Zatacznik do zarzadzenia
Nr 3/ 2012

Dyrektora MOSIR

z dnia 30 marca 2012 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I
REKREACJI

W ZABKACH



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagbkach
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania.

2. M.O.S.i.R. jest samodzielng jednostka organizacyjng Miasta Zabki i dziala na
podstawie:

— Uchwaty Nr 43/V/99 Rady Miejskiej w Zabkach z dnia 23 lutego 1999 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa ,,Miejski Osrodek
Sportu” oraz  Uchwaly Nr XV /110 /2007 Rady Miasta Zabki z dnia 12
pazdziernika 2007 r. zmieniajacej uchwate w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pod nazwa ,,Miejski Osrodek Sportu”

— Uchwaty Nr XV /112 / 2007 Rady Miasta Zabki z dnia 12 pazdziernika
2007 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu O$rodkowi Sportu i
Rekreacji w Zabkach

— niniejszego regulaminu,

— innych ustaw.

§2

Siedziba Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji znajduje si¢ w Zabkach przy ul.
Stowackiego 21.

§3

Terenem dziatania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji jest Miasto Zabki, z
zastrzezeniem paragrafu 5 ust. 4.

§ 4

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji uzywa symbolu: M.O.S.iR. oraz logo
(zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu).

§5

1. Dziatalno$¢ finansowa Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji prowadzona
jest na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.

2. Dziatalno$¢ finansowana jest ze sSrodkéw wiasnych Miasta Zabki.



3. Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji realizuje zadania wynikajace ze statutu.

4, Dzialalno$¢ rekreacyjno-sportowa prowadzona jest na terenie obiektow
sportowych, rekreacyjnych i wypoczynkowych na terenie Miasta Zabki,
wojewddztwa mazowieckiego i catej Polski, a takze poza granicami Polski, w
ramach obowigzujacych przepisow.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
M.O.S.R.

Dyrektor

M.O.S.iR.

Glowny Ksiegowy Radca Prawny Konserwator Sprzataczka Sekretariat
Obiektu

§6

W sktad MOSiR wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1. dyrektor

2. gloéwny ksiggowy

3. stanowisko ds. obstugi sekretariatu

4. stanowisko ds. obstugi prawnej

5. konserwatorzy obiektow

6. sprzataczka

§ 7

Zakresy zadan wspdlne dla wszystkich stanowisk okreslonych w § 6 pkt. 2-4:

=

Opracowywanie propozycji do rocznych planéw pracy.

2. Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

Organizowanie wykonania zarzadzen 1 polecen Dyrektora.
Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjonowania MOSIR.
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5. Wspoldziatanie z jednostkami panstwowymi, samorzagdowymi,
organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami gospodarczymi.

6. Opracowywanie wymaganych sprawozdan.

7. Ochrona tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;.

8. Organizowanie 1 podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
przeciwpozarowej i BHP.

9. Wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjami Dyrektora .

10. Obstuga techniczno-biurowa Dyrektora.

11. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

12. Przestrzeganie ustawy o zamoéwieniach publicznych.

§ 8

Do zadan gléwnego ksiggowego- nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1

finansowych z planem finansowym.

Opracowywanie projektu budzetu jednostki.

Dokonywanie analiz budzetu 1 biezace informowanie Dyrektora o jego

realizacji.

7. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych.

8. Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z ubezpieczeniem
spolecznym.

9. Sporzadzanie list plac dla 0s6b §wiadczacych prace spoteczno- uzyteczne.

10.Prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych.

11.Naliczanie wynagrodzenia z tytutu umow cywilnoprawnych.

12.Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy.

13.Prowadzenie kart przychodéw pracownikow

14. Archiwizacja dokumentacji

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora .
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§9

Do zadan stanowiska ds. spraw obstugi sekretariatu - nalezy:



1. Obstuga administracyjna (sprawy osobowe pracownikoOw, zamdwienia
publiczne, szkolenia bhp, badania lekarskie pracownikow, MOSiR
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych).

Prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja.

Prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

Prowadzenie kasy w MOSIR; przyjmowanie wptat, sporzadzanie raportow
kasowych, przelewow 1 wptat do banku, wyplata naleznosci.

Pisanie pism, umow.

Obstuga komputera, sporzadzanie korespondencji elektroniczne;.
Segregowanie dokumentow.

Wystawienie faktur.

. Ewidencja srodkow trwalych.

10 Archiwizacja dokumentacji.

11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§ 10
Do zadan stanowiska ds. obstugi prawne;j - nalezy:

swiadczenie kompleksowej obstugi prawnej na rzecz MOSiR w tym:

- sporzgdzanie opinii prawnych;

- analizowanie projektow umow;

- analizowanie projektow aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci MOSiR
- reprezentacja MOSIR przed sadami powszechnymi.

§11
Do zadan stanowiska konserwator - nalezy:

1. Dbanie o estetyke terenu (koszenie, watowanie itp.) oraz sprawnosc¢
techniczng obiektow przydzielonych M.O.S.iR.

2. Dokonywanie okresowego przegladu przydzielonego sprzetu do konserwacii
boisk, drobnych napraw, rozliczenie zuzytego paliwa, pielegnacja terenu
M.O.S.iR.

3. Kontrolowanie, obstugiwanie 1 konserwacja wszystkich urzadzen
technicznych dziatajacych w jednostce.

4. Dokonywanie codziennego przegladu obiektow bedacych w gestii M.O.S.IR,

usuwanie usterek i awarii .

. Utrzymywanie w czysto$ci posesji .

. Wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP.

. Wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora .
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§ 12
Do zadan stanowiska sprzataczka - nalezy;

1.Dbanie o stan czystosci na przydzielonym odcinku pracy.

2.Wykonywanie prac pielegnacyjnych.

3.Dbanie o powierzony sprzet (odkurzacz itp.) oraz mienie M.O.S.iR.
4.Codzienna kontrola obiektu i informowanie przetozonych o zauwazonych
usterkach, aktach wandalizmu itp.

5.Wykonywanie innych polecen.

§13

1. Dzialalnoscig MOSIR kieruje dyrektor.
2. Dyrektor w szczegdlnosci:

a) Kieruje dziatalno$cia i reprezentuje go na zewnatrz.

b) Ustala program imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie miasta
(wspotzawodnictwo dzieci 1 mtodziezy szkot gimnazjalnych i
podstawowych na terenie miasta, ligi miejskie, itp.)

¢) Opracowuje budzet jednostki.

d) Prowadzi biezaca kontrolg i analiz¢ okresowg wykorzystania i wptywu
srodkow finansowych kierowanej jednostki.

e) Archiwizuje dziatalno$¢ M.O.S.iR.

f) Sprawuje funkcje pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy

g) Wspotdziata z jednostkami panstwowymi samorzgdowymi, organizacjami
pozarzadowymi 1 podmiotami gospodarczymi w zakresie dziatalnosci
sportowo-rekreacyjne;j.

h) Zapewnia skuteczng kontrolg realizacji ustalonych zadan i przestrzegania
prawa.

1) Dba o nalezyte zatatwianie spraw oraz efektywno$¢ i dyscypling pracy.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje osoba imiennie upowazniona,
ktora przejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje dyrektora.

§ 14

Dyrektor M.O.S.iR. realizuje swoje zadania w ramach obowigzujacych
przepiséw 1 regulamindéw wewnetrznych oraz posiadanych srodkow.



1.
2.

3.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA | CZAS PRACY
W M.O.S.R.

§15

Praca osob odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami BHP.

Czas pracy jest zgodny z normami tj. 8 godzin na dobe, przeci¢tnie 40 godzin
tygodniowo.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w dozorze mienia moze by¢
wydtuzony do 12 godzin na dobg, przy wprowadzeniu rownowaznego czasu
pracy w oparciu o art. 129 § 1 Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL IV

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZIJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 16

. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez

inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym , stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych M.O.S.iR. podpisuja;
a) dyrektor

b) glowny ksiggowy

. Szczegbdlowe zasady podpisania i obiegu dokumentéw ksiegowych zostaty

ustalone Instrukcjg Obiegu Dokumentow.

. Dyrektor M.O.S.iR. podpisuje dokumenty i podejmuje rozstrzygnigcia

zgodnie z wlasciwo$cig rzeczowq 1 miejscowa.

. Osoba imiennie upowazniona przez dyrektora podpisuje dokumenty w

zastepstwie dyrektora w zakresie nadzorowanych przez siebie spraw.

. W sprawie obiegu korespondencji stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng, a

ponadto korespondencja wptywajaca do M.O.S.IR. jest niezwlocznie
rejestrowana poprzez:

a) ostemplowanie korespondencji pieczecig wptywu z oznaczeniem daty,
b) wpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem.

. Korespondencja zawierajaca imi¢ 1 nazwisko adresata kierowana jest do

adresata.

. Przesytki warto$ciowe przekazuje si¢ wlasciwemu adresatowi za

pokwitowaniem.



§ 17

1. Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Dyrektorowi do
zadekretowania. W razie nieobecnos$ci Dyrektora przekazywana jest do osoby

go zastepujace;.
2. Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest do poszczegdlnych

stanowisk.

§18

1. Przynoszenie 1 zanoszenie korespondencji na poczte¢ wykonuje upowazniona
przez Dyrektora osoba.
2. Korespondencja wysytana w danym dniu winna by¢ ztozona w M.O.S.iR. do

godziny 15%.
§ 19
1. Wszystkie pisma podpisuje Dyrektor .
2. W razie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje osoba go zastgpujaca.
3. Pracownicy opracowujg pisma, parafujg je swoimi inicjalami imienia 1
nazwiska z lewej strony pod tekstem.
§ 20

Zasady stosowania pieczeci nagldwkowych i pieczeci imiennych reguluje
instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL V

ZASADY | TRYB ROZPATRYWANIA
1 ZAEATWIANIA SKARG I WNIOSKOW INTERESANTOW

§ 21

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw codziennie w dni robocze od godz. 9 do
107,

2. Informacje o godzinach przyje¢ interesantow umieszczono w widocznym
miejscu, w siedzibie M.O.S.IR.



1.

2.
3.

4.
5. Nadzor nad postgpowaniem w sprawach skarg i wnioskow prowadzi

§ 24

. Obsluge interesantdw przyjmowanych przez Dyrektora prowadzi stanowisko

ds. obstugi sekretariatu.

. Skargi 1 wnioski wptywajace do M.O.S.IR. podlegaja wpisowi do rejestru

prowadzonego przez stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 25
Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy rzeczowo do
wlasciwego stanowiska ze wzgledu na przedmiot wniesionej sprawy.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor,
Skargi 1 wnioski powinny by¢ rozpatrywane 1 zatatwiane niezwtocznie,
jednak nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty wptywu.

Odpowiedz negatywna na skarge musi zawiera¢ uzasadnienie.

stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

ROZDZIAL VII
TRYB PROWADZENIA KONTROLI WEWNETRZNYCH

§ 26

. Kontrola wykonywana jest przez Dyrektora oraz Glownego Ksigegowego i

obejmuje czynnosci, ktorych gléwnym celem jest sprawdzenie prawidtowosci
kierunkow dziatania, doboru srodkow 1 wykonywania zadan przez
kontrolowane podmioty.

. Kontrola ma w szczego6lno$ci na celu:

a) Oceng stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatan oraz
skutecznosci stosowanych metod i §rodkow.

b) Doskonalenie metod pracy M.O.S.iR.

C) Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osob
za nie odpowiedzialnych.

§ 27

. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozagdanym lub
nielegalnym dziataniom. Kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci
badania uméw, porozumien 1 innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan,



b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo. Bada
si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowy 1 pieni¢zny sktadnikow
majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

¢) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.

2. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem

1 data.

§ 28

1. W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci, Dyrektor
zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym stanowiskom z
whnioskiem o dokonanie zmian i uzupehien.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa,
Dyrektor:

a) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa,

b) niezwlocznie zawiadamia organy powotane do $cigania przestepstw,

c) ustala jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaty
jego popeknieniu,

d) wyciaga na podstawie przeprowadzonego badania konsekwencje shuzbowe,

e) podejmuje w razie potrzeby $rodki organizacyjne w celu zapobiezenia
powstawania podobnych zaniedban w przysztosci.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29

1. Dyrektor M.O.S.iR. ma obowigzek zapozna¢ pracownikoéw z trescia
Regulaminu w terminie jednego miesigca od daty jego wejscia w zycie oraz w
tym samym terminie zapozna¢ nowo przyjetych pracownikow.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.07.2012 1.

Dyrektor M.O.S.iR.
I-1

Jacek Romanczuk



