REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W KEDZIERZYNIE-KOZLU

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogdlne.

§1

Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Kedzierzynie-Kozlu, zwany dalej MOSiR, zostat
utworzony na mocy Uchwaly Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle nr XVIII/205/2004 z dnia
29 stycznia 2004r. prowadzi dzialalno$¢ zgodnie ze Statutem w ramach obowiazujacych na
obszarze Rzeczpospolitej Polskiej przepisow prawnych.

§2

Terenem dziatania MOSIR jest miasto Kegdzierzyn-Kozle, a jego siedziba miesci sig
w Kedzierzynie-Kozlu, Al. Jana Pawta Il nr 31.

ROZDZIAL II. Przedmiot dzialania.

§3

MOSIR realizuje zadania gminy z zakresu kultury fizycznej i turystyki poprzez wykonywanie

nastgpujacych czynnosci:

1) zarzadzanie komunalnymi obiektami sportowymi i rekreacyjnymi,

2) organizowanie zawodow i imprez sportowych,

3) organizowanie imprez rekreacyjnych,

4) podejmowanie innych dzialan upowszechniajacych kulture fizyczna badz zwiazanych
z takim upowszechnieniem, wskazanych w Statucie MOSIiR.

ROZDZIAL I11. Struktura organizacyjna.

§4

1. Struktur¢ organizacyjna MOSiR tworza nast¢pujace dziaty, zespoty 1 samodzielne
stanowiska:

1) Dyrektor (D),

2) Dziat finansowo-ksiggowy (FG), kierowany przez gtownego ksiggowego (GK),
podlegajacego bezposrednio Dyrektorowi, w sktad ktorego wchodza dwa stanowiska
ksiggowych (SK) i ( K), podlegajace bezposrednio gléwnemu ksiggowemu,

3) Dzial marketingu i1 organizacji imprez sportowych (MI), kierowany przez kierownika
Dziatu (KMI), podlegajacego bezposrednio Dyrektorowi, w sktad ktérego wchodza
stanowiska: inspektora ds. sportu szkolnego (ISS), inspektora ds. informatyki 1 obstugi
biurowej (IB) oraz inspektora ds. organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych (ISR),
podlegajace bezposrednio kierownikowi tego Dziatu,

4) Dziat obiektow sportowych i rekreacyjnych (OS), kierowany przez kierownika Dziatu
(KOS), podlegajacego bezposrednio Dyrektorowi, obejmujacy:



2.

)
6)

a) zespot stadionow (ZS), kierowany przez kierownika (KZS), podlegajacego
bezposrednio kierownikowi tego Dzialu, w skiad ktérego wchodza stadiony:
,Ktodnica” (SKL), ,,Stawiecice” (SSL), ,,Kozle” (SKO), ,,Cisowa” (SCI) oraz
wejdzie, po przejeciu przez Gming Kedzierzyn-Kozle i1 przekazaniu w trwaly
zarzad MOSIR, stadion ,,Blachownia” (SBL), wraz z pracownikami obstugi ww.
stadiondéw, podlegajacymi kierownikowi tego zespotu,

b) zespot obiektow ,,Srodmiescie” (ZOS), kierowany przez kierownika (KOS),
podlegajacego bezposrednio kierownikowi tego Dziatu, w sktad ktorego wchodza:
hala sportowa ,,Srodmiescie” (HSS) i kryta ptywalnia (KP) wraz z pracownikami
obstugi ww. obiektow, podlegajacymi bezposrednio kierownikowi tego zespotu,

c) zespot obiektow ,Azoty” (ZOA), kierowany przez kierownika (KOA),
podlegajacego kierownikowi tego Dziatu, w sktad ktorego wchodza: hala sportowa
,»Azoty” (HSA) oraz ptywalnia odkryta i lodowisko (POL) wraz z pracownikami
obstugi ww. obiektow, podlegajacymi bezposrednio kierownikowi tego zespotu,

d) stanowisko inspektora ds. gospodarki materiatlowej 1 ewidencji (GME),
podlegajace bezposrednio kierownikowi tego dziatu,

samodzielne stanowisko ds. b.h.p. (BHP), podlegajace bezposrednio Dyrektorowi,

samodzielne stanowisko ds. administracyjno-pracowniczych (AP), podlegajace

bezposrednio Dyrektorowi.

Elementy struktury organizacyjnej, relacje miedzy nimi oraz ich etatyzacje obrazuje
schemat organizacyjny MOSIR stanowiacy zalacznik do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

ROZDZIAL I11. Zadania Dyrektora, Dzialow, zespolow i samodzielnych stanowisk.

§5

Dyrektor kieruje praca MOSIR i1 odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci, w tym za dobor
pracownikow, gospodarke finansowa oraz za powierzone sktadniki majatkowe.

Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez
Prezydenta Miasta.

Do czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa potrzebna jest zgoda Prezydenta
Miasta.

Dyrektor w szczeg6lnosci

1.

2.

3.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

nawiazuje 1 rozwiazuje umowy o prace z pracownikami MOSIR 1 jest zwierzchnikiem
stuzbowym tych pracownikow,

przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski oraz czuwa nad ich wlasciwym zatatwieniem,
opracowuje zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio mu
podlegajacych oraz zatwierdza zakresy czynnosci pozostatych pracownikow MOSIR,
sktada Prezydentowi Miasta sprawozdania z realizacji zadan MOSIR,

podejmuje decyzje w ramach zarzadu mieniem komunalnym powierzonym MOSiR
w zakresie wynikajacym z pelnomocnictwa udzielonego mu przez Prezydenta Miasta,
podejmuje decyzje w sprawie S$wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych zgodnie z regulaminem tego funduszu,

podejmuje inne decyzje nalezace do kompetencji MOSIR oraz podpisuje pisma
i dokumenty wychodzace na zewnatrz.



1.

§6

Zadania Dziatu finansowo-ksiggowego obejmuja:

1) opracowywanie projektow planow finansowych MOSIR na podstawie materiatéw
wyjsciowych przekazanych przez kierownikow Dzialéw i1 zgodnie z dyspozycjami
Dyrektora,

2) prowadzenie rachunkowos$ci MOSIR, w tym rachunkowos$ci zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 zasadami,
W sposoOb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrong mienia
bedacego w posiadaniu jednostki,

3) sporzadzanie analizy wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji MOSIR, analizy
dochodow 1 kosztow obiektow MOSIR oraz wykonywanie zadan w zakresie
sprawozdawczos$ci finansowej wg. zasad okreslonych odrebnymi przepisami,

4) terminowe 1 prawidlowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za
powierzone mienie,

5) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne
komorki organizacyjne MOSIR,.

6) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami i zasadami
wykonywania budzetu.

7) zapewnienie prawidtowosci pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez
MOSIR,

8) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony srodkéw pienigznych,

9) =zapewnienie terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenie roszczen oraz splata
zobowiazan,

10) analizy wykorzystania srodkow z publicznych bedacych w dyspozycji MOSIR,

11) bilansowanie i planowanie potrzeb materiatowych,

12) prowadzenie ewidencji zakupu i1 rozchodu materiatowego,

13) dokonywanie biezacej kontroli funkcjonalnej realizacji zadan Dziatu,.

14) opracowywanie projektéw przepisdow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych),

c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

d) zasad gospodarki kasowej i drukéw $cistego zarachowania,

e) zasad gospodarowania §rodkami publicznymi pod wzgledem legalnos$ci, celowosci
1 gospodarnosci.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan Dziatlu finansowo-ksiggowego ponosi glowny

ksiggowy jako kierownik tego Dziatu.

Do obowiazkéw gtownego ksiggowego jako kierownika Dzialu finansowo-ksiggowego

nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi zakresu obowiazkéw
1 odpowiedzialno$ci pracownikow Dziatu,

2) przydzielanie pracy pracownikom Dzialu oraz egzekwowanie i nadzorowanie
wykonania przydzielonych zadan.

§7

Zadania Dziatu marketingu i organizacji imprez sportowych obejmuja:
1) opracowywanie 1 przekazywanie Dzialowi finansowo-ksiggowemu danych
wyjsciowych do projektowania planow finansowych MOSIR,



2) projektowanie i przedktadanie Dyrektorowi harmonogramu oraz budzetu imprez na
dany rok,

3) inicjowanie organizacji nowych imprez o charakterze sportowo-rekreacyjnym,

4) nadzoér nad organizacja i przeprowadzeniem imprez,

5) planowanie i realizowanie dziatan marketingowych tworzacych atrakcyjny wizerunek
MOSIR i oferowanych przez niego ustug,

6) pozyskiwanie pozabudzetowych §rodkow finansowych na realizacj¢ zadan
statutowych MOSIR,

7) wilasciwe formulowanie 1 przestrzeganie realizacji umow sponsorskich oraz reklamowych,

8) archiwizowanie materialdw 1 dokumentacji zwiazanej z organizowanymi przez
MOSIR imprezami,

9) programowanie 1 realizacja wszelkich ustug z zakresu kultury fizycznej we
wspotdzialaniu ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i innymi,

10) opracowywanie 1 realizowanie programow sportowo-rekreacyjnych adresowanych do
mieszkancow Gminy Kedzierzyn-Kozle,

11) wspotpraca z mediami,

12) organizowanie imprez wlasnych i zleconych,

13) rozliczanie finansowe prowadzonych imprez,

14) prowadzenie ewidencji zakupionych materiatow,

15) przygotowanie materiatow reklamowych,

16) zakup nagrod dla uczestnikdw imprez organizowanych przez MOSIR,

17) wspotpraca ze szkotami w zakresie organizacji imprez, wspotzawodnictwa szkolnego
oraz zaje¢ pozalekcyjnych,

18) organizowanie rozgrywek szkolnych na terenie miasta zgodnie z kalendarzem SZS,

19) organizowanie zawodow szkolnych, rejonowych 1 wojewddzkich,

20) organizowanie dziatalnos$ci sportowej w ramach istniejacych w MOSiR dziecigcych
1 mlodziezowych sekcji sportowych,

21) organizowanie obozdéw sportowych dla dzieci i mtodziezy.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan Dzialu marketingu i organizacji imprez sportowych

ponosi kierownik tego Dziatu.

Do obowiazkow kierownika Dzialu marketingu i organizacji imprez sportowych nalezy

w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi zakresu obowiazkéw
1 odpowiedzialno$ci pracownikow Dziatu,

2) przydzielanie pracy pracownikom Dzialu oraz egzekwowanie i nadzorowanie
wykonania przydzielonych zadan.

§8

Zadania Dziatu obiektéw sportowych 1 rekreacyjnych obejmuja:

1) opracowywanie 1 przekazywanie Dzialowi finansowo-ksiggowemu danych
wyjsciowych do projektowania planow finansowych MOSIR,

2) eksploatowanie obiektow zarzadzanych przez MOSIR, w szczegdlnosci
przygotowanie obiektdéw do sezonu i zabezpieczenie obiektow po zakonczonym
sezonie, zapewnienie czystosci wody w pltywalniach oraz utrzymywanie terenow
zielonych,

3) zapewnienie bezpieczenstwa 0sOb korzystajacych z obiektow zarzadzanych przez
MOSIR, a w szczeg6lnosci zgodne z obowiazujacymi przepisami 1 skuteczne
zabezpieczenie 0sob korzystajacych z ptywalni w ochrong ze strony ratownikow WOPR,

4) projektowanie cennikoOw korzystania z obiektow zarzadzanych przez MOSIiR,



5) opracowywanie regulamindw korzystania z obiektow zarzadzanych przez MOSiR
1 egzekwowanie ich przestrzegania,

6) projektowanie umow dotyczacych korzystania z obiektow zarzadzanych przez MOSiR
1 urzadzen przez niego posiadanych oraz przestrzeganie realizacji tych umoéow,

7) projektowanie, zgodnie z obowiazujacymi uchwatami Rady Miasta, harmonogramow
udostepniania obiektow sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych przez MOSIR
1 ewidencjonowanie realizacji tych harmonogramoéw,

8) opracowywanie oferty dzierzawy i1 najmu nieruchomosci zarzadzanych przez MOSiR
iurzadzen znajdujacych si¢ w jego posiadaniu, pozyskiwanie dzierzawcoOw
1 najemcoéw tych nieruchomosci i1 urzadzen oraz przygotowywanie i przestrzeganie
realizacji uméw dzierzawy i najmu,

9) dbanie o nalezyty stan techniczny maszyn i urzadzen znajdujacych si¢ w obiektach
zarzadzanych przez MOSIR,

10) zabezpieczenie techniczne imprez sportowych odbywajacych si¢ w obiektach,

11) prowadzenie magazynu gtownego MOSIR, w tym kartotek iloSciowych
magazynowanych sktadnikow majatkowych, przyjmowanie sktadnikéw majatkowych
do magazynu i wydawanie tych sktadnikéw z magazynu,

12) wydawanie pracownikom odziezy roboczej i ochronnej oraz sprz¢tu ochrony osobistej
1 prowadzenie kartotek wyposazenia pracownikéw w t¢ odziez i sprzgt.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan Dzialu obiektow sportowych 1 rekreacyjnych

ponosi kierownik tego Dziatu.

Do obowiazkow kierownika Dzialu obiektow sportowych i1 rekreacyjnych nalezy

w szczegblnosci:

1) opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi zakresu obowiazkow
1 odpowiedzialno$ci pracownikow Dziatu,

2) przydzielanie pracy pracownikom Dzialu oraz egzekwowanie 1 nadzorowanie
wykonania przydzielonych zadan.

§9

Zadania Dzialu obiektow sportowych i rekreacyjnych wskazane w § 8 ust. 1 pkt 2, 3, 9
110 - realizuja bezposrednio, w odniesieniu do poszczegolnych obiektéw sportowych
irekreacyjnych zarzadzanych przez MOSIR, zespoty: stadionéw (ZS), obiektow
,Srodmiescie” (ZOS) i obiektow ,,Azoty” (ZOA), o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 4)
lit. a) — ).

Zespoty wspotdziataja z kierownikiem Dziatu obiektéw sportowych i1 rekreacyjnych
w realizacji zadan tego dziatu okreslonych w § 8 ust. 1 pkt 1, 71 8.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan zespotow, o ktérych mowa w ust. 1, ponosza
kierownicy tych zespotow.

Do obowiazkow kierownikow zespoldw nalezy w szczegdlno$ci przydzielanie pracy
pracownikom zespoldw oraz egzekwowanie i nadzorowanie wykonania przydzielonych
zadan.

§10

Zadania pracownika na stanowisku ds. b.h.p. obejmuja przygotowywanie i wykonywanie
wszelkich dzialan realizujacych obowiazki MOSIR jako pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladzie pracy, i polegaja w szczegdlnosci na:

1) projektowaniu zarzadzen Dyrektora dotyczacych przepisow oraz zasad bezpieczefnstwa

1 higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,



2)
3)

4)

5)

6)

zaznajamianiu pracownikow podejmujacych pracg w MOSIR z obowiazujacymi na
zajmowanym stanowisku przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
kontrolowaniu przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
w MOSIR,

zwracaniu si¢ do Dyrektora z wnioskami o wydanie polecen nakazujacych usunigcie
uchybien w zakresie przestrzegania w MOSIR przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

prowadzeniu postgpowan w zakresie wypadkéw przy pracy oraz dokumentacji tych
postgpowan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

projektowaniu zarzadzen Dyrektora dotyczacych zasad 1 norm przydziatu odziezy
roboczej oraz odziezy ochronnej 1 sprzg¢tu ochrony osobistej oraz nadzor nad
wyposazaniem pracownikow w t¢ odziez i sprzet i prowadzeniem dokumentacji w tym
zakresie.

§11

Zadania pracownika na stanowisku ds. administracyjno-pracowniczych obejmuja:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie akt osobowych pracownikow MOSIR zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie dokumentacji czasu pracy i dokumentacji urlopowej pracownikéw MOSIR,
przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych 1 przygotowywanie decyzji Dyrektora co do przyznania tych $wiadczen
zgodnie z regulaminem tego funduszu,

prowadzenie sekretariatu MOSIR, w tym rejestrow pism przychodzacych i wychodzacych,
przepisywanie tekstow dotyczacych MOSIR zgodnie z poleceniami Dyrektora.

ROZDZIAL 1V. Postanowienia koncowe.

§12

Tryb pracy MOSIR oraz zasady porzadku i dyscypliny pracy w MOSiIR okresla Dyrektor
w regulaminie pracy, wprowadzonym w drodze zarzadzenia.

§13

Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora.

§14

Regulamin niniejszy oraz jego zmiany wchodza w zycie z dniem wydania zarzadzenia
Prezydenta o zatwierdzeniu Regulaminu lub jego zmian.



