Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
41-708 Ruda 81, ul. gen. Hallera 14a
NiIP: 641-10-06-578, Regon: 270-227-983

ZARZADZENIE NR 3/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej
z dnia 22.03.2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Rudzie Slaskiej

Na podstawie § 11 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, nadanego Uchwata

Rady Miejskiej w Rudzie Slaskiej Nr 622/XXXIlI/2004 z dnia 25 listopada 2004 r. z p6zniejszymi

zmianami,

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej Regulamin

Organizacyjny oraz ustala sie strukture organizacyjna, ktorej schemat stanowi Zatgcznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat 1
Podstawy dziatania

§ 2. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, zwany dalej MOSIiR badz zamiennie Osrodkiem, jest

jednostka organizacyjna miasta Ruda Slaska nieposiadajaca osobowosci prawnej.

1)

§ 3. MOSIR dziata w oparciu o:

Uchwate Rady Miejskiej w Rudzie Slaskiej nr 599/XXXI1/2004 z dnia 29 pazdziernika 2004 r.
w sprawie przeksztatcenia jednostki organizacyjnej miasta prowadzacej dziatalnos¢ w formie
zaktadu budzetowego w jednostke budzetowa pod nazwa Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Rudzie Slaskiej,

Statut, nadany Uchwata Rady Miejskiej w Rudzie Slaskiej Nr 622/XXXIlI/2004 z dnia
25 listopada 2004 r. z pdzniejszymi zmianami,

wiasciwe ustawy i przepisy wykonawcze do ustaw,

niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem.

§ 4. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Oérodka sprawuje Prezydent Miasta Ruda Slaska.

§ 5. W sktad MOSiR wchodzi:

siedziba zlokalizowana w Rudzie Slaskiej 41-709 przy ul. gen. Jézefa Hallera 14a,

jednostki organizacyjne ujete w schemacie organizacyjnym, stanowigcym integralng cze$c

niniejszego Zarzadzenia (zatacznik nr 1).

Rozdziat 2
Cel, przedmiot dziatania i kompetencje

§ 6. Podstawowym celem MOSIR jest organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji

ruchowej i sportu.




§ 7. W szczegblnosci do zadan MOSIR nalezy:

1) popularyzowanie waloréw rekreacji ruchowej,

2) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

3) zarzadzanie baza sportowo-rekreacyjna, jej utrzymywanie i udostepnianie,

4) wspdtdziatanie w zakresie dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej z placowkami oswiaty, kultury,
Uczniowskimi  Klubami  Sportowymi,  Szkolnym  Zwigzkiem  Sportowym,  klubami
i stowarzyszeniami sportowymi oraz innymi podmiotami,

5) zarzadzanie tablicami, stupami i innymi urzadzeniami gminnymi stuzacymi do
rozpowszechniania informacji i ogtoszen w sposéb miejscowo przyjety.
§ 8. Celem pozyskania dochoddw budzetowych, po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta,

MOSiR moze - w granicach obowigzujacego prawa - prowadzi¢ inng dziatalnos¢.

DZIAL Il
ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ
§ 9. Podstawa gospodarki finansowej Osrodka jest plan dochodéw i wydatkéw, zwany planem
finansowym, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Ruda Slaska.

§ 10. MOSiR prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
z uwzglednieniem zasad okreslonych w Ustawie o finansach publicznych i wytycznych Zarzadu Miasta
Ruda Slaska.

§ 11.1. MOSiR $wiadczy ustugi odptatnie. Zakres odptatnej dzialalnosci oraz zasady i wysokos¢

optat ustanawiane sg w formie Zarzadzenia Prezydenta Miasta, zwanego dalej Cennikiem.
2. Poza ustugami okreslonymi w Cenniku, Osrodek moze uzyskiwac przychody z tytutu:
1) wynajmu pomieszczen biurowych i magazynowych,
2) wynajmu i dzierzawy terendow bedacych w zarzadzie MOSiR / administrowanych przez
MOSIR,

3) wynajmu sprzetu sportowego, nagtasniajacego, namiotdw, innych srodkow trwatych,
4) wynajmu sprzetu wraz z obstuga do pielegnacji boisk,

5) organizowania imprez sportowych, rekreacyjnych i innych wydarzen,

6) odsetek, kar umownych i innych,

7) odszkodowan z tytutu ubezpieczenia mienia,

8) darowizn, zapisow i spadkow.

DZIAL 1
ZASADY DZIALANIA | ZARZADZANIA

Rozdziat 1
Zasady dziatania
§ 12.1. Osrodkiem zarzadza, ustala jego organizacje oraz reprezentuje na zewnatrz Dyrektor
MOSIR w Rudzie Slaskiej.
2. Dyrektora MOSIR zatrudnia Prezydent Miasta Ruda Slaska w trybie Ustawy o pracownikach
samorzadowych.



3. Dyrektor dziata zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za
nie petna odpowiedzialnos¢, dziatajac na podstawie i w granicach udzielonych petnomocnictw
i upowaznien Prezydenta Miasta Ruda Slaska.

4. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtownego Ksiegowego.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora lub inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora, dziatajac na podstawie i w granicach petnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Dyrektora.

§ 13.1. Zastepce Dyrektora, Gtownego Ksiegowego oraz pozostatych pracownikéw zatrudnia
i zwalnia Dyrektor.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Osrodka.

§ 14.1. W stosunku do MOSIiR i jego pracownikéw maja zastosowanie przepisy Ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy i odpowiednie przepisy wykonawcze.

2. Zasady wynagradzania pracownikow Osrodka okresla Regulamin Wynagradzania
Pracownikow MOSIR opracowany zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi pracownikow

samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organi‘zacyjnych samorzadu terytorialnego.

Rozdziat 2
Zasady zarzadzania
§ 15.1. Podstawowymi formami zarzadzania Osrodkiem sa polecenia stuzbowe i biezace
decyzje wydawane pisemnie lub ustnie oraz wewnetrzne akty prawne.
2. Akty prawa wewnetrznego MOSIR przyjmujg forme:

1) zarzadzen Dyrektora,

2) regulamindw,

3) polecen stuzbowych,

4) upowaznien i petnomocnictw,

5) zapisow w protokotach i notatkach stuzbowych,
6) instrukcji,

7) decyzji,

8) innych, przewidzianych przez odrebne przepisy.

3. Innymi formami zarzadzania stosowanymi w MOSIR sa:

1) systematyczne narady z kadrg zarzadzajaca i kierownicza oraz z udziatem reprezentantéw
poszczegolnych dziatow administracji MOSiR,

2) spotkania z pracownikami jednostek organizacyjnych,

3) spotkania z interesantami.

§ 16.1. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz podpisywania
wszelkiego rodzaju dokumentow uprawniony jest Dyrektor, ktory moze upowazni¢ do podpisywania
takze innych pracownikow.

2. Korespondencja przedktadana do podpisu Dyrektora winna by¢ parafowana przez osobe,
ktora ja opracowata.

3. Parafy sg dowodem dokonania weryfikacji pism i dokumentow przedktadanych do podpisu

Dyrektorowi i oznaczaja, ze osoby je sktadajace ponosza odpowiedzialnos¢ za:




1) prawidtowo$¢ merytoryczng i formalng tresci pisma lub dokumentu,
2) zgodnos¢ z prawem przedstawionego sposobu odpowiedzi na pismo,
3) kompletnosé oraz formalna poprawnosc i prawidtowosc¢ zataczonych materiatow dotyczacych

sprawy.

DZIAL IV
ORGANIZACJA MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI

Rozdziat 1
Organizacja wewnetrzna

§ 17.1. Organizacja wewnetrzna MOSIR wynika z podziatu zadan oraz indywidualnych
zakresow czynnosci pracownikow.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownikow MOSIR nalezy sumienne i staranne
wykonywanie powierzonych obowiazkéw, przestrzeganie dyscypliny pracy i stosowanie sie do polecen
stuzbowych w ramach ustalonego zakresu czynnosci lub odrebnych polecen stuzbowych.

§ 18.1. W MOSiR obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i bezposredniego
podporzadkowania, zgodnie z ktéra, praca dziatu (obiektu) kieruje jeden Kierownik, ktory jest
bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikéw.

2. W razie niewyznaczenia odrebnego Kierownika, prace dziatu (obiektu) koordynuje osoba
wyznaczona przez Dyrektora, zwana dalej na potrzeby niniejszego Regulaminu: Kierownikiem.

3. Pracownik moze otrzymac polecenie stuzbowe takze od Dyrektora, jego Zastepcy lub
Gtéwnego Ksiegowego, w takim wypadku zobowigzany jest powiadomi¢ o tym Kierownika.

§ 19. Kierownicy odpowiadaja przed Dyrektorem za nalezyta organizacje pracy, prawidtowe
wykonywanie zadan oraz zatatwianie wszelkich spraw koordynowanych dziatéw (obiektéw) zgodnie

z przepisami prawa i wewnetrznymi zasadami realizacji zadan w MOSiR.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna
§ 20. Dla celow realizacji zadan Osrodka w ramach organizacji wewnetrznej tworzy sie
dziaty, obiekty oraz samodzielne stanowiska pracy.
§ 21.1. W strukturze MOSiR wyodrebnia sie:
) Dyrektora (D),
) Zastepce Dyrektora (ZD),
) Gtownego Ksiegowego (GK),
4) Kierownikow Obiektow (KH, KNB, KR, KO),
) komorke BHP (BHP),
) Dziat Administracyjny (DA),
7) Dziat Kadrowo-Ptacowy (DKP),
8) Dziat Ksiegowo-Finansowy (DKF),
9) Dziat Techniczny (DT),
10) Dziat Sportu i Organizacji Imprez (DSI),



11) obiekty sportowo-rekreacyjne wyszczegoélnione w schemacie organizacyjnym,
12) tzw. obiekty terenowe: '
e boisko do koszykowki, plac zabaw, sitownia terenowa przy ul. Jesionowej,
e kompleks boisk przy ul. Gornoslaskiej,
e boisko przy ul. Przedszkolnej,
e boisko przy ul. F. Wilka,
e tory modelarskie przy ul. O. Kolberga,
e boisko do siatkowki, boisko do pitki noznej, sitownia terenowa, plac zabaw przy zbiegu
ulic Plebiscytowej i J. Pordzika (Park Aktywnosci ,,Stara Bykowina”),
e osrodek ,,Ogrodki Jordanowskie” przy ul. ks. L. Tunkla,
e plac zabaw oraz sitownia terenowa przy ul. Energetykow,
e kompleks boisk, rolkowisko, korty tenisowe przy ul. Jasnej,
e korty tenisowe przy ul. Pokoju.
2. Szczegbtowa strukture organizacyjna Osrodka przedstawia schemat organizacyjny,

stanowiacy integralng czes$¢ niniejszego Regulaminu Organizacyjnego (zatacznik nr 1).

Rozdziat 3
Zakres dziatania i odpowiedzialnosci

§ 22.1. Do podstawowych obowiazkow i uprawnien Dyrektora (D) nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja planéw dziatalnosci oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,
2) decydowanie w procesie planowania i wykonywania budzetu Osrodka,

3) odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowa i kontrole finansowa,

4) dbanie 0 majatek MOSIR,

5) nawiazywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami,

6) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy,

7) zapewnienie wtasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy,

8) prowadzenie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

9) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

10) nadzor i kontrola nad praca poszczegolnych dziatow i podlegtych pracownikow,

11) przydzielenie spraw i czynnosci stuzbowych podlegtym pracownikom,

12) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow,

13) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z instytucjami i stowarzyszeniami sportowymi.
2. Do wytacznej kompetencji Dyrektora (D) nalezy w szczegdlnosci:

1) nadawanie Regulaminu Organizacyjnego oraz dokonywanie w nim zmian,

2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i decyzji, w tym dotyczacych odpowiedzialnosci
stuzbowej,

3) przyznawanie nagrod uznaniowych oraz udzielanie kar porzadkowych pracownikom,

4) zatwierdzanie rocznych plandw urlopdw,

)

)
5) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
6) opracowywanie projektow uchwat zwigzanych z dziatalno$cig MOSIR,
)

7) udzielanie upowaznien i petnomocnictw niezbednych dla sprawnej realizacji zadan

5




statutowych,
8) udzielanie na zewnatrz informacji dotyczacych dziatalnosci MOSiR.

§ 23. Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Zastepcy Dyrektora (ZD) nalezy

w szczegolnosci:

1) zastepowanie Dyrektora w razie jego nieobecnosci - zgodnie =z posiadanymi
petnomocnictwami i upowaznieniami,

2) planowanie i organizowanie pracy podporzadkowanych dziatéw, w tym opracowywanie
zakresow czynnosci i przydzielanie zadan podlegtym pracownikom, nadzorowanie
i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow oraz przeprowadzanie okresowej oceny
podlegtych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

3) prowadzenie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

4) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw i terminowym zatatwianiem spraw,

5) wykonywanie innych obowiazkow scedowanych przez Dyrektora w ramach zakresu czynnosci
lub odrebnych polecen stuzbowych.
§ 24. Do podstawowych obowigzkow i uprawnien Gtownego Ksiegowego (GK) nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci MOSIR zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) opracowanie, biezace aktualizowanie i przechowywanie wewnetrznych aktow prawnych,

a w szczegolnosci Polityki Rachunkowosci, Instrukcji Obiegu Dokumentéw i Instrukcji
Kasowej,

3) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych wywotujacych skutki finansowe w ramach

zatwierdzonego planu finansowego,

4) prowadzenie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

) przygotowywanie projektow planow finansowych,

7) opracowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz w zakresie kontroli zarzadczej,

) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

9) planowanie i organizowanie pracy Dziatu Ksiegowo-Finansowego, w tym opracowywanie
zakresow czynnosci i przydzielanie zadan podlegtym pracownikom, nadzorowanie

i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz przeprowadzanie okresowej oceny

podlegtych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

10) dbatosc¢ o ptynnos¢ finansowa MOSIR,

11) sprawowanie nadzoru nad obstuga kasowa i gospodarka sktadnikami majatkowymi,

12) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéow prawnych (zarzadzen, regulaminow,
polecen stuzbowych) w zakresie dziatalnosci finansowo-ksiggowej,

13) ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych ustawa,

14) wspodtpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, miejskimi jednostkami

organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie prowadzonych spraw.



§ 25.1. Do podstawowych obowiazkow i uprawnien Kierownika (KH, KO, KNB, KR) nalezy
w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia powierzonej jednostki organizacyjnej na podstawie zarzadzen
i wytycznych Dyrektora zgodnie z ogélnie obowigzujacymi przepisami prawa,

2) prowadzenie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

3) koordynowanie wszelkich dziatan rekreacyjno-sportowych realizowanych w podlegtej
jednostce organizacyjnej,

4) kontrola przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy przez podlegtych pracownikéw, w tym
kontrola przestrzegania przez pracownikow zapisow Regulaminu Pracy MOSiR,

5) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy, umozliwiajacej sprawne i efektywne
wykonywanie zadan powierzonych jednostce organizacyjnej,

6) planowanie, kontrolowanie i wtasciwa ewidencja czasu pracy podlegtych pracownikow,
W tym sporzadzanie harmonogramoéw czasu pracy, kontrola list obecnosci, prowadzenie
i kontrola rejestrow wyjs¢, spoznien do pracy i odpracowan, udzielanie urlopow
wypoczynkowych, ewidencjonowanie czasu pracy i nieobecnosci w pracy oraz sporzadzanie
miesiecznych zestawien dla Dziatu Kadrowo-Ptacowego,

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy w podlegtej jednostce organizacyjnej,

8) opracowywanie zakresow czynnosci i przydzielanie zadan podlegtym pracownikom oraz
kontrola ich pracy,

9) udzielanie instrukcji i szkolenie podlegtych sobie pracownikow,

10) wnioskowanie o przyznanie nagrody uznaniowej i/lub natozenie kary porzadkowej wobec
podlegtych pracownikow,

11) opiniowanie wnioskow ztozonych przez podlegtych pracownikéow,

12) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy podlegtych sobie pracownikow,

13) kontrola stosowania przez pracownikow przydzielonej im odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej,

14) kontrola zdolno$ci do pracy oraz sporzadzanie skierowan na wstepne, okresowe i kontrolne
badania lekarskie dla podlegtych pracownikow,

15) wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i dziatami MOSiR w zakresie realizowanych
zadan,

16) udostepnianie urzadzen rekreacyjnych i sprzetu sportowo-rekreacyjnego,

17) dbato$¢ o dobry stan techniczny urzadzen oraz utrzymanie porzadku i czystosci na terenie
przyporzadkowanych jednostek organizacyjnych,

18) zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajacym na terenie podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych,

19) znajomos¢ zagadnien i aktow normatywnych zwiazanych z zadaniami realizowanymi
w ramach kierowanej przez siebie jednostki organizacyjnej oraz biezace zaznajamianie
z nimi podlegtych pracownikow,

20) opracowywanie plandéw i sprawozdan z dziatalnosci przyporzadkowanej jednostki
organizacyjnej,

21) odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan planowych natozonych na jednostke organizacyjna,




22) lojalnos$¢ wobec przetozonych i wysokie zaangazowanie w dziatania na rzecz MOSIR,

23) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych podlegtej jednostki organizacyjnej,

za wyjatkiem decyzji zastrzezonych dla Dyrektora,

24) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentow i terminowym zatatwianiem spraw,

25) magazynowanie towardw i prowadzenie gospodarki materiatowej zgodnie z obowiazujacymi

w MOSIR zasadami i wytycznymi,

26) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora, jego Zastepce badz Gtownego

Ksiegowego, dotyczacych funkcjonowania podlegtych jednostek organizacyjnych i zadan
statutowych MOSiR.

2. Obowiazki wymienione w ust. 1 stosuje sie odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy.

§ 26. Do zadan komdrki BHP (BHP) nalezy w szczegdlnosci:

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w zakresie organizacji i metod pracy oraz sporzadzanie analiz,

uczestniczenie w konsultacjach i pracach innych komisji zajmujacych sie problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz udziat w ustalaniu
zachorowan na choroby zawodowe,

prowadzenie rejestréw oraz wymaganej dokumentacji,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

wspotpraca w zakresie organizowania szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,
wspoétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktycznag opieke nad pracownikami,

a W szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

10) wspotpraca ze spoteczng inspekcja pracy oraz zaktadowymi organizacjami zwigazkowymi

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) inne zadania wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa

i higieny pracy.
§ 27. Do zadan Dziatu Administracyjnego (DA) nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie sekretariatu,

rejestrowanie poczty przychodzacej i wychodzacej oraz prowadzenie registratury zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

dbanie o wtasciwy przeptyw informacji pomiedzy Dyrektorem, a poszczegélnymi dziatami
oraz kierownictwem, w oparciu o dekrety nadane przez Dyrektora i jego polecenia stuzbowe,
kontrola termindw udzielania odpowiedzi na otrzymana korespondencje,

kontrola termindéw realizacji polecen stuzbowych Dyrektora oraz stopnia realizacji ustalen
dokonanych podczas narad stuzbowych i biezace informowanie o nich Dyrektora,

kontrola termindw sktadania sprawozdan zgodnie z zarzadzeniami i poleceniami stuzbowymi
Prezydenta Miasta dotyczacymi dziatalnosci MOSiR,

udziat w przygotowywaniu projektow aktow prawa wewnetrznego (zarzadzen, regulaminow,

polecen stuzbowych) oraz prawidtowe ich rejestrowanie i przechowywanie,



8) wspotpraca w sprawach organizacyjnych z Urzedem Miasta oraz z jednostkami
organizacyjnymi Miasta i innymi podmiotami w celu realizacji zadan ustawowych MOSIR,

9) kompleksowa obstuga narad stuzbowych,

10) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej MOSIR oraz realizacja
obowiazkow wynikajacych z Ustawy o dostepnosci cyfrowej w zakresie przegladu oraz
aktualizacji deklaracji dostepnosci,

11) prowadzenie rejestrow wynikajacych z przepisow RODO oraz innych rejestrow i ewidencji
wynikajacych z charakteru pracy Dziatu,

12) monitorowanie aktow prawa miejscowego, dotyczacych zakresu dziatalnosci MOSiR, i zmian
do nich,

13) sporzadzanie zapotrzebowania na materiaty biurowe dla poszczegélnych dziatéow oraz $cista
wspotpraca z Dziatem Technicznym w zakresie realizacji tych zakupdw,

14) zamawianie pieczeci oraz podpisow elektronicznych i prowadzenie ich ewidencji.

§ 28. Do zadan Dziatu Kadrowo-Ptacowego (DKP) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow MOSiR,

2) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej,

3) prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy i wspotpraca z kierownikami w zakresie
planowania czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi normami,

4) weryfikacja odpracowan wyjs¢ prywatnych i spoznien na podstawie dostarczonych raportow
odpracowan oraz sporzadzanie raportow odpracowan za pracownikow poszczegdlnych
dziatow,

5) rozliczanie pracownikow z przystugujacych limitéw urlopowych i kontrola rocznych planéw
urlopow,

6) prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz organizowanie i nadzor
nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminem koficzacym stuzbe przygotowawcza,

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach urzedniczych kierowniczych,

8) naliczanie i rozliczanie wynagrodzenia za prace oraz wszelkiego wynagrodzenia za czas
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a takze prowadzenie imiennych kartotek
wynagrodzen w tym zakresie,

9) sporzadzanie list ptac dla wyptat innych niz wyptata wynagrodzenia za prace, tj. nagrod
jubileuszowych, nagrod uznaniowych, odpraw (emerytalnych, rentowych, posmiertnych),
dodatkowych wynagrodzen rocznych, wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczenr Socjalnych,
itp. oraz sporzadzanie badz kontrola merytoryczna nad dokumentami i wnioskami w tym
zakresie,

10) sporzadzanie list ptac dla zleceniobiorcow =zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

11) kontrola terminow oraz wydawanie skierowan na wstepne, okresowe i kontrolne badania
lekarskie,

12) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, w tym
dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia i wyrejestrowan, naliczanie i rozliczanie sktadek,

sporzadzanie deklaracji miesiecznych i raportow imiennych za Ubezpieczonych oraz
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przekazywanie informacji rocznej ZUS IWA,

13) sporzadzenie na zadanie pracownika informacji o zatrudnieniu i uzyskanych dochodach,

14) sporzadzanie i kontrola merytoryczna deklaracji PIT-11 oraz terminowe przekazanie ich
odpowiednim Urzedom Skarbowym oraz pracownikom i zleceniobiorcom,

15) sporzadzanie i kontrola merytoryczna informacji miesiecznej ZUS RMUA i informacji rocznej
ZUS IMIR,

16) realizacja obowiazkow sprawozdawczych wobec GUS, ZUS, PFRON oraz Urzedu Miasta,

17) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych (zarzadzen, regulamindw,
polecen stuzbowych) w zakresie dziatalnosci kadrowo-ptacowej,

18) obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych,

19) Scista wspotpraca z zarzadem, kierownictwem i dziatami MOSIR w zakresie sprawnego
i terminowego realizowania obowiazkdéw wobec zatrudnionych pracownikow,

20) monitorowanie zmian w szeroko rozumianym prawie pracy,

21) weryfikowanie kandydatéw do pracy pod wzgledem posiadanych uprawnien oraz spetniania
innych warunkow przewidzianych prawem (np. w Krajowym Rejestrze Karnym, Rejestrze
Sprawcdw Przestepstw na Tle Seksualnym, itp.),

22) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora, jego Zastepce badz Gtdéwnego
Ksiegowego w zakresie odpowiadajacym charakterowi pracy Dziatu, a takze innych zadan
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa pracy, przepisow szczegdlnych i aktow
prawa miejscowego.

§ 29. Do zadan Dziatu Ksiegowo-Finansowego (DKF) nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow plandw finansowych oraz opracowywanie projektow zmian planu
finansowego MOSIR,

2) monitorowanie i sprawowanie kontroli nad wykonaniem planu finansowego,

3) opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej, statystycznej oraz z zakresu
kontroli zarzadczej,

4) prowadzenie rachunkowosci wydatkow budzetowych, dochodéw budzetowych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i konta depozytow,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkoéw trwatych oraz sporzadzanie dokumentow
odzwierciadlajacych zmiany w $rodkach trwatych,

6) wycena i rozliczanie inwentaryzacji majatku dokonanego w drodze spisu z natury,

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towardw i ustug oraz sporzadzanie
miesiecznych deklaracji podatku VAT,

8) regulowanie zobowiazan wobec organow wtadzy panstwowej, samorzadowej, kontrahentow
i innych instytucji,

9) prowadzenie ewidencji naleznosci wynikajacych z zawartych uméw najmu i dzierzawy oraz
$wiadczonych ustug,

10) sporzadzanie dokumentéw sprzedazy odzwierciedlajacych wptywy z tytutu najmu i dzierzawy
oraz $wiadczenia ustug,

11) kontrola terminowosci wptat naleznosci oraz windykacja zalegtosci poprzez biezace
podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych, w tym

wysytanie upomnien oraz wezwan do zaptaty,
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12) wyptacanie i rozliczanie wynagrodzen oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
pracownikow, jak rowniez wynagrodzen zleceniobiorcow wynikajacych z zawartych umow
cywilnoprawnych,

13) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku od nieruchomosci i podatku lesnego,

14) obstuga kasowa MOSIR,

15) prowadzenie ewidencji i przechowywanie drukdw $cistego zarachowania,

16) przygotowywanie danych do ubezpieczenia mienia i odpowiedzialnoéci cywilnej pracodawcy,

17) wykonywanie ogotu czynnosci zwigzanych z rozliczaniem kosztow uzytkowania telefonow
komorkowych przez pracownikow MOSiR oraz $cista wspotpraca z Dziatem Technicznym w tym
zakresie,

18) windykacja naleznosci, sporzadzanie informacji o stanie zadtuzenia kontrahentow,

19) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora, jego Zastepce badz Gtéwnego
Ksiegowego w zakresie odpowiadajacym charakterowi pracy Dziatu, a takze innych zadan
wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa.

§ 30. Do zadan Dziatu Technicznego (DT) nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, prowadzenie i koordynacja postepowan dotyczacych zamowien
publicznych we wspotpracy z Kierownikami obiektow i poszczegolnymi dziatami,

2) przeprowadzanie przegladow technicznych obiektow zgodnie =z przepisami prawa
budowlanego oraz innymi przepisami prawa,

3) prowadzenie Ksiazek Obiektow Budowlanych,

4) zatatwianie wszelkich formalnosci w zakresie realizacji prac remontowych i modernizacji
obiektow administrowanych przez MOSIR, przygotowywanie uméw z Wykonawcami tych
zadan oraz merytoryczny udziat w pracach remontowych,

5) przygotowanie wystapien o udzielenie pozwolenia na budowe lub zgtoszenia budowy,

6) wykonywanie ogotu czynnosci w zakresie uzgodnien z PINB, Strazg Pozarna, innymi
wymaganymi podmiotami,

7) udziat w przekazaniach placow budowy, odbiorach technicznych oraz przejmowaniu nowych
obiektow,

8) prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej oraz przechowywanie technicznej
dokumentacji archiwalnej,

9) sporzadzanie i koordynacja uméw najmu, dzierzawy i uzyczen pomieszczen / terenow
bedacych w administrowaniu MOSiR na okres do 3 lat lub na czas nieoznaczony, w tym
sporzadzanie aneksow do umow oraz przygotowywanie i koordynacja ogtoszen i warunkow
przetargdw na dzierzawe pomieszczen w obiektach administrowanych przez MOSIR oraz
wykazdw nieruchomosci do oddania w dzierzawe badz uzyczenie,

10) przygotowywanie ogétu dokumentow i wnioskdéw zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia na
wycinke drzew lub krzewow na terenie administrowanym przez MOSiR,

11) przygotowywanie pism i umow zwiazanych z zajeciem terenu administrowanego przez MOSiR,

12) przygotowywanie zapytan ofertowych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Zamoéwien
Publicznych,

13) sporzadzanie i przygotowywanie rocznych sprawozdan GUS, optat $rodowiskowych, KOBIZE,

sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych i innych sprawozdan wynikajacych
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z obowiazujacego prawa w zakresie odpowiadajacym charakterowi pracy Dziatu,

14) udziat w komisjach przetargowych dotyczacych przetargow na dzierzawe oraz przetargdw
regulowanych Ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

15) sporzadzanie informacji o wykazach nieruchomosci do oddania w dzierzawe oraz
ogtoszeniach i warunkach przetargow do publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
MOSIR,

16) biezaca korespondencja z Wydziatami Urzedu Miasta Ruda Slaska oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi Miasta,

17) prowadzenie rejestru zuzytych mediow i wyprodukowanej energii z paneli fotowoltaicznych,

18) prowadzenie gospodarki magazynowej,

19) wykonywanie ogotu czynnosci w zakresie zlecen dotyczacych ustugi plakatowania,

20) prowadzenie dokumentacji o0sob skierowanych do MOSiR w celu wykonywania Kkary
ograniczenia wolnosci oraz pracy spotecznie uzytecznej,

21) dokonywanie zakupdw materiatdw na platformie internetowej zgodnie z zatwierdzonym
zapotrzebowaniem zgtoszonym przez Kierownikow lub pracownikéw poszczegolnych dziatow,

22) wypetnianie deklaracji o odpadach komunalnych wedtug zalecen zgtoszonych przez
Kierownikow,

23) wydanie odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej pracownikom
Osrodka oraz prowadzenie kartotek przydziatu,

24) wykonywanie ogotu czynnosci w zwiazku z uzytkowaniem telefonéw komérkowych przez
pracownikow MOSIR oraz $cista wspotpraca z Dziatem Ksiegowo-Finansowym w tym zakresie,

25) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzen, regulamindw,
polecen stuzbowych) dotyczacych pracy Dziatu,

26) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora, jego Zastepce badz Gtownego
Ksiegowego w zakresie odpowiadajacym charakterowi pracy Dziatu, a takze innych zadan
wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa.

§ 31. Do zadan Dziatu Sportu i Organizacji Imprez (DSI) nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie rocznych i miesiecznych plandéw imprez sportowo-rekreacyjnych,

2) kompleksowe organizowanie i prowadzenie imprez sportowo-rekreacyjnych,

3) dokonywanie zakupow nagrod i prowadzenie ewidencji nagrod,

4) promowanie dziatalnosci MOSIR, miedzy innymi poprzez prowadzenie oficjalnej strony
internetowej MOSIR i mediéw spotecznosciowych oraz informowanie prasy, radia i telewizji
o planowanych imprezach i ich wynikach,

5) koordynowanie dziatan w zakresie sportu szkolnego, w tym wspotpraca z nauczycielami
wychowania fizycznego w zakresie dziatan dotyczacych sportu szkolnego i przy organizacji
imprez miejskich z udziatem dzieci i mtodziezy,

6) wspotpraca z Kierownikami wszystkich jednostek organizacyjnych MOSIR w zakresie realizacji
zadan Dziatu,

7) wspotpraca z klubami, stowarzyszeniami i instytucjami w zakresie organizowania
i popularyzacji sportu, w tym wspotorganizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych,

8) organizowanie amatorskich lig MOSIR,

9) sporzadzanie umow w zakresie udostepniania obiektow sportowo-rekreacyjnych
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administrowanych przez MOSIR, w tym sporzadzanie umow uzyczenia w celu udostepniania
obiektéw na podstawie Patronatu Honorowego Prezydenta Miasta Ruda Slaska oraz

koordynowanie umow wspotpracy w zakresie udostepniania do wspotkorzystania z obiektdw,

10) sporzadzanie, kompletowanie i weryfikacja merytoryczna umoéw cywilnoprawnych (umow

zlecen, umow o dzieto) zawieranych w celu realizacji zadan Dziatu,

11) gospodarowanie samochodami stuzbowymi i organizacja pracy z wykorzystaniem pojazdow

stuzbowych MOSIR, w tym kontrola ich stanu technicznego oraz ewidencjonowanie

przejazdow zgodnie z wewnetrznymi regulacjami i w ramach obowigzujacego prawa,

12) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora, jego Zastepce badz Gtéwnego

Ksiegowego w zakresie odpowiadajacym charakterowi pracy Dziatu, a takze innych zadan

wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.

§ 32. Obiekty administrowane przez MOSIR, wyszczegolnione w schemacie organizacyjnym,

maja za zadanie zaspokajanie potrzeb mieszkancow w zakresie rekreacji i sportu.

1)
2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)
9)

§ 33.1. Do podstawowych obowiazkow i zadan pracownikow MOSIR nalezy w szczeg6lnosci:

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob najbardziej efektywny,
dazenie do uzyskania w pracy najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu osobistej
inicjatywy,

znajomosc swojego zakresu czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci oraz wywiazywanie
sie z powierzonych zadan,

rzetelne i terminowe wykonywanie zadan z uwzglednieniem intereséw MOSiR,

przestrzeganie przepisOw prawa oraz postanowien regulamindw wewnetrznych,

dbanie o dobro Osrodka, ochrone jego mienia i uzywanie mienia zgodnie z przeznaczeniem,
przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz zapiséw przyjetych instrukcji,

przestrzeganie ogolnie obowiazujacych zasad wspotpracy i wspotzycia spotecznego,

dbanie o czystosc i porzadek na swoim stanowisku pracy.

2. Szczegétowe zadania na stanowiskach pracy okresla sie w indywidualnych zakresach

czynnosci pracownikow, sporzadzanych przez bezposrednich przetozonych, a zatwierdzanych przez

Dyrektora.

DZIAL V
MIENIE
§ 34. Mienie MOSIiR stanowi majatek Miasta Ruda Slaska przekazany Osrodkowi w trwaty

zarzad badz w inny sposob, stosownie do obowiazujacych przepisow.

§ 35. MOSiR odpowiada za majatek powierzony mu przez Miasto, ktorym zarzadza z nalezyta

starannoscia poprzez:

1)
2)

3)

prowadzenie wtasciwej ewidencji mienia,

przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji w terminach i na zasadach zgodnych
z obowiazujacymi przepisami,

dokonywanie okresowych odpisow umorzeniowych i przeszacowan majatku zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

13




DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Niniejszy regulamin stanowi podstawe organizacji MOSiR i winien by¢ znany wszystkim
pracownikom,

§ 37. Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszego Regulaminu wymagaja zachowania trybu
przewidzianego dla jego ustalenia.

§ 38. Spory i watpliwosci kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Dyrektor.

§ 39. Integralng czes¢ Regulaminu stanowi schemat organizacyjny MOSIR (zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia).

§ 40. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia petni Dyrektor MOSiR.

§ 41, Traci moc Zarzadzenie nr 5/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Rudzie Slaskiej z dnia 01.12.2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej.

§ 42. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. DYRBKTOR
Miejskiego Oérogka Sportu i Rekreacji
w Rudzie Slaskiej )

W7V
megr i i..d’{?ﬁk/%
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