Zarzadzenia

XML
Zarzadzenie nr 2/2012

ZARZADZENIE NR 2/2012

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli

z dnia 2 kwietnia 2012 roku
w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli

Na podstawie § 8 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli, stanowigcy zatacznik do uchwaty nr LX/344/10 Rady
Miejskiej w Dukli z dnia 29 pazdziernika 2010 r w sprawie nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Dukli

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli zarzadza, co nastepuje:
81

Ustala Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli, stanowiacy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia

§2

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Dukli .

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 2/2012

Dyrektora MOSiR-u z dnia 2 kwietnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREAC)

W DUKLI

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§l

1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli zwanego dalej MOSIiR- em okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania jednostki

2. MOSIR jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Dukla i dziata na podstawie:

1) uchwaty Nr LX/343/10 Rady Miejskiej z dnia 29 pazdziernika w sprawie powotania Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Dukli

2) statutu MOSiR-u nadanego uchwatg Nr LX/344/10 z dnia 29 pazdziernika 2010
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3) niniejszego regulaminu,
4) oraz innych przepiséw prawa
§2

Siedziba MOSIR-u znajduj sie w miejscowosci Dukla przy ul. Armii Krajowej 1a.

§3
MOSIR uzywa symbolu: oraz logo okreslonych zatgcznikiem do niniejszego regulaminu.
§4
1. Dziatalno$¢ finansowa MOSIR-u prowadzona jest w formie jednostki budzetowej.

2.  Dziatalnos$¢ finansowana jest z budzetu Gminy Dukla.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MOSiR-u
§5

W sktad MOSIiR-u wchodzg nastepujgc stanowiska pracy:

1. Dyrektor

2. Giéwny ksiegowy : (% etatu)

3. Pracownicy zaplecza sportowego : (1 etat)

4, Instruktor: (3 etaty)

5. Konserwator :(1 etat)

5.  Pracownik obstugi (sprzataczka) : (3 etaty)

Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli
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Logo Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli

(]

§6
1. Dziatalnoscig MOSIR-u kieruje dyrektor.
2. Dyrektor w szczeg6lnosci;
1) kieruje dziatalnoscia i reprezentuje MOSIR na zewnatrz,

2) ustala program imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie Gminy (wspétzawodnictwo dzieci i mtodziezy szkét
gimnazjalnych i podstawowych itp.)

3) opracowuje roczny plan finansowy jednostki,

4) prowadzi biezaca kontrole i analize okresowa wykorzystania i wptywu srodkéw
finansowych kierowanej jednostki ,

5) sprawuje funkcje pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy

6) wspotdziata z jednostkami pafstwowymi samorzadowymi, organizacjami
pozarzadowymi i podmiotami gospodarczymi w zakresie dziatalnosSci sportowo- rekreacyjne;j,

7) zapewnia skuteczng kontrole realizacji ustalonych zadan i przestrzegania prawa,
8) dba o nalezyte zatatwianie spraw oraz efektywnos¢ i dyscypline pracy,
9) wykonuje inne zadania przewidziane dla kierownika jednostki i odpowiada za catoksztatt jej dziatalnosci.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba imiennie upowazniona, ktéra
przejmuje wszystkie zadania i kompetencje dyrektora.

§7

Dyrektor MOSiR-u realizuje swoje zadania w ramach obowigzujgcych przepiséw i
regulaminéw wewnetrznych oraz posiadanych srodkéw

§8
Do zadah gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki ,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli,
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

4) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego jednostki,
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5) naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS i innych obcigzen finansowych,

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych dla pracownikéw i zleceniobiorcéw,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej, statystycznej,

8) obstuga komputerowego programu kadrowo - ptacowego, finansowo - ksiegowego,

9) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw jednostki,
10) prowadzenie spraw kadrowych,

11) innych zadan zaleconych przez dyrektora

§9

Do zadan stanowiska konserwatora nalezy w szczegélnosci:
I) codzienny przeglad pomieszczen,
2) przechowywanie kluczy od wszystkich pomieszczen,
3) przechowywanie i udostepnianie ¢wiczacym kluczy od szatni i natryskéw,
4) udostepnianie ¢wiczagcym pomieszczen hali zgodnie z otrzymanym grafikiem,
5) kontrola czasu prowadzenia zaje¢ przez poszczegdlne grupy,
6) prowadzenie drobnych napraw i remontéw,
7) utrzymanie czystosci w budynku hali i terenéw do niej przylegtych,
8) prace porzadkowe na obiektach MOSIR-u,
9) obstuga kottéw c.o.

a)  przed rozpoczeciem czynnosci palacza sprawdzi¢ prawidtowos¢ armatur i stan piecéw,

b)  w przypadku stwierdzenia usterek lub awarii pracy kottéw lub instalacji c.0. natychmiast powiadomi¢
przetozonego/pracodawce

10)po zakonczeniu sezonu grzewczego nalezy zakonserwowad i zabezpieczy¢ piece na okres lata

11) zabezpieczy¢ instalacje c.o przed zniszczeniem w okresie lata.

§10
Do zadan stanowiska; pracownik zaplecza sportowego nalezy w szczegélnosci:

1)  przygotowywanie obiektéw do sezonu i zabezpieczenie obiektéw po zakorczonym
sezonie oraz utrzymanie terendéw,

2)  opracowywanie projektéw regulaminéw korzystania z obiektéw zarzadzanych przez MOSIR i egzekwowanie ich

przestrzegania,

3)  projektowanie i przygotowywanie umoéw dotyczacych korzystania z obiektéw
zarzadzanych przez MOSIR i urzadzeh przez niego posiadanych oraz przestrzeganie
realizacji tych uméw,

4)  projektowanie harmonograméw udostepniania obiektéw sportowo-rekreacyjnych
zarzadzanych przez MOSIR i ewidencjonowanie realizacji tych harmonograméw,

5)  dbanie o nalezyty stan techniczny budynkdéw, budowli, maszyn i urzadzen
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zarzadzanych przez MOSIR,

6)
7)
8)

9)

dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradzieza i zniszczeniem,
dbatos¢ o porzadek i estetyke obiektow,
organizowanie imprez MOSiR-u (wfasnych) i zleconych,

nadzér nad grupami korzystajgcymi z obiektdw sportowych,

10) innych zadan zleconych przez dyrektora,

§11

Do zadan stanowiska; instruktor nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie zaje¢ w sekcjach sportowych w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji , uprawnien,

2)  przygotowywanie obiektéw do sezonu i zabezpieczenie obiektdw po zakonczonym sezonie oraz utrzymanie
terendw,

3)  opracowywanie projektéw regulaminéw korzystania z obiektéw zarzadzanych przez MOSIR i egzekwowanie ich

przestrzegania,

4)

projektowanie i przygotowywanie uméw dotyczacych korzystania z obiektéw

zarzadzanych przez MOSIR i urzadzeh przez niego posiadanych oraz przestrzeganie
realizacji tych uméw,

5)

projektowanie harmonograméw udostepniania obiektéw sportowo-rekreacyjnych

zarzadzanych przez MOSIR i ewidencjonowanie realizacji tych harmonograméw,

6)

dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw, budowli, maszyn i urzagdzen

zarzadzanych przez MOSIR,

7)
8)

9)

dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem.
dbatos¢ o porzadek i estetyke obiektéw,

organizowanie imprez MOSiR-u (wtasnych) i zleconych,

10) nadzér nad grupami korzystajacymi z obiektéw sportowych,

11) inne zadania zlecone przez dyrektora,

§12

Do zadan stanowiska sprzataczka nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
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utrzymanie w czystosci porzadku pomieszczeh w budynku hali sportowe;.
utrzymywanie w czystosci i dbanie o estetyczny wygladu terenéw MOSiR-u,
Sciste przestrzeganie norm zuzycia Srodkéw czystosci i powierzonego sprzetu,
uzywanie powierzonych narzedzi pracy zgodnie z instrukcja,

otwieranie i zamykanie drzwi wejsciowych w zaleznosci od potrzeb,

po sprzatnieciu nalezy sprawdzi¢ zabezpieczenie okien, krandw, drzwi, wygasi¢ oswietlenie,
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7)  zauwazone uszkodzenia sprzetu i urzadzen zgtasza¢ konserwatorowi,
8)  codzienne przeprowadzenie dezynfekcji urzadzen sanitarno - higienicznych.
9) inne zadania zleconych przez dyrektora.

§13

Zakresy zadanh wspdlne dla wszystkich stanowisk:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

2)  organizowanie wykonania zarzadzen i polecen Dyrektora.

3)  wspétdziatanie z jednostkami pahstwowymi, samorzadowymi, organizacjami
pozarzagdowymi i innymi podmiotami gospodarczymi.

4)  ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

5)  organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
przeciwpozarowej i BHP.

6)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

7)  przestrzeganie dyscypliny pracy.

ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA | CZAS PRACY W MOSIR
§14
1. Praca w MOSIR odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
2. Czas pracy jest zgodny z normami . 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin tygodniowo.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w dozorze mienia moze by¢ wydtuzony do 12
godzin na dobe, przy wprowadzeniu réwnowaznego czasu pracy w oparciu o art. 129 § 1 Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL IV

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§15

1)  Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkéw
pienieznych MOSIiR-u podpisuja;

a) dyrektor
b)  gtéwny ksiegowy

2)  Szczegdtowe zasady podpisania i obiegu dokumentéw ksiegowych zostaty ustalone Instrukcjg Obiegu
Dokumentéw.
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3)  Dyrektor MOSiR-u podpisuje dokumenty i podejmuje rozstrzygniecia zgodnie z wtasciwoscia rzeczowq i
miejscowa.

4)  Osoba imiennie upowazniona przez dyrektora podpisuje dokumenty w zastepstwie dyrektora w zakresie
realizowanym przez siebie spraw.

5) W sprawie obiegu korespondencji stosuje sie instrukcje kancelaryjng, a ponadto korespondencja wptywajaca
do MOSIR-u jest niezwtocznie rejestrowana poprzez:

a) ostemplowanie korespondencji pieczecig wptywu z oznaczeniem daty,

b)  wpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem.

6)  Korespondencja zawierajgca imie i nazwisko adresata kierowana jest do adresata.

7)  Przesytki wartosciowe przekazuje sie wtasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.

§16

I.  Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Dyrektorowi . W razie nieobecnosci Dyrektora przekazywana jest
do osoby go zastepujace;j.

2. Po zadekretowaniu przez dyrektora korespondencja kierowana jest do poszczegélnych stanowisk.

§17
1. Przynoszenie , zanoszenie i odbidr korespondencji na i z poczty wykonujg upowaznione przez dyrektora osoby.

2. Korespondencja wysytana w danym dniu winna by¢ ztozona w MOSiR-ze do godziny 16.00 (pokdj socjalny).

§18
|. Wszystkie pisma podpisuje Dyrektor.

2. Pracownicy opracowujg pisma, parafujg je swoimi inicjatami imienia i nazwiska z lewej
strony pod tekstem.

§19

Stosowania pieczeci nagtéwkowych i pieczeci podpisowych regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL V
ZASADY | TRYB ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW INTERESANTOW
§20
|. Dyrektor przyjmuje interesantéw w kazdy czwartek od godz. 8.%° do 12%.
2. Informacje o godzinach przyjec interesantéw umieszczono w widocznym miejscu, w siedzibie MOSIiR-u.

§21
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1.  Skargii wnioski wptywajgce do MOSIR podlegaja wpisowi do rejestru..

§22

1. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezy rzeczowo do wtasciwego stanowiska ze wzgledu na przedmiot
wniesionej sprawy.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor.

3. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, jednak nie péZniej niz w ciggu 14 dni od daty
wptywu.

4. OdpowiedZ negatywna na skarge musi zawiera¢ uzasadnienie.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§23

1.  Dyrektor MOSiR-u ma obowigzek zapozna¢ pracownikéw z tresciag Regulaminu
w terminie jednego miesigca od daty wejscia w zycie oraz w tym samym
terminie zapoznac nowo przyjetych pracownikéw.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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