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do zarzadzenia Nr 6/2021
Dyrektora MOSIR w Orzyszu
zdnia 4155, 2021 1.

—

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Orzyszu

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres

dziatania.
2. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Orzyszu, zwany dalej MOSIR, dziata w szczegélnoSci na

podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372;

b)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);

ustawy z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1133),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305 z p6zn. zm.),

uchwaty Rady Miejskiej w Orzyszu nr XXV/187/08 z dnia 29 paZdziernika 2008 r. w sprawie
powotania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Orzyszu;

statutu nadanego uchwatg Rady Miejskiej w Orzyszu nr XXVII/210/08 z dnia 30 grudnia
2008 r.

§2

1. Siedziba MOSIR znajduje sie w Orzyszu przy ul. Osiedle Robotnicze 11a.
2. Terenem dziatania MOSIR jest Gmina Orzysz.

§3

a) Dziatalnos¢ finansowa MOSIR prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych.

b) Dziatalno$¢ finansowana jest ze Srodkoéw wiasnych Gminy.

c) Miejski OSrodek Sportu i Rekreacji realizuje zadania wynikajgce ze statutu.

ROZDZIAL Ii
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4

1. W sktad MOSIR wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Dyrektora

Gtownego Ksiegowego

Ds. finansowo-administracyjnych
Menedzera Sportu
Konserwatora

Pracownika obstugi



3.

LU IR A

]

3.

. Stanowiska pracy (dla osdb skierowanych przez PUP) w zaleznosci od aktualnych potrzeb

zwigzanych z realizacjg zadan statutowych MOSIR.
Dodatkowo przewiduje sie mozliwosé stosowania umow cywilno-prawnych.
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Dla stanowisk okreslonych w §4 ust. 1 lit. b-f stosuje sie wspdlny zakres zadan obejmujgcych:
rzetelne i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw;
przestrzeganie obowigzujacego Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego oraz statutu;
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego oraz etyki zawodowej;
przestrzeganie w toku realizacji zadan na zajmowanym stanowisku wszelkich przepisow,
a takze zarzadzen i decyzji Dyrektora;
traktowanie wspotpracownikow w sposéb zgodny z zasadami wspdtzycia spotecznego;
przygotowywanie sig do realizowanych zadan i systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji;
uczestniczenie w szkoleniach i kursach;
zachowanie tajemnicy stuzbowej;
dbanie o dobre imie i pozytywny wizerunek MOSIR;
ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sprzet oraz dbanie o nalezyty stan
powierzonego mienia;
przestrzeganie ustalonego czasu i porzadku pracy.

§6

Dziatalnoscig MOSIR kieruje Dyrektor.

Do gtéwnych zadan Dyrektora nalezy:

a) reprezentowanie MOSIR na zewnatrz;

b) realizacja zadan w zakresie dziatalnoSci merytorycznej, finansowej i administracyjnej,
opracowanie planéw pracy jednostki, przygotowanie zestawien statystycznych oraz
biezacych sprawozdan;

¢) podejmowanie decyzji i dokonywanie czynnosci prawnych na podstawie i w zakresie
udzielonego petnomocnictwa. Do czynnosSci przekraczajgcych zakres petnomocnictwa
potrzebna jest zgoda Burmistrza Orzysza.

d) zarzadzanie nieruchomosciami i mieniem MOSIR;

e) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywne dotyczacych dziatalnosci MOSIR;

f) koordynacja i nadzér dziatalnosci wszystkich komérek organizacyjnych MOSIR;

g) sprawowanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy;

h) Sciste przestrzeganie prawidtowego i gospodarnego wykorzystania srodkéw budzetowych;

i) skiadanie oswiadczen woli w imieniu MOSIR, w oparciu o udzielone petnomocnictwa oraz
zawieranie umow cywilno-prawnych

j) ustalanie planéw dochodéw i wydatkéw MOSIR;

k) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan MOSIR;

[) nadzér nad zabezpieczeniem mienia MOSIR przed kradzieza i dewastacja;

m) nadzdr nad zapewnieniem wiasciwych warunkéw bhp i przeciwpozarowych;

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni wskazany na podstawie pisemnego

upowaznienia pracownik.
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Giowny Ksiggowy ponosi peing odpowiedzialnosé za prawidlowe prowadzenie gospodarki
finansowej MOSIR zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Do zadan gitownego ksiggowego nalezy:
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prowadzenie rachunkowosci jednostki: przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola
dokumentow;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

biezgce i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej;
opracowywanie projektu budzetu jednostki;

dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie dyrektora o jego realizacji;

analiza wykorzystania oraz rozliczania srodkéw budzetowych iinnych srodkéw bedacych
w dyspozycji MOSIR;

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora MOSIR
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosci: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji;
prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania, zgodnie z obowigzujgcg w MOSIR
instrukcja;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§8

Do zadan pracownika na stanowisku ds. finansowo-administracyjnych nalezy:
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prowadzenie rachunkowosci jednostki: przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola

dokumentow;

sporzadzanie przelewdow na podstawie otrzymanych faktur, rachunkdw, dokumentéw

wewnetrznych i list wyptat;

dokonywania wstepnej kontroli:

e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

e kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

biezace i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej;

opracowywanie projektu budzetu jednostki;

obstuga kasy w tym sporzadzanie raportow kasowych;

analiza wykorzystania oraz rozliczania srodkow budzetowych i innych Srodkéw bedacych

w dyspozycji MOSIR;

prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania, zgodnie z obowigzujacg w MOSIR

instrukcja;

prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (naliczanie

i rozlicznie wszystkich rodzajow zasitkow);

prowadzenie kart zasitkowych;

sporzadzanie list ptac i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych (prowadzenie kart

wynagrodzen i analityki zwigzanej z katami potracen od wynagrodzen);

sporzadzanie deklaracji VAT;

sporzadzanie faktur zwigzanych z dziatalnoscig MOSIR;

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéow;

prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjno-biurowa;

dbatosc o mienie jednostki i jej wizerunek;

przestrzeganie ustalonego w zakladce pracy czasu i porzadku;

przestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczeAstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



§9

1. Do zadan Menedzera Sportu nalezy:

a)
b)

wykonywanie prac administracyjno-biurowych;

planowanie i organizowanie imprez i wydarzen rekreacyjno-sportowych;

tworzenie artykutéw prasowych, materiatow filmowych i fotograficznych z organizowanych
wydarzen i realizowanych przedsiewziec;

tworzenie materiatdw promocyjnych oraz wykonywanie dziatan w zakresie promocji MOSIR;
redagowanie stron internetowych i mediow spotecznosciowych;

wspodtpraca z mediami;

wspotpraca z organizacjami dziatajacych w zakresie sportu i rekreacji;

wspieranie aktywnosci i efektywnosci dziatan organizacji dziatajgcych w zakresie sportu
i rekreacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§10

2. Do zadan Konserwatora nalezy:

systematyczne |okalizowanie usterek wystepujacych w obiektach MOSIR poprzez czeste
dokonywanie przegladow obiektow;

kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych dziatajacych
w MOSIR (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektrycznych, klimatyzacyjnych);
systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontéw biezacych na obiektach;
wykonywanie innych prac remontowo-budowlanych, niewymagajacych specjalistycznego
przygotowania i sprzetu;

troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i materiaty;

utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

utrzymywanie czystosci i porzadku na obiektach w szczegdlnosci poprzez koszenie trawy,
wyréwnywanie terenu, zamiatanie, od$niezanie, zbieranie Smieci, usuwanie $niegu z dachu
itp.);

oszczedzanie Srodkow materiatowych oraz narzedzi pracy;

przestrzeganie podstawowych zasad higieny, dbatoS¢ o czystg odziez robocza i ochronng;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§11

1. Do zadan Pracownika obstugi nalezy:

a)

doktadne i staranne sprzatanie pomieszczen w obiektach nalezacych w szczegdélnosci:

e zamiatanie, zmywanie i konserwowanie podiog;

e Scieranie kurzéw z mebli oraz przedmiotéw znajdujgcych sie w pomieszczeniach;

e systematyczne mycie i czyszczenie okien i drzwi;

e systematyczne uzupetnianie papieru i mydta w dozownikach;

e utrzymywanie w czystosci toalet, stata dezynfekcja urzadzen sanitarnych;

e wietrzenie pomieszczen;

e podlewanie kwiatow.

obstuga kasy fiskalnej;

sprawdzanie stanu technicznego urzadzen wodnych, elektrycznych celem niedopuszczenia
do awarii oraz zabezpieczanie okien i drzwi;

oszczedzanie sSrodkdw materiatowych oraz narzedzi pracy.

przestrzeganie podstawowych zasad higieny, dbatos¢ o czystg odziez roboczg i ochronna;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



ROZDZIAL IlI
ORGANIZACJA | CZAS PRACY

§12
1. Praca osob odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Kodeksu Pracy i przepisami BHP.
2. Czas pracy jest zgodny z normami tj. 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin tygodniowo.

3. Czas pracy pracownikow 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.
4. Czas pracy na innych obiektach ustala Dyrektor.

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

8§13

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe do otrzymania
lub wydatkowania Srodkéw pienieznych MOSIR podpisuja;
a) Dyrektor;
b) Gtowny Ksiegowy.

2. Szczegbdtowe zasady podpisania i obiegu dokumentéw ksiegowych zostaly ustalone Instrukcja
Obiegu Dokumentow.

3. Osoba imiennie upowazniona przez Dyrektora podpisuje dokumenty w zastepstwie Dyrektora
w zakresie nadzorowanych przez siebie spraw.

4. W sprawie obiegu korespondencji stosuje sie instrukcje kancelaryjng, a ponadto

korespondencja wptywajaca do MOSIR jest niezwiocznie rejestrowana poprzez:

a) ostemplowanie korespondencji pieczecig wpltywu z oznaczeniem daty;

b) wpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem.

Korespondencja zawierajaca imie i nazwisko adresata kierowana jest do adresata.

6. Przesylki wartosciowe przekazuje sie wtasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.

i

§14
1. Wszystkie pisma podpisuje Dyrektor.
W razie nieobecnosci dyrektora pisma podpisuje osoba przez niego upowazniona.

N

§15
Zasady stosowania pieczeci nagtdéwkowych i pieczeci podpisowych reguluje instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL V
ZASADY | TRYB ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW INTERESANTOW

8§16
1. Dyrektor przyjmuje interesantow codziennie w dni robocze.
2. Informacje o godzinach przyje¢ interesantdw umieszczono w widocznym miejscu, w siedzibie
MOSIR.

§17
Skargi i wnioski wptywajgce do MOSIR podlegajg wpisowi do rejestru.
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§18
Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy rzeczowo do Dyrektora.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z KPA.

ROZDZIAL VII
TRYB PROWADZENIA KONTROLI WEWNETRZNYCH
| ZEWNETRZNYCH

§19
Kontrola wykonywana jest przez Dyrektora i obejmuje czynnosci, ktérych gtownym celem jest
sprawdzenie prawidtowosci kierunkéw dziatania, doboru srodkdéw i wykonywania zadan przez
kontrolowane podmioty.

. Kontrola ma w szczegdlnosci na celu:

a) ocene stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatan oraz skutecznosci
stosowanych metod i Srodkow;

b) doskonalenie metod pracy MOSIR;

c) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych.

§20

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom.
Kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badania umoéw, porozumien i innych
dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan;

b) kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo. Bada sie réwniez rzeczywisty stan
rzeczowy i pieniezny sktadnikdow majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed
kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

c) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i  dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

§21

Dyrektor MOSIR odpowiada za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
oraz za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

§22

Kontrole zewnetrzne prowadzone sg przez organ uprawniony do przeprowadzenia kontroli.
Szczegbtowy zakres kontroli zewnetrznych, czas ich trwania oraz inne warunki realizacji ustala
organ uprawniony do przeprowadzenia kontroli.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

. Dyrektor MOSIR ma obowigzek zapoznaé pracownikdw z treScig Regulaminu w terminie jednego

miesigca od daty jego wejscia w Zycie oraz w tym samym terminie zapoznaé nowo przyjetych
pracownikow.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




