ZARZADZENIE BURMISTRZA MIKOLOWA
NR 1147/3/22
Z. DNIA 4 STYCZNIA 2022 ROKU

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego OSrodka Sporu i Rekreacji w Mikolowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 202 roku o samorzadzie gminnym
t. j. Dz.U.2021.1372 oraz § 3 ust. 6 Uchwaly nr XVIII/348/2012 Rady Miejskiej Mikotowa
z dnia 24 kwietnia 2012 roku w sprawie: statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Mikotowie

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mikolowie
ktérego tres¢ stanowi zalgeznik do Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Mikotowie.

§3,

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Mikolowa NR 948/263/2016 z dnia 24 sierpnia 2016 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymujg:

I. Burmistrz Mikolowa 2. Rada Miejska Mikolowa 3. Migjski Osrodek Sportu i Rekreacji !
w Mikotowie '
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1147/3/22
BURMISTRZA MJASTA MIKOLOWA
z dnia 4 stycznia 2022 r.

Rozdziai 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Regulamin organizacyjny, okresla organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji, tryb pracy, ogdlne obowiazki i kompetencje dyrektora oraz zakres
dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych i podstawowe obowigzki stuzbowe
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) MOSIR —nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Mikotowie,
b) dyrektor —nalezy przez to rozumie¢ dyrektora MOSIR w Mikotowie,
¢) glowna ksiegowa — nalezy przez to rozumie¢ gidwna ksiegowa MOSIR w Mikotowie,

d) kierownik — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komédrki organizacyjnej MOSIR
w Mikotowie,

e) obiekt — nalezy przez to rozumie¢ poszczegolne obiekty, tereny i urzadzenia bedace
w administrowaniu MOSIR w Mikotowie.

Podstawg prawna niniejszego Regulaminu organizacyjnego jest Statut nadany Uchwala Rady

Miejskiej Mikotowa Nr XVI111/348/2012 z dnia 24 kwietnia 2012r.

Integralng czedcig regulaminu jest schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji w Mikolowie stanowigcy zalacznik nr 1.

§ 2.

MOSIR w Mikotowie dziala na podstawie:

1.
2.

(8]

Obowiagzujacych przepisdw prawa.

Uchwaly nr XVIII/273/2008 Rady Miejskiej Mikotowa z dnia 29 stycznia 2008 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej o nazwie: Migjski Osrodek Sportu i Rekreacji w Mikotowie.
Statutu Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Mikolowie. Niniejszego regulaminu.

§ 3.

MOSIR jest jednostkg budzetowg w rozumieniu art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku

o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 poz.869), utworzong w celu realizacji zadaf wlasnych Gminy
Mikotow.
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Rozdzial 2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MOSIR
§4.

Dyrektor zarzadza MOSIR jednoosobowo, reprezentuje zaktad na zewngtrz i ponosi
odpowiedzialnos¢ za jego dziatalnosé.

Dyrektor podlega Burmistrzowi Mikolowa.,

Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Mikotowa.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbewym wszystkich pracownikow MOSIR.

Do realizacji zadan tworzy si¢ dzialy. zespoly i samodzielne stanowiska pracy zwane w dalsze]
czesel

regulaminu komdrkami organizacyjnymi.

W MOSIR dziatajg nastepujace komarki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

a) dziat ksiegowosci DK
b) dzial zespolu obicktow sportowo — rekreacyjnych DO
¢) dzial techniczny DT
d) zespot ds. kadr, ptac i BHP ZK
e) zespot ds. organizacji sportu i imprez ZS
f) stanowisko ds. zamowien publicznych, umow i zaopatrzenia SZ
g) sekretariat SO

Strukture organizacyjng MOSIR obrazuje schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego
regulaminu.

§5.

Dyrektor wykonuje zadania MOSIR przy pomocy:

a) glownego ksiggowego, ktory jest bezposrednim przetozonym pracownikow dziahu ksiegowosci,

b) menadzera sportu — kierownika dziatu zespolu obiektéw sportowo — rekreacyjnych, ktéremu
bezposrednio podlegaja nastgpujace komorki: zespot obiektow rekreacyjnych, zespot obiektow
sportowych, zespot kompleksu boisk; do jego zadan nalezy organizowanie i nadzér nad
prawidfowg dzialalnoscia obicktow w zakresie jego biezacego funkcjonowania.

c) kierownika dzialu technicznego, ktory odpowiada za utrzymanie w prawidlowym stanie
technicznym obiektéw zgodnie z ustawa Prawo budowlane, zapewnienie wlasciwe] gospodarki
ekonomiczno - finansowej obiektéw, realizacj¢ modernizacji i remontow obiektow, a takie we
wspolpracy z prezesami klubow odpowiada za eksploatacje boisk sportowych: LKS745”
Bujakow przy ul. Szkolnej la, LKS Strazak przy ul. Gliwickiej 156, LKS Orzet przy
ul. Zamkowej 1A, KS Kamionka przy ul. Dolina Jamny I, KS Burza Borowa Wie$ przy
ul. Piaskowej 57.

d) zespolu ds. kadr. plac i bhp, ktérego pracownicy odpowiadaja za zatrudnienie, place oraz
w imieniu pracodawcy prowadzy kontrole nad zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy pracownikom MOSIR,

¢) zespotu ds. organizacji sportu i imprez, ktérego pracownicy organizuja imprezy sportowo --

~ rekreacyjne i wspolpracuja z klubami i stowarzyszeniami sportowymi oraz szkofami z terenu

Gminy Mikotéw, prowadza dziatalno$¢ sportowg dzieci i miodziezy,

) samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznvch. umow 1 zaopatrzenia, ktory
odpowiada za koordynowanie i przeprowadzanie zamowien publicznych, przygotowanie
umow oraz zaopatrzenie materiatowo — biurowe MOSIR,

g) sekretariatu, ktéry zapewnia chstuge administracyjno - biurowg MOSIR oraz skladnicy akt
MOSIR.

Wykonujac wyznaczone przez dyrektora zadania, glowny ksiggowy oraz kierownicy i samodzielni

pracownicy zapewniaja w powierzonym im zakresie obowigzkéw rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan MOSIR i kontroluja prace podleghych im pracownikow.



Rozdziat 3
ZAKRES DZIALANIA I ORGANIZACIA MOSIR

§ 6.

Zasady i przedmiot dziatania MOSIR okresla Statut zatwierdzony przez Rade Miejska w Mikolowie.

2

§7.

Giowny Ksiegowy, kierownicy i samodzielni pracownicy odpowiadaja bezposrednio przed
dyrektorem za realizacj¢ powierzonych im zadan i obowiazkdow, organizacje i wyniki pracy.
Szczegolowe obowigzki gldwnego ksiegowego, kierownikéw i samodzielnych pracownikow
okreslajg zakresy ich obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslone w formie pisemne;.
zatwierdzone przez dyrektora.
Pracownicy MOSIR odpowiadajg za stosowanie Regulaminu pracy ustalonego przez Dyrektora.
Giowny ksiggowy, kierownicy i samodzielni pracownicy ponosza pelng odpowiedzialno$é za
przestrzeganie obowigzujacych aktow prawnych i wewngtrznych przepiséw przy realizacji zadan.
Glowny Ksiggowy kieruje zespolem ds. zarzadzania ryzykiem, powolanym przez Dyrektora
w celu monitorowania i przegladu systemow zarzadzania ryzykiem w MOSIR zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zarzadzeniami Dyrektora.
Kierownicy i wyznaczeni pracownicy odpowiadaja za zarzadzanie ryzykiem w MOSIR na
poziomie operacyjnym w zakresic swojego obszaru dzialalnosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz zarzgdzeniami Dyrektora.
Glowny Ksiggowy, Kierownicy i samodzielni pracownicy nie maja upowaznienia do zaciggania
w imieniu MOSIR zobowigzan w postaci kredytow i pozyczek.
Dyrektora zastepuje podczas jege nieobecnosci Kierownik Dziahu Technicznego lub inny
pracownik upowazniony przez Dyrektora do reprezentowania MOSIR w granicach udzielonego
Petnomocnictwa.
W czasie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego jego obowiazki petni Ksiegowy- Kasjer.

- W czasie nieobecnosci kierownika dziatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku zastepuje
go pracownik zobowigzany do jego zastgpstwa zgodnie z trescig zapisu dokumentu ,,zadania
i obowigzki pracownika...” lub wyznaczony przez Dyrektora.

Rozdzial 4

ZAKRESY OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN
: §8.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szc;iegélnos’ci:

a) kierowanie dziatalnoscig MOSIR i zapewnienie prawidlowego jego funkcjonowania,

b) wykonywanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miejskiej oraz zarzgdzen i decyzji Burmistrza
Mikotowa,

¢) wykonywanie funkcji pracodawcy, w tym podejmowania decyzji w zakresie zatrudnienia,
zwalniania, ustalania wynagrodzen i awansowania pracownikow,

d) administrowanie obiektami, terenami i urzadzeniami uzytecznoéci publicznej bedacymi
w posiadaniu MOSIR,

¢) ustalanie zakresu dziatania komorek organizacyjnych MOSIR oraz zadan wynikajacych z planow
i przedsiewzied,

f) skfadanie oswiadczen woli w imieniu MOSIR oraz zawieranie umoéw cywilnoprawnych
w oparciu o udzielone Pelnomocnictwa,

g) wydawanie w oparciu o obowiazujace akty normatywne zarzadzen wewnetrznych, decyzji,
instrukeji i regulamindow,

h) prowadzenie gospodarki finansowej, w tym zapewnienic funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w MOSIR,

1) zatwierdzanie i realizacja planu finansowego MOSIR,



(]

J) zatwierdzanie sprawozdan finansowych MOSIR,

k) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie przeciwpozarowej,

[) dbatos¢ o szkolenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

§9.

Glowny ksiggowy realizuje polityke finansowa MOSIR w oparciu o ustawe o finansach

publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 869), ustawe o rachunkowosci (Dz. U. z 2020 poz. 508), ustawe

Ordynacja Podatkowa (Dz.U. 22020 poz. 1325), ustawg o gospodarce finansowej przedsiebiorstw

pafistwowych (Dz. U. z 2020 poz. 1998), ustawe o podatku dochodowym od os6b prawnych

(Dz. U. z 2020 poz. 1406), ustawe o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz. U. Z 2020

poz.1426) oraz akty wykonawcze do powyzszych ustaw. Jest odpowiedzialny za organizacje

systemu rachunkowosci oraz za nadzér nad jego funkcjonowaniem, a takze przygotowanie

i realizacje planu finansowego.

Do najwazniejszych obowiazkow i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego naleza:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi; dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
¢) dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

Do zadan glownego ksiggowego MOSIR nalezy kierowanie dzialem ksiggowosci,

a w szczegolnosci:

a) opracowanie projektu rocznego planu finansowego MOSIR wraz z uzasadnieniem,

b) opracowywanie sprawozdan finansowych MOSIR,

¢) przygotowywanie projektu zmian w planie finansowym MOSIR w zakresie przychodéw
1 wydatkow w trakcie roku budzetowego,

d) nadzor nad gospodarka finansowsg MOSIR, a w szczegdlnosci nad przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych,

¢) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

f) wycena rzeczywistego stanu aktywow i pasywow w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji,

2) kompleksowe ubezpieczenie administrowanych Obiektéw wraz z wyposazeniem,

h) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczenia dowodéw ksiggowych oraz pozostale]
dokumentacji finansowo - ksiggowej,

i) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki
dotyczacych zasad rachunkowosci,

J) wspotorganizowanie systemu kontroli finansowej zapewniajacej prawidlowy przebieg operacji
gospodarczych i finansowych,

k) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazarn
pieni¢znych,

I) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznej,

m) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci zawieranych umow, zapewnienie
terminowego $ciagania naleznosci i rozliczen spornych oraz splaty zobowigzan,

n) przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych w szezegolnoscei ustalania i oplacania
podatkéw i innych $wiadezen o podobnym charakterze oraz pokrywanie kosztow i wydatkow
z wlasciwych srodkow,

0) sporzadzanie i podpisywanie obowigzujacych deklaracji i dokumentow podatkowych
i przesytanie ich w obowiazujacym ustawowym terminie do Urzedu Skarbowego,

p) wspoldzialanie ze Skarbnikiem Urzedu Miasta Mikotowa i ze wszystkimi komodrkami
organizacyjnymi MOSIR,



§ 10.

Zespol ds. kadr, ptac i BHP - bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi, do zadan ktdrego nalezy:
a) organizowanie naboru i zatrudniania pracownikow do pracy w MOSIR.
b) opracowanie regulaminow: organizacyjnego, wynagradzania i pracy,

¢) przygotowywanie wnioskow do decyzji dyrektora, caloksztaltu spraw w  zakresie

przyjmowania, przenoszenia, zaszeregowania, awansowania, zwalniania i urlopowania

pracownikow,
d) prowadzenie dokumentacji ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikéw MOSIR,
e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej umow cywilnoprawnych,

f) przygotowanie dokumentacji placowej dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy

o pracg, umowy zlecenie i umowy o dzielo zgodnie z potwierdzonymi kartami pracy,

wnioskami premiowymi 1 innymi zrodtowymi dokumentami,

g) obstuga programu platnik i symfonia kadry i place.

h) ewidencjonowanie polis ubezpieczenia administrowanych obiektow wraz z wyposazeniem.

dokonywanie opfat i likwidacja szkdd,
i) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i podatku rolnego,

j) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sporzadzanie deklaracji PIT 11 PIT 8

AR, PIT 8C i PIT 4 do Urzgdu Skarbowego,
k) obstugiwanie rachunku bankowego Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych MOSIR,

1) przedktadanie danych oraz wspotpraca z ksiggowoscia w zakresie wynagrodzen, ubezpieczen

spotecznych oraz podatku dochodowego osob fizycznych,

m) prowadzenie, kompletowanie i archiwizowanie akt osobowych i ich ochrona zgodnie z ustawg

o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1781) oraz Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie

o ochronie danych)

n) nadzorowanie przestrzegania zasad zabezpieczenia technicznego i organizacyjnego

zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych,

0) wydawanie pracownikom odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzgtu ochrony osobistej,

prowadzenie kartotek wyposazenia pracownikow w te odziez i sprzet,

p) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej okreslonej przepisami prawa w zakresie kadr,

ptac i BHP,
q) prowadzenie Pracowniczych Planow Kapitatowych.
r) opracowywanie okresowych sprawozdan z zakresu spraw kadrowych i ptacowych.

s) organizowanie stuzby przygotowawczej i okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,
t) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwiazanych z praktykami,

u) przeprowadzanie okresowej kontroli w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy, ewidencji

i rozliczania czasu pracy pracownikow na terenie Obiektow,
v) obstuga programu Ptatnik,
w) wspolpraca z Przychodnia Medycyny Pracy oraz stuzbami Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

X) przygotowanie projektow i prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw pracownikow

MOSIR do wykonywania zadan, wydawanych przez Dyrektora,

y) wykonywanie zadan stuzby BHP w MOSIR, wedlug rozporzadzenia Rady Ministrow

z 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz. U. 1997 r. Nr

109, poz. 704).



§ 11.

Zespotem obiektow sportowo — rekreacyjnych kieruje menadzer sportu — kierownik dziatu
obiektow sportowo - rekreacyjnych, bezposrednio podlegajacy dyrektorowi, do zadan ktorego
nalezy:

a) organizowanie i nadzér nad prawidlowa dzialalnoscia obiektow w zakresie jego biezgcego
funkcjonowania,

b) realizacja procedur dotyczacych =zasad udostepniania, w tym odplatnie, obiektow
mieszkancom i innym podmiotom, w tym klubom sportowym, organizacjom sportowym,
spotecznym i zawodowym oraz placdwkom oswiatowym, a takze osobom niepetnosprawnym,

c) opracowywanie harmonogramow korzystania z obiektow,

d) organizowanie pracy, koordynowanie dziatan i kontrola pracy pracownikow, okreslenie
czynnosci i zadan poszezegolnych pracownikow,

¢) udziclanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalno-prawnym oraz
BHP w zakresie realizowanych zadan,

f) wnioskowanie do dyrektora MOSIR o nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikow,

g) opracowywanie materialéw reklamowych, zapewnienie promocji obiektow,

h) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez —dyrektora
dotyczgcych funkcjonowania obiektéw,

i) przygotowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania obiektow,

J) przygotowywanie i rozliczanie plandw rzeczowo - finansowych w zakresie utrzymania
obiektow,

k) zapewnienie bezpieczenstwa osob plywajacych i kapiacych sie w Krytej Plywalni ,Aqua -
Plant” i Osrodku Rekreacyjnym ..Planty” — wykonywanie zalecen: PIP, Sanepidu, WOPR
w tym zakresie,

1) kontrola stanu gotoéwki i rozliczenia pieniezne z obiektow,

m) nadzorowanie realizacji planowanych dochodow i wydatkow obiektow,

n} przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych i prawo zamowien publicznych,

0) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony Ppoz. i BHP,

p) zapewnienie bezpieczenstwa i wlasciwej eksploatacji obiektow,

q) przygotowanie i nadzdr nad organizacja imprez sportowo - rekreacyjnych odbywajacych sie
w obiektach,

r)  wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi MOSIR,

s) przyjmowanie zgloszer o usterkach wystepujacych w uzytkowanym sprzecie biurowym
i zglaszanie go do naprawy,

§ 12.

Kierownik-gospodarz  zespolu obiektéw rekreacyjnych organizuje i nadzoruje prace
w nastepujacych obiektach:
a) Kryta Plywalnia ,,Aqua — Plant”, Mikotow ul. Konstytucji 3 Maja 22,

b) Osrodek Rekreacyjny ,.Planty”, Mikolow ul. Konstytucji 3 Maja 38,

é} Domek Parkowy, Mikotow ul. Plac Harcerski 1.

Kierownik zespotu obiektow sportowych organizuje i nadzoruje prace w nastepujacych obiektach:
a) Hala Sportowa MOSIR wraz z salg gimnastyczng, Mikotowul. ks. bpa Bandurskiego 1a,

b) budynek siedziby MOSIR, Mikotow ul. Konstytucji 3 Maja 31.

. Kierownik zespotu kompleksu boisk organizuje i nadzoruje pracg w nastepujacych obiektach:

a) Kompleks Sportowo Rekreacyjry, Mikotow ul. Zwirki i Wigury 45

b) Stadion Miejski, Mikotow ul. Zawilcow 8,

c) Kompleks Boisk Sportowo-Rekreacyjnych Moje boisko-Orlik 2012,

Mikotdéw ul. Zawileow 10,



d)

f)

Kompleks Boisk Sportowo-Rekreacyjnych Moje boisko-Orlik 2012,
Mikotow ul. Grazynskiego 2,

Kompleks Boisk Sportowo-Rekreacyjnych Moje boisko-Orlik 20127
Mikotow ul. Katowicka 24a,

Tor rowerowy typu Pumptrack, Mikotow ul. Grazynskiego.

§ 13.

Do zadan Kierownika - gospodarza zespolu obicktow rekreacyjnych, Kierownika zespolu

obiektow sportowych oraz Kierownika zespotu kompleksu boisk nalezy zapewnienie

prawidtowego funkcjonowania podleglych obiektow, a w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

prowadzenie wlasciwej, zgodnej z obowigzujacymi przepisami eksploatacji, zabezpieczenia
i administrowania obiektow.

organizacja pracy i swiadczenie ustug w oparciu o harmonogramy i umowy w zakresie
udostepnienia obiektow.

nadzorowania: usuwania usterek, przeprowadzanych remontdw, napraw, konserwacji urzgdzen
i sprzetu zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami i uprawnieniami.

przyjmowanie zgloszen o usterkach wystepujacych w uzytkowanym sprzecie biurowym
i zglaszanie go do naprawy.

prowadzenie ewidencji administrowanego majatku w formie ksiag inwentarzowych,
wnioskowanie o likwidacje zuzytych przedmiotow nietrwalych majatku w uzgodnieniu
z dziatem ksiegowosci.

prowadzenie wlasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektow.
utrzymanie w sprawnosci urzadzen, sprzetu oraz srodkow trwatych w obiektach.
otrzymanie i pielegnacja specjalistycznej nawierzchni boisk.

utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i wymogami.

stosowanie zasad oszczgdnego gospodarowania eneigia cieplng i elektryczna, woda oraz
innymi materiatami eksploatacyjnymi.

biezace zaopatrzenie obiektow w materialy i srodki niezb¢dne do wilasciwej eksploatacji.
przygotowanie plandw, analiz i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci obiektow.

wykonywanie zalecen: PIP, Sanepid, WOPR, Strazy Pozarnej, Policji  oraz innych
dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku.

wspolpraca przy przygotowywaniu planu remontow i rozbudowy obiektow.

wspotpraca z kontrolerem technicznym przy przygotowaniu planu remontdw sieci i urzadzen
elekrotechnicznych.

przygotowanie obiektow i wspdipraca przy organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych.
zabezpieczenie mienia MOSIR przed kradzieza i dewastacja.

administrowanie strony internetowej MOSIR.



§ 14.

Zespol ds. Organizacji Sportu 1 Imprez - bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi, do zadan ktorego

nalezy:

a) przygotowanie harmonogramu i budzetu imprez na dany rok,

b) organizowanie 1 wspolorganizowanie imprez o charakterze sportowym, rekreacyjnym
i turystyeznym o zasiegu ogolnopolskim i migdzynarodowym,

¢) wspdlpraca z instytucjami oswiaty i kultury, organizacjami, stowarzyszeniami i ich zwigzkami
0 zasiggu gminnym i ponad gminnym w zakresie koordynowania odbywajacych sie na terenie
Gminy Mikotoéw zawodow, zajec i imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych,

d) tworzenie warunkow, w tym organizacyjnych i wspieranie rozwoju sportu na terenie Gminy
Mikolow,

e) opracowanie systemu szkolenia i naboru, dzieci i miodziezy do sekeji sportowych MOSIR

~ oraz klubéw z Mikotowa,

f) koordynowanie szkoleniem sekeji sportowych MOSIR i klubéw z Mikotowa poprzez udzial
w rozgrywkach mistrzowskich, turniejach i innych zawodach sportowych,

g) inspirowanie i integrowanie Srodowiska sportowego miasta Mikotowa podczas
organizowanych imprez przez MOSIR,

h) realizowanie w praktyce zalozen marketingowych w kulturze fizycznej, tworzac wilasciwy
wizerunek MOSIR oraz dotarcie z oferta do jak najszerszego grona odbiorcdow,

i) pozyskiwanie pozabudzetowycl Srodkow finansowych na realizacje umdéw sponsorowanych
oraz reklamowych,

1) archiwizowanie materialow i dokumentacji zwigzanej z organizowanymi imprezami,

k) stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energia cieplna i elektryczng, wodg oraz
innymi materiatami eksploatacyjnymi.

1) przygotowanie plandw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci obiektow.

§ 15.

Do zadan Kierownika Dziatu Technicznego nalezy:

at

b)

¢)

d)

e)

f)

zapewnienie wihasciwej gospodarki ekonomiczno - finansowej administrowanych obiektow,
opracowywanie wieloletnich i rocznych planow rozbudowy i remontéw obiektdw, wdrazanie
zatwierdzonych planow oraz wspotdzialanie w tym zakresie z Urzgdem Miasta,
przygotowywanie i prowadzenie rozbudowy i remontdw oraz sprawowanie nadzoru nad ich
wykonaniem,

opiniowanie stanu technicznego obiektow i sporzadzanie stosownych analiz, zestawien
i sprawozdan,

organizowanie przegladéw podstawowych i okresowych okreslonych przepisami prawa
budowlanego,

prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych oraz dokumentacji technicznej okreslonych
przepisami prawa budowlanego,

zapewnienie dla obiektow dostawy energii elektrycznej, cieplnej, wody oraz odprowadzenia
sciekow i wywoz smieci, opiniowanie i nadzor nad realizacjg zawartych w tym zakresie umow,
stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energia cieplng i elektryczna, woda oraz
innymi materiatami eksploatacyjnymi,

zapewnienie prawidlowej konserwacji systemow technicznych w obiektach,
przygotowywanie kosztorysow inwestorskich oraz materiatow niezbednych do przygotowania
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na dostawe urzadzen oraz wykonanie
rozbudowy i remontow obiektowy,

przygotowywanie i rozliczanie plandw rzeczowo - finansowych w zakresie utrzymania boisk
pitkarskich na terenie solectw,

prowadzenie ewidencji majgtku znajdujgcego si¢ na terenie boisk pitkarskich na terenie
sotectw w formie ksigg inwentarzowych, wnioskowanie o likwidacje zuzytych przedmiotow
nietrwatych majatku w uzgodnizniu z dziafem ksiegowosci,



m) zapewnienie bezpieczenstwa i wlasciwej eksploatacji boisk pitkarskich na terenie solectw,

n) organizowanie zarzadzania terenami zieleni bedacymi w administrowaniu MOSIR,

0) nadzor nad utrzymaniem w sprawnosci urzadzen, sprzetu oraz srodkéw trwatych w obiektach,

p) przejmowanie i przekazywanie obiektow w administrowanie,

q) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzigé w celu zapewnienia ochrony
przeciwpozarowej i ochrony mienia obiektow,

r) podejmowanie czynnosci dotyczacych likwidacji szkod, majace doprowadzi¢ do uzyskania
przez MOSIR odszkodowan w trybie poza procesowym,

s) wykonywanie czynnosci gwarancyjnych z umoéw zawartych przez MOSIR oraz umow
zawartych przez Gming Mikotow o roboty budowlane nowych obiektow,

t) rozliczanie materialéw budowlanych zuzytych przy pracach remontowo-konserwacyjnych
systemem gospodarczym.

§ 16.

Sarnodzielne stanowisko Specjalista ds. Zamowien Publicznych, Umdw 1 Zaopatrzenia

bezposrednio podlegajace Dyrektorowi do zadan ktorego nalezy:

a) przygotowanie i prowadzenie postgpowan zgodnie z procedurami przewidzianymi przepisami
prawa, w tym ustawg Prawo zamowienn publicznych oraz obowigzujacymi zarzadzeniami
Burmistrza Miasta Mikolowa,

b) przeprowadzenie przetargdw, prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z tym zwigzanej
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz aktami wykonawczymi do Ustawy
Prawo zamowien publicznych,

c) prowadzenie przetargdw ustnych nieograniczonych na wynajem lokali uzytkowych -
przygotowanie projektéw ogloszen, prowadzenie licytacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, w tym ustawg o gospodarce nieruchomo$ciami oraz obowiazujacymi
zarzadzeniami Burmistrza Miasta Mikotowa,

d) przygotowanie projektow umow najmu, dzierzawy, uzyczenia,

e) przygotowanie i realizacja umow o swiadezenie uslug (telekomunikacyjne, pocztowe
teleinformatyczne),

f) przygotowanie projektéw regulamindw i zarzadzen obowigzujacych przy udzielaniu
zamdwien publicznych,

g) prowadzenie rejestru  umow, regulaminow i aktow prawnych dotyczacych MOSIR oraz
przechowywanie wszystkich zarejestrowanych uméw i aktéw prawnych dotyczacych MOSIR
w oryginale, .

h) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z transportem i zaopatrzeniem materialowo-
biurowym MOSIR w celu zapewnienia biezacej dziatalnosci,

i) ewidencjonowanie i gospodarowanie materiatami biurowymi.

§17.

Sekretariat - stanowisko bezposrednio podlegajace Dyrektorowi, do zadan ktorego nalezy

kompleksowa obstuga sekretariatu, a w tym:

a) realizacja i kontrolowanie prawidfowego obiegu dokumentéw,

b) przygotowywanie korespondencji na wniosek Dyrektora,

¢) przyjmowanie, rejestrowanie, i wysylanie korespondencji i faktur,

d) przyjmowanie interesantow i rozmow telefonicznych,

¢) przyjmowanie i rejestracja skarg i wnioskow kierowanych do MOSIR,

f) prowadzenie instrukcji kancelaryjnej MOSIR, odpowiedzialnos¢ za jej caloksztalt, staly
monitoring z komdrkami organizacyjnymi,

g) prowadzenie skfadnicy akt.



d

§ 18.

Obstuga prawna MOSIR realizowana jest w formie zlecenia uvstugi kancelarii prawnej, do

ktorej, do zakresu dziatania nalezy:

a) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw zarzadzen, decyzji i innych aktow
wewnetrznych przygotowywanych merytorycznie przez whasciwg komorke organizacyjng,

b) analizowanie i opiniowanie powierzonych zagadnien,

¢) udzielanie pisemnych wyjasnien dotyczacych obowigzujacego prawa oraz wyktadni
obowigzujacych przepisow,

d) redagowanie pism w tym przygotowanie umow i dokumentow,

e) Wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego, w  sprawach spornych
prowadzonych przed sadami i innymi organami orzekajacymi,

f) inspirowanie dzialan na rzecz przestrzegania przepisow prawa w MOSIR.

Rozdziat 5

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§ 19.

Do wylacznej kompetencji dyrektora nalezy podpisywanie nastepujacych dokumentdw:

ay zarzadzen, regulamindéw i innych dokumentéw wynikajgcych ze sprawowania funkcji
dyrektora,

by decyzji w sprawach personalnych i uprawnien pracowniczych,

¢) kart projektow zarzadzen, decyzji i postanowien Burmistrza Mikotowa dotyczacych zadan
wykonywanych przez MOSIR,

d) wszystkich pozostatych kierowanych na zewnatrz MOSIR.

Ksiggowy kontrasygnuje pisma w sprawach dotyczacych skutkéw finansowych i zadan

powierzonych przez Dyrektora.

Kicrownicy komoérek organizacyinych 1 pracownicy sporzadzajacy dokumenty parafuja

przygotowane przez siebie dokumenty.

Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania obowigzujacych deklaracji i dokumentow

podatkowych, pism i zaswiadczen kierowanych na zewngtrz MOSIR.

Rozdzial 6

ZASADY ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 20.

Dyrektor, kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

sq zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania skarg i wnioskow klientow

i interesantoéw MOSIR, kierujac sie przepisami prawa, a w szczegoélnosei:

a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow w MOSIR,

b) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu ich zatatwienia,

5

¢) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania sprawy.

§21.

Wszystkie skargi wplywajace do MOSIR podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow
znajdujgeym sie w sekretariacie.

Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych skarg i wnioskdow przez klientow i interesantow
MOSIR oraz terminy ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego.
Rozpatrywaniem skarg na kierownikow komorek organizacyjnych zajmuje sig dyrektor.



4. Skargi dotyczace pozostatych pracownikow rozpatruje kierownik wiasciwej komorki, przekazujac
informacje dyrektorowi do ewentualnego rozpatrzenia.
5. Skargi na dyrektora przekazywane sa do rozpatrzenia przez Rad¢ Miejska w Mikotowie.

Rozdzial 7

POSTANOWIENIA KONCOWE
§22.

Organizacje 1 porzadek pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin pracy
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mikotowie wprowadzony w zycie zarzadzeniem dyrektora
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§23.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie obowigzujace przepisy
prawa oraz postanowienia Statutu MOSIR zatwierdzonego przez Rad¢ Miejskg w Mikotowie.

§ 24.
Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.
§ 25.
1. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Mikotowa i wchodzi w zycie
z dniem podpisania.
2. Regulamin organizacyjny podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez wylozenie w siedzibie
pracodawcy.

3. Pracownicy zapoznanie si¢ z niniejszym regulaminem potwierdzaja oswiadczeniem, ktore
przechowywane jest w aktach osobowych.

Mikotow dnia 4 stycznia 2022 r.
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