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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W KEDZIERZYNIE-KOZLU

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogélne
§1.
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Kedzierzynie-Kozlu, zwany dalej
Regulaminem, okre§la struktur¢ organizacyjna, zadania i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Kedzierzynie-Kozlu, zwanego dalej MOSIR.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) MOSIR - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kedzierzynie Kozlu,
2) Dyrektorze -nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kedzierzynie-Kozlu,
3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu Rekreacji w
Kedzierzynie-Kozlu,
4) Gltownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Kedzierzynie Kozlu kierujacego Dzialem Finansowo-Ksiegowym,
5) Radcy prawnym — nalezy przez to rozumie¢ radcg prawnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kedzierzynie-Kozlu,
6) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika: Dziatu Finansowo-Ksiegowego, Dziatu Marketingu i
Organizacji Imprez Sportowych, Zespolu Boisk Sportowych i Obiektow Azoty, Zespotu Obiektow Srodmiescie,
Zespotu Stadiondw Sportowych, Kedzierzynsko-Kozielskiego Centrum Aktywnos$ci Wodne oKKo,
7) Sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kedzierzynie-
Kozlu,
8) Dziale - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Administracyjny, Dzial Finansowo-Ksi¢gowy lub Dzial Marketingu 1
Organizacji Imprez Sportowych,
9) Komorce Organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat, Zastgpce Dyrektora, Dzialy, Zespot Boisk
Sportowych i Obiektow Azoty, Zespot Obiektow Srodmiescie, Zespot Stadionéw Sportowych oraz Kedzierzynsko-
Kozielskie Centrum Aktywno$ci Wodne oKKo.
10) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kedzierzynie-Kozlu.

ROZDZIAEL. 11.
Zadania MOSIR
§ 3.
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kedzierzynie-Kozlu zostat powolany na mocy Uchwaty Rady Miasta
Kedzierzyn-Kozle nr XVIII/205/2004 z dnia 29 stycznia 2004 r. 1 prowadzi dzialalno$§¢ zgodnie ze Statutem
nadanym Uchwalg Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle, w ramach obowigzujacych przepiséw prawnych.

§4.
Siedziba MOSIR miesci si¢ w Kedzierzynie-Kozlu przy al. Jana Pawta II 29.

ROZDZIAL. 111.
Struktura organizacyjna MOSiR

§ 5.

Organizacj¢ wewnetrzng MOSIR okresla:

1. Schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu, ktdry przedstawia elementy struktury
organizacyjnej, relacje migdzy nimi oraz etatyzacje.

2. Zakres zadan, obowigzkoéw 1 odpowiedzialno$ci pracownikéw MOSIR.



§ 6.
1. Strukture organizacyjng MOSIR tworza:
1) Dyrektor (D),
2) Zastgpca Dyrektora (ZD), podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi,
3) Radca prawny, podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi,
4) Sekretariat (S), polegajacy bezposrednio Dyrektorowi,
5) Dziat Administracyjny (A), podlegajacy bezposrednio Zastepcy Dyrektora,
6) Dziat Finansowo-Ksiggowy (FG), podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi,
7) Dzial Marketingu i Organizacji Imprez Sportowych (MI), podlegajacy bezposrednio Zastepcy Dyrektora,
8) Zespot Boisk Sportowych i Obicktow Azoty (ZBA), podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi, w sktad ktorego
wchodzg nastgpujace obiekty sportowe:
a) Boiska Osiedlowe (BO),
b) Moje Boiska ,,Orlik 2012” (MBO) oraz Lodowiska ,,Biaty Orlik” (LBO),
¢) Hala Widowiskowo-Sportowa ,,Azoty" (HA),
d) Korty ,,Azoty” (KA).
9) Zespot Obiektow "Srodmiescie”" (ZOS), podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi, w skiad ktérego wchodza
nastepujace obiekty sportowe:
a) Kryta Ptywalnia (KP),
b) Hala Sportowa "Srodmiescie" (HSS),
c¢) Strefa Rekreacyjno-Sportowa (SRS).
10) Zespo6t Stadiondéw Sportowych (ZSS), podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi, w sktad ktorego wchodza:
a) Stadion Sportowy Kuzniczka (SKU),
b) Stadion Sportowy Stawiecice (SS),
¢) Stadion Sportowy Ktodnica (SKL),
d) Stadion Sportowy Blachownia (SB),
e) Stadion Sportowy Cisowa (SC),
f) Stadion Sportowy Kozle (SK),
g) Lokal uzytkowy nr VIII w budynku przy ul. Kraszewskiego 7 (KR),
h) Przystanie kajakowe.
11) Kedzierzynsko-Kozielskie Centrum Aktywnosci Wodne oKKo (KKCA) wraz z Centrum Ochrony
Bior6znorodnosci, podlegajace bezposrednio Dyrektorowi.
2. Komoérkom organizacyjnym przyporzadkowani sg pracownicy, ktérych zadania wynikaja z przypisanych im
zakresow zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci opisanych w niniejszym regulaminie, z zastrzezeniem ust. 3
3. Szczegdtowe zakresy zadan, obowiazkéw i1 odpowiedzialno$ci pracownikow okreslane sg przez Dyrektora
MOSIR w formie pisemnej i umieszczone w ich aktach osobowych.
4. Dyrektor moze utworzy¢ samodzielnie stanowiska pracy niewystepujace w strukturze organizacji MOSIR w
razie koniecznosci okresowo realizowanych zadan.

§7.
1. MOSIR kieruje Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw MOSIR.
3. Dyrektor wykonuje zadania MOSiR przy pomocy Zastgpcy Dyrektora oraz Kierownikow.
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi MOSIR, odpowiadajg przed
nim za realizacj¢ powierzonych im zadan, obowigzkow oraz organizacj¢ 1 wyniki pracy.
5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach podlegajacych bezposrednio Zastepcy Dyrektora MOSiR, odpowiadaja
przed nim za realizacj¢ powierzonych im zadan, obowigzkow oraz organizacj¢ i wyniki pracy.
6. Kazdy pracownik MOSIR ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowigzujacych aktow prawnych i
przepisow wewnetrznych przy realizacji dziatan statutowych MOSIR.
7. W czasie nicobecnosci Dyrektora jednostkg kieruje Zastgpca Dyrektora lub inna osoba wyznaczona na
podstawie pisemnego pelnomocnictwa.



ROZDZIAL 1V.
Zadania, obowigzki i odpowiedzialno$¢
Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Radcy Prawnego oraz Kierownikow
§8.
Dyrektor

Do zadan Dyrektora nalezy:

1. Kierowanie statutowg dziatalnoscig MOSIR oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z rocznym planem finansowym zatwierdzonym przez Prezydenta
Miasta Kedzierzyn-Kozle w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych.

3. Organizowanie obstugi administracyjnej i finansowej dziatalnosci MOSIR.

4. Planowanie i nadzorowanie prac remontowych oraz inwestycyjnych w ramach posiadanych $rodkoéw, zgodnie z
zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Ke¢dzierzyn-Kozle planem finansowym.

5. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie uprawnien i obowigzkow pracodawcy wobec 0sob
zatrudnionych.

6. Wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych.

7. Wspdlpraca z organami Gminy Kedzierzyn-Kozle.

8. Zadania zlecone przez Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle.

§9.
Zastepca Dyrektora
Do zadan Zast¢pey Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

Zastgpowanie Dyrektora jednostki zgodnie z powierzonymi pelnomocnictwami.

Opracowanie projektéw regulaminow i aktow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora MOSIR.
Nadzorowanie spraw zwigzanych z dziataniami marketingowymi.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z przetargami.

Nadzér nad sprawami z zakresu informatyki i nowoczesnych technologii.

Nadzér nad administrowaniem stronami internetowymi MOSIR.

Nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej MOSIR.

Administrowanie elektroniczng skrzynka podawczg Mdj Gov (e-dorg¢czenia) oraz epuap.
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. Proponowanie szkolen, ktére mogg podnie$¢ kwalifikacje pracownikow przydatne w pracy MOSIR.
10.Przydzielanie pracy podlegtym pracownikom oraz egzekwowanie wykonania przydzielonych zadan.
11.Wnioskowanie o nagradzanie, karanie i zwalnianie podlegtych pracownikow.

12.Wspotdziatanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi.

13.Postepowanie zgodnie z przepisami prawa wewnetrznego jednostki oraz prawa ogolnego.
14.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 10.

Radca prawny
Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1. Sprawowanie ogolnego nadzoru nad stosowaniem prawa w MOSIR oraz udzielanie porad w tym zakresie.
2. Prowadzenie obstugi prawnej MOSIR.
3. Wydawanie opinii w sprawach:
a) z zakresu prawa pracy,
b) roszczen zgtoszonych wobec MOSIR,
¢) umow i porozumien zawieranych przez Dyrektora,
d) innych sprawach zwigzanych z dziatalnoscig MOSIR, na polecenie Dyrektora.
4. Reprezentowanie MOSiIR, w charakterze pelnomocnika, przed urzedami, sadami powszechnymi i sgdami
administracyjnymi, Sadem Najwyzszym i Krajowg Izbg Odwotawcza.
5. Opracowywanie informacji stanowigcych informacj¢ publiczng przeznaczonych do zamieszczenia na stronie
podmiotowej MOSIR.
6. Branie udzialu w postgpowaniach o udzielenie zamdwien publicznych powyzej 130.000 tys. zl, na podstawie
ustawy Prawo zamo6wien publicznych.



§11.

Zadania wspélne
Do wspolnych zadan kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk nalezy:
1. Kierowanie oraz nadzor i kontrola nad dziatalno$cig powierzonego sobie dziatu/obiektu na podstawie zarzadzen
i innych aktow wewngtrznych wydanych przez Dyrektora lub z jego upowaznienia, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zaleceniami.
2. Przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych i instrukcji.
Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych zgodnie z przepisami odr¢gbnie obowigzujacymi.
Nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji i terminowym zatatwianiem spraw.
Sporzadzanie projektow aktdéw wewnetrznych z zakresu kompetencji komorki organizacyjne;.
Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.
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Przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie

przeciwpozarowej, a takze nadzor pod tym wzgledem.

8. Odpowiedzialnos¢ za realizacje natozonych zadan planowych i zadan zleconych.

9. Opracowywanie danych wyjsciowych do projektow plandéw finansowych, cennikow oraz danych niezbednych

do sporzadzenia uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia i innych dotyczacych korzystania z obiektow i urzadzen

znajdujacych si¢ na nich.

10.Biezaca wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi MOSIiR.

11.Znajomo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanego przez siebie obiektu/dziatu, znajomos$¢é aktow

normatywnych w tym zakresie oraz biezgce zaznajamianie z nimi podlegtych pracownikow.

12.0rganizowanie pracy pracownikom, sporzadzanie zakreséw czynnosci, planow urlopéw oraz harmonogramow

pracy dla podleglych pracownikoéw oraz egzekwowanie i nadzorowanie wykonania przydzielonych zadan.

13.Przeprowadzanie szkolenia stanowiskowego pracownikéw we wlasciwy sposob.

14.Udzielenie podlegtym pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym, w zakresie realizowanych

zadan.

15.Realizacja wnioskow pokontrolnych i natychmiastowe podejmowanie czynno$ci naprawczych stwierdzonych

nieprawidlowos$ci i uchybien.

16.0Opracowywanie planow i sprawozdan z dziatalnosci komoérki organizacyjne;.

17.Udziat w komisjach przetargowych i konkursowych.

18.Przygotowywanie materialdéw niezbednych do wszczynania postgpowan dla zamowien publicznych o warto$ci

szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000,00 zt netto oraz prowadzenie tych postgpowan.

19.Przygotowywanie materialdow niezbednych do wszczynania postgpowan dla zamowien publicznych o warto$ci
powyzej 130 000,00 zt netto, realizowanych zgodnie z Ustawg Prawo Zamédwien Publicznych.

20.Przeprowadzanie analiz stanu zatrudnienia oraz potrzeb w tym zakresie danej komorki organizacyjne;j.

21.Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych stosunku pracy podlegtych pracownikéw, w tym w

sprawach awansowania, nagradzania, udzielania kar regulaminowych oraz o zmian¢ warunkow pracy i placy.

22.Przekazywanie do zaktadowej sktadnicy akt dokumentacji zwigzanej z wykonaniem obowigzkow stuzbowych.

23.Whnioskowanie o zakup oraz realizacj¢ zakupu sprzgtu, narzedzi i materialdéw niezbednych do prawidtowego

funkcjonowania Dziatu.

24 .Informowanie Dyrektora MOSIR o zaistnialych nieprawidtowosciach oraz wnioskowanie o wyeliminowanie

tych nieprawidtowosci.

25.Nadzoér nad wyposazeniem/urzagdzeniami bedacym w dyspozycji komorki organizacyjne;.

26.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i bezposredniego przetozonego.

27.Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze i samodzielne sa odpowiedzialni za skutki prawne

podejmowanych decyzji, sporzadzanych i podpisywanych dokumentéw o charakterze majgtkowym,

administracyjnym lub porzadkowym.



§12.
Kierownicy

1. Do zadan Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego, ktorym jest Gltowny Ksiggowy nalezy
w szczegolnosci:

1) Prowadzenie rachunkowo$ci MOSIR zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Opracowywanie projektow planow finansowych MOSIR na podstawie danych wyjsciowych sporzadzonych
przez Zastgpcee Dyrektora oraz Kierownikoéw i1 zgodnie z dyspozycjami Dyrektora.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi oraz wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym.

4) Wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych MOSIR.

5) Prowadzenie gospodarki finansowej MOSIR polegajacej na zapewnieniu pod wzgledem finansowym
prawidtowosci umow zawieranych przez MOSIR.

6) Analizowanie wykorzystania S$rodkéw przydzielonych z budzetu Iub Srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

7) Ustalanie obiegu dokumentow finansowych.

8) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kas fiskalnych.

9) Dokonywanie kontroli finansowych, prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczo$ci finansowej w sposob
umozliwiajagcych ochron¢ mienia bedgcego w posiadaniu MOSIR oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie osob
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie.

10) Prowadzenie, przygotowanie oraz nadzorowanie wykonania plandow w zakresie remontow kapitalnych,
remontdw biezgcych, modernizacji oraz inwestycji w obiektach MOSIR.

2. Do zadan Kierownika Dziatu Marketingu i Organizacji Imprez Sportowych nalezy w szczegdInosci:

1) Projektowanie cennikéw za korzystanie z obiektow zarzadzanych przez MOSIR.

2) Opracowywanie corocznego kalendarza imprez oraz przedkladanie projektu planu finansowego imprez
Dyrektorowi i Gtownemu Ksiggowemu.

3) Opracowywanie i realizowanie programow sportowo-rekreacyjnych adresowanych do mieszkancéw Miasta
Kedzierzyn-Kozle, ze szczegolnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy oraz osob niepelnoprawnych.

4) Nadzorowanie i organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych wlasnych, wspotorganizowanych 1i zleconych.
5) Planowanie i realizowanie dziatan marketingowych tworzacych atrakcyjny wizerunek MOSIR.

6) Wspotpraca z mediami.

7) Prowadzenie rozliczenia finansowego prowadzonych imprez.

8) Prowadzenie ewidencji zakupionych materiatow.

3. Do zadan Kierownika Zespotu Boisk Sportowych i Obiektéw Azoty, Zespotu Obicktow Srodmiescie, Zespotu
Stadionow Sportowych oraz Kedzierzynsko-Kozielskiego Centrum Aktywnosci Wodne oKKo nalezy w
szczegblnosci:

1) Nadzoér nad prawidtowa dziatalnoscig podleglej komorki organizacyjnej w zakresie biezacego funkcjonowania,
planowania remontow, inwestycji i napraw.

2) Nadzor nad nalezytg realizacjg prac wykonywanych przez wykonawcow i dostawcow ustug dla MOSIR.

3) Opracowywanie regulamindéw korzystania z obiektow.

4) Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu obiektu przez osoby przebywajace na jego terenie.

5) Eksploatowanie oraz stata konserwacja obiektow, w szczego6lnosci przygotowanie obiektow do sezonu
uzytkowego 1 zabezpieczenie obiektdw po zakonczonym sezonie oraz utrzymanie w nalezytym stanie terenow
zielonych.

6) Dbanie o nalezyty stan techniczny budynkow, maszyn i urzadzen. Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony
sprzet.

7) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej obiektow zarzadzanych przez MOSiR, w tym prowadzenie ksigzek
obiektu budowlanego.

8) Wspotpraca z Kierownikiem Dzialu Marketingu i Organizacji Imprez Sportowych przy zabezpieczaniu
technicznym imprez.



9) Wspotpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie prawidlowego utrzymania i
funkcjonowania obiektow. Nadzor nad terminowym dokonywaniem okresowych przegladow obiektow.

ROZDZIAL V.
Zadania, obowiazki i odpowiedzialno$¢
Sekretariatu, Dzialu Administracyjnego, Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego
oraz Dzialu Marketingu i Organizacji Imprez Sportowych

§ 13.
Sekretariat
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlno$ci:
1. Obstuga sekretariatu MOSIR.
2. Rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie z obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjng
MOSIR.

3. Zalatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow.
4. Opracowywanie projektow pism Dyrektora MOSIR na podstawie informacji od niego uzyskanych.

5. Opracowywanie projektow Zarzadzen Dyrektora na podstawie informacji od niego uzyskanych Iub
w oparciu o materiat sporzadzony przez poszczegdlne komorki organizacyjne MOSIR oraz ich rejestracja w
przeznaczonych do tego rejestrach.

6. Ewidencjonowanie Zarzadzen oraz innych aktow wewnetrznych regulujgcych dziatalnos¢ MOSiR wydawanych
przez Dyrektora lub z jego upowaznienia.

7. Obsluga poczty elektronicznej oraz linii telefoniczne;j.

8. Rozprowadzanie pism zgodnie z dekretacja Dyrektora.

9. Koordynowanie przeptywu informacji i dokumentow.

10.Prowadzenie kalendarza sekretariatu poprzez ustalanie spotkan Dyrektora oraz pilnowanie, aby wszystko
przebiegalo zgodnie z ustalonym planem.

11.Prowadzenie rejestru zawartych umow.

12.Wystepowanie do Prezydenta Miasta w sprawie udzielenia przez niego zgody na zawieranie
z odbiorcami umoéw najmu, dzierzawy badz uzyczenia obiektow sportowych MOSIR, lub informowanie go o
zawarciu takiej umowy — zgodnie z zapisami ustawy o gospodarce nieruchomog$ciami.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14.
Dzial Administracyjny

Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlno$ci:
1. Sporzadzanie projektow dokumentow wewnetrznych.
2. Prowadzenie spraw dotyczacych:
a) ochrony danych osobowych,
b) dostgpu do informacji publiczne;j,
¢) gospodarki odpadami i ochrong srodowiska,
d) przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych powyzej 130.000 tys. zi, na
podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych.
3. Sporzadzanie umow na podstawie danych wyjsciowych uzyskanych od kierownikow.
4. Prowadzenie spraw z zakresu informatyki i nowoczesnych technologii.
5. Wspotadministrowanie elektroniczng skrzynkg podawczg na portalu Moj Gov (e-doreczenia) oraz epuap.gov.pl.
6. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej MOSIiR.

§ 15.
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:



1. Prowadzenie rachunkowosci MOSIR, w tym rachunkowosci zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami, w sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych 1 ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki.

2. Sporzadzanie analizy wykorzystania $rodkow bedacych w dyspozycji MOSIR, analizy dochodow
i kosztow obiektow MOSIR oraz wykonywanie zadan w zakresie sprawozdawczo$ci finansowej wg zasad
okreslonych odrgbnymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami i zasadami wykonywania budzetu.
Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony srodkdéw pieni¢znych.

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen oraz splata zobowigzan.

Bilansowanie i planowanie potrzeb materiatlowych.

Prowadzenie ewidencji zakupu i rozchodu materialowego.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow MOSIR zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Prowadzenie dokumentacji czasu pracy i dokumentacji urlopowej pracownikow MOSIR.
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10.Przyjmowanie wnioskdbw o przyznanie $wiadczen z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych
i przygotowywanie dokumentacji co do przyznania tych §wiadczen, zgodnie z regulaminem tego funduszu.
11.0pracowywanie projektéw przepisOw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych),

c¢) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

d) zasad gospodarki kasowej i drukoéw Scistego zarachowania,

e) zasad gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnos$ci, celowosci 1 gospodarnosci.
12.Prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji oraz archiwizacji dokumentow MOSIR.

13.Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania kas fiskalnych.

14.Prowadzenie sktadnicy akt.

15.Nadawanie numeréw inwentarzowych dla $rodkow trwalych zlokalizowanych na obiektach sportowych
MOSIR.

16.Prowadzenie kasy gldwnej jednostki zgodnie z przepisami o rachunkowos$ci budzetowej i instrukcjg kasowa
MOSIR.

17.0dpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan Dzialu ponosi Glowny Ksiegowy jako kierownik tego Dziatu.

§ 16.
Dzial Marketingu i Organizacji Imprez Sportowych
Do zadan Dziatu Marketingu i Organizacji Imprez Sportowych nalezy w szczegolnosci:

1. Organizowanie zawodow, imprez i1 przedsiewzie¢ sportowych, rekreacyjnych i turystycznych wiasnych,
wspotorganizowanych i zleconych.

2. Prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej w zakresie sportu, kultury fizycznej, rekreacji, rehabilitacji i turystyki.

3. Tworzenie programéw z zakresu kultury fizycznej i1 ich realizacja przy wspotdziataniu z podmiotami
funkcjonujagcymi w tym zakresie.

4. Opracowywanie, nadzor i koordynacja kampanii wizerunkowych MOSiR.

5. Realizacja umow sponsorskich oraz reklamowych.

6. Inspirowanie i integrowanie srodowiska sportowego Miasta Kedzierzyn-Kozle podczas organizowanych przez
MOSIR imprez.

7. Inicjowanie organizacji nowych imprez o charakterze sportowo-rekreacyjnym.

8. Planowanie i realizowanie dzialan marketingowych tworzacych atrakcyjny wizerunek MOSIR oraz
oferowanych przez niego ustug.

9. Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych na realizacj¢ zadan statutowych MOSIR.

10.Wspotpraca z mediami.

11. Przygotowywanie materiatow reklamowych.

12. Administrowanie stronami internetowymi MOSiR oraz mediami spotecznosciowymi.

13.Zakup nagrod, medali, trofedw dla uczestnikow imprez organizowanych przez MOSIR.

14.Wspotpraca ze szkotami, uczniowskimi klubami sportowymi oraz z organizacjami kultury fizycznej i sportu.
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15.0rganizowanie rozgrywek szkolnych na terenie miasta zgodnie z kalendarzem ,,Szkolny Zwigzek Sportowy”
Opolskie.

16.0rganizowanie dziatalnoSci sportowej oraz obozow sportowych w ramach istniejagcych w MOSIR sekeji
sportowych.

17.0rganizowanie wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci i mtodziezy z terenu gminy Kedzierzyn-Kozle.
18.Nadzor nad obszarem rekreacji ruchowej i instruktorow fitness.

19.Inicjowanie projektow profilaktycznych z zakresu rekreacji ruchowej dla mieszkancow miasta
i nadzor nad nimi.

20.0dpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan Dziatu ponosi jego kierownik.

ROZDZIAL VI.
Zadania, obowiazki i odpowiedzialno$¢
Zespolu Boisk Sportowych i Obiektéw Azoty, Zespolu Obiektéw ,,Srédmiescie”,
Zespolu Stadionéw Sportowych oraz Kedzierzynsko-Kozielskiego Centrum Aktywnosci Wodne 0KKo

§17.
Zespol Boisk Sportowych i Obiektow Azoty, Zespot Obiektow ,,Srédmiescie”,
Zespol Stadionéw Sportowych oraz Kedzierzynsko-Kozielskiego Centrum Aktywnosci Wodne 0KKo

Do zadan Zespolu Boisk Sportowych i Obicktow Azoty, Zespolu Obicktow ,,Srodmiescie”, Zespolu Stadionow
Sportowych oraz Kedzierzynsko-Kozielskiego Centrum Aktywnos$ci Wodne oKKo nalezy w szczegolnosci:

1. Eksploatowanie obiektow zarzadzanych przez MOSIR, w szczegolnosci przygotowywanie obiektow do sezonu 1
zabezpieczenie obiektoOw po zakonczonym sezonie.

2. Utrzymywanie terenow zielonych.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa osob korzystajacych z obiektow zarzadzanych przez MOSIR.

4. Nadzor nad przestrzeganiem regulamindéw obowigzujacych w obiektach przez osoby przebywajace na ich
terenie.

5. Dbanie o nalezyty stan techniczny infrastruktury, w tym maszyn i urzadzen znajdujacych si¢ w obiektach
zarzadzanych przez MOSIiR.

6. Dbanie o nalezyte zabezpieczenia i ochron¢ mienia przed kradziezg i zniszczeniem.
7. Dbanie o porzadek i estetyke obiektow.
8. Prowadzenie planowanych i biezacych napraw, remontéw oraz konserwacji urzadzen technicznych

wynikajacych z eksploatacji urzgdzen bedacych na wyposazeniu obiektu.

9. Prowadzenie planow, grafikow, harmonogramow wykorzystania obiektow.

10.Zabezpieczenie techniczne imprez sportowych odbywajacych si¢ w obiektach.

11.Poza zadaniami wskazanymi w ppkt. od 1) do 10) do zadaf Zespotu Obicktow ,,Srodmiescie” i Kedzierzynsko-
Kozielskiego Centrum Aktywnosci Wodne 0KKo wlicza si¢ dodatkowo:

a) zapewnienie czystosci wody basenowej, w tym biezgcg wspolprace z Sanepidem,

b) skuteczne zabezpieczenie osob korzystajacych z ptywalni w ochrong ze strony ratownikow.

c) pielegnacja obszarow zielonych, w tym ogrodu zapachow w strefie rekreacyjno-sportowej oraz centrum
ochrony bior6éznorodnosci.

12.0dpowiedzialno$¢ za realizacj¢ ww. zadan wymienionych ponoszg kierownicy tych obiektow.

ROZDZIAL VII.
Kontrola zarzadcza. Ochrona danych osobowych. Ochrona systemoéw informatycznych. BHP.
§ 18.
1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w MOSIR adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
2. Zasady kontroli zarzagdczej w MOSIR okreslajg odrebne Zarzadzenia Dyrektora.
3. Do obowigzkéw kazdego pracownika MOSIR nalezy przestrzeganie zapisow wynikajacych z przepisow

kontroli zarzadcze;j.
§19.

9



1. Dyrektor odrebnym zarzadzeniem powotuje Inspektora Danych Osobowych (I0D).

2. 10D pelni nadzor nad przestrzeganiem w MOSIR przepiséw o ochronie danych osobowych.
3. Dyrektor odrebnym zarzadzeniem powotuje Administratora Systemoéw Informatycznych (ASI).

4. ASI administruje systemem informatycznym MOSIR, w tym pelni nadzér nad administrowaniem stronami
internetowymi MOSIR oraz nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej MOSIR.

§ 20.
Do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP nalezy kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z
bezpieczenstwem i higieng pracy w MOSiR zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

ROZDZIAL VIII.
Postanowienia koncowe.
§21.

1. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku braku obsadzonych poszczegdlnych stanowisk,
Dyrektor moze przydziela¢ zadania przypisane pracownikowi danej komorki organizacyjnej pracownikowi innej
komorki organizacyjnej, jezeli te zadania bedg znajdowac si¢ w zakresie jego kompetencji i kwalifikacji.

2. Zadania zawarte w niniejszym Regulaminie podlegaja uszczegdtowieniu w indywidualnych zakresach
czynnos$ci na danym stanowisku.

§ 22.
Dyscypling, organizacj¢ i porzadek pracy oraz obowiagzki pracodawcy i pracownikow okreslaja w szczegolnosci
przepisy Kodeksu Pracy oraz Regulaminy i Zarzadzenia wydane przez Dyrektora MOSIR.

§ 23.
Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora.

§ 24.
Regulamin niniejszy oraz jego zmiany wchodza w Zzycie z dniem zatwierdzenia go przez Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle.

Dyrektor
Tomasz Radlowski (-)
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