§ 4

1. MOSIR kieruje Dyrektor, ktory dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow.

3. Dyrektor wykonuje zadania MOSIR przy pomocy Glownego Ksiggowego, Kierownika
oraz innych pracownikow.

4. Szczegdlowe obowigzki Glownego Ksiegowego, Kierownika oraz innych pracownikow
okreslajg zakresy ich obowigzkow.

5. Dyrektor, Gtéwny Ksiggowy, Kierownik oraz inni pracownicy ponosza peing
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowiazujacych aktow prawnych i przepisow

wewnetrznych przy realizacji zadan statutowych.

§5

1. MOSIR prowadzi gospodarke finansowa, zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcymi
dla jednostek budzetowych.

2. Na dziatalnoé¢ MOSIR przyznawane sg $rodki finansowe z budzetu Miasta do wysokosci
okreslonej w uchwale budzetowe;j.

3. Podstawa gospodarki finansowej MOSIR jest roczny plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki.

4. MOSIR prowadzi pelng rachunkowos$¢ oraz sporzadza okresowe i roczne sprawozdania

finansowe i przedkfada je Prezydentowi.

5. Gospodarujac srodkami publicznymi MOSiR zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy

i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.



Rozdzial 111
Organizacja MOSiR

§6

1. Komoérkami organizacyjnymi MOSIR sg dziaty i samodzielne stanowisko.

2. Komodrki organizacyjne tworzone sa stosownie do potrzeb i charakteru wykonywanych
zadan.

3. Decyzje w sprawie utworzenia lub likwidacji komorek organizacyjnych podejmuje

Dyrektor.
§7

1. Strukture MOSIR tworza komorki organizacyjne:
1) Dyrektor — oznaczony symbolem ,,D”;
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy — oznaczony symbolem ,,DFK”;
3) Dzial Obstugi Obiektow Sportowych i Organizacji Imprez — oznaczony symbolem
,DOOSIOI”;
4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu — oznaczone symbolem ,,S”;

2. Dzialem Obstugi Obiektéw Sportowych i Organizacji Imprez kieruje kierownik, a Dziatem
Finansowo-Ksiegowym Glowny Ksiggowy.

3. Wielko$¢ zatrudnienia w MOSIR okre$la Dyrektor w ramach przyznanych srodkéw

na wynagrodzenia.

Rozdzial IV
Zadania i obowigzki Dyrektora i Komorek organizacyjnych.
§8
1. Kierownikiem MOSIR jest Dyrektor.

2. W czasie nieobecnosci w pracy Dyrektora zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego

pracownik MOSiR w zakresie wynikajacym z udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.
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Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w Statucie;

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

3) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy MOSIR, w tym wydawanie wewnetrznych aktow
normatywnych w tych sprawach;

4) wykonywanie czynnosci w sprawach zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow;

5) zacigganie zobowigzan rzeczowych i finansowych wynikajacych z udzielonego pelnomocnictwa;
6) zarzadzanie nieruchomosciami bedacymi wilasnoscia Miasta Zdunska Wola, a oddanymi
w trwaly zarzad MOSIR;

7) reprezentowanie MOSiR wobec organéw administracji publicznej, instytucji oraz innych o0sob
fizycznych i prawnych;

8) skladanie o$wiadczen woli w zwigzku z biezaca dziatalnoscia ;

9) zapewnianie adekwatnego, skutecznego, efektywnego systemu kontroli zarzadczej
oraz zarzadzanie ryzykiem;

10) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych przez komorki
organizacyjne MOSIR;

11) wydawanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

12) ocena pracownikow bezposrednio podlegtych.
§ 10

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnoci dokumentéw dotyczacych — operacji gospodarczych
i finansowych;

3) koordynowanie prac z zakresu gospodarki finansowej;

4) organizowanie i nadzor obiegu dokumentéw finansowych;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

6) prowadzenie ksigg inwentarzowych do ewidencji mienia;
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7) wykonywanie kontroli funkcjonalnej;

8) nadzdr nad realizacjg obrotu gotdwkowego kasy;

9) sporzadzanie projektow wewngtrznych aktoéw normatywnych z zakresu kompetencji dziahu;

10) przygotowywanie analiz, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej MOSIR;

11) prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu, rozliczanie podatku naleznego i naliczonego
VAT oraz przygotowanie danych do deklaracji VAT-7;

12) wystawianie w imieniu Miasta Zdunska Wola faktur VAT, faktur korygujacych VAT, not
korygujagcych, rachunkéw lub innych dowodéw ksiegowych;

13) naliczanie i wyplata wynagrodzen;

14) prawidtowe wykonywanie obowigzkoéw platnika skladek tj. terminowe zgloszenia do
ubezpieczenia, obliczenia oraz odprowadzenia na wlasciwe konta obowiazkowych skladek do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

15) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem imprez sportowych, ubezpieczeniem rzeczy i
mienia;

17) archiwizowanie dokumentdw z zakresu przypisanych zadan;

18) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

19)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi MOSIR.
§ 11

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng MOSIR;

2) obstuga sekretariatu MOSIR;

3) zalatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow;

4) ewidencjonowanie zarzgdzen Dyrektora;

5) nadzér nad zakupami dla MOSiIR na podstawie rocznego planu zakupdéw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych;

6) nadzor i kontrola nad transportem wewnetrznym: rozliczenie kart drogowych kierowcow oraz
ewidencja kart;

7) przygotowywanie niezbednej dokumentacji i umow;

8) naliczanie czynszu za wynajmowane pomieszczenia, obiekty i urzadzenia sportowe;

9) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

10) prowadzenie akt osobowych pracownikow MOSiR;



11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw MOSIR;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy pracownikow;

13) prowadzenie ewidencji urlopéw, zwolnieni lekarskich oraz innych nieobecnosci
usprawiedliwionych okreslonych w przepisach prawa pracy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami dla pracownikow;

15) sporzadzanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu kompetenc;ji
stanowiska;

16) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

17) archiwizowanie dokumentéw z zakresu przypisanych zadan;

18) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOSIR.
§12
Do zadan Dziatu Obstugi Obiektéw Sportowych i Organizacji Imprez nalezy w szczegélnoscei:

1)  kierowanie obiektami i urzadzeniami  sportowo-rekreacyjnymi oraz  terenami
sportowo-rekreacyjnymi, w tym ich udostepnianie w sktad ktérych wchodza:

a) Stadion Miejski w Zdunskiej Woli przy ul. Laskiej, ul. Laska 90-92, 98-220 Zdunska Wola,

b) Stadion Miejski w Zdunskiej Woli przy ul. Okrzei, ul. Stefana Okrzei 1-5, 98-220 Zdunska
Wola,

c) Obiekt sportowo — rekreacyjny przy ul. prof. dr. Tadeusza Kobusiewicza 2-18, 98-220 Zdurnska
Wola oraz tereny rekreacyjne przy ul. prof. dr. Tadeusza Kobusiewicza 30-36, 98-220 Zdufska
Wola,

d) Obiekt sportowo — rekreacyjny ,,Skatepark™ przy ul. Lodzkiej 17, 98-220 Zdunska Wola;

2) organizacja zawodow, zajec¢ oraz imprez sportowych i rekreacyjnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg gospodarczg MOSIR;

4) opracowywanie corocznego kalendarza imprez oraz przedkladanie projektu planu finansowego
imprez Gltownemu Ksiegowemu;

5) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i wychowawczej w zakresie sportu, kultury fizycznej,
rekreacji i turystyki;

6) wspotpraca ze szkotami, uczniowskimi klubami sportowymi, organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi instytucjami i osobami fizycznymi;

7) opracowywanie, nadzor i koordynacja kampanii wizerunkowych MOSIR;



8) opracowywanie rocznych planéw remontéw na podstawie dokumentéw przedstawionych
przez pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

9) inspirowanie i integrowanie $rodowiska sportowego Miasta podczas organizowanych
przez MOSIR imprez;

10) realizacja umow sponsorskich oraz reklamowych;

11) wspétpraca z mediami;

12) nadzér nad obstuga strony internetowej i BIP MOSIR;

13) sporzadzanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu kompetencji dziatu;

14) archiwizowanie dokumentéw z zakresu przypisanych zadan;

15) sporzadzanie harmonograméw dotyczacych udostepniania obiektéw i ewidencjonowanie
ich realizacji;

16) przygotowywanie projektow cennikow korzystania z obiektow:;

17) nadzér nad zabezpieczeniem technicznym imprez odbywajacych sie w obiektach;

18) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwieni publicznych oraz regulaminem udzielania zaméwien;

19) opracowywanie sprawozdan z realizacji prowadzonych zadafi w zakresie zamdwien
publicznych;

20) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzor6w postgpowania w sprawach zaméwien publicznych;

21) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

22) nadzor nad prowadzeniem ksiag obiektow budowlanych;

23) organizowanie przegladéow podstawowych i okresowych wynikajacych z przepiséw prawa
budowlanego;

24) eksploatowanie, stata konserwacja obiektow, w tym w szczegolnosci przygotowanie obiektow
1 urzadzen sportowych do sezonu i zabezpieczanie obiektéw po zakonczeniu sezonu, utrzymanie
w nalezytym stanie terendw zielonych oraz zapewnienie czystosci wody w nieckach;

25) dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw, budowli, maszyn i urzadzen;

26) realizacja i egzekwowanie zobowigzan wynikajacych z zawartych uméw dotyczacych prawa
gwarancyjnego oraz przestrzeganie terminéw gwarancji;

27) wspolpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie prawidlowego
utrzymania i funkcjonowania obiektow;

28) dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenia i ochrong mienia przed kradzieza i zniszczeniem;

29) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

30) zawieranie uméw z najemcami dzierzawcami pomieszczen i obiektow MOSIR;



31) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOSiR.
Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§13 .

1. Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan statutowych MOSIR wspolpracuje
z komodrkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Zdunska Wola, z innymi jednostkami
organizacyjnymi Miasta Zdunska Wola oraz wlasciwymi organami jednostek pomocniczych Miasta

Zdunska Wola.

2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonane w trybie wihasciwym dla jego

ustanowienia.
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