Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2021
Dyrektora MOSIR w Gostyninie
z dnia 04.05.2021r.

Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gostyninie

Rozdzial 1

Postanowienia og6lne
§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Gostyninie,
zwany dalej ,Regulaminem” okresla struktur¢ organizacyjng, zakres dzialania
poszczegbdlnych komorek organizacyjny i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikow na
stanowiskach kierowniczych i pozostatych pracownikéw w MOSIR.
§2
1. Podstawg prawng niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest Statut nadany
Uchwalg Nr 230/XXX/2021 Rady Miejskiej w Gostyninie z dnia 25 lutego 2021r..
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) MOSIR - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Gostyninie;
b)  Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOSIiR w Gostyninie;
c) Glowny Ksiegowy - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego MOSIR
w Gostyninie;
d)  Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika obiektow ;
e) obiekt - nalezy przez to rozumie¢ obiekt bedacy w zarzadzie MOSIR

w Gostyninie.



3. Integralng czesScia Regulaminu jest Schemat Organizacyjny Miejskiego Os$rodka
Sportu i Rekreacji w Gostyninie, stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdzial 11

Struktura Organizacyjna MOSIR
§3
1. Struktur¢ organizacyjng MOSIR przedstawia Schemat Organizacyjny stanowigcy
zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
a)  Strukture organizacyjng MOSIR tworzg nastepujace komorki organizacyjne:
1)  Dyrektor,
2)  Glowny Ksiegowy,
3)  Kierownik obiektow.
2. MOSIiR-em kieruje Dyrektor.
3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta Gostynina.
4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow MOSIR.
5. Na czas nieobecnosci Dyrektora zast¢gpstwo pelni Glowny Ksiggowy lub Kierownik
obiektow.
§4
1. Dyrektor kieruje praca MOSIR przy pomocy:
a)  Glownego Ksiggowego, odpowiadajacego za realizacje budzetu MOSIR, zgodnie
z planem finansowym oraz obowigzujacymi przepisami i zasadami;
b)  Kierownika obiektow, odpowiadajacego za funkcjonowanie obiektow sportowych

oraz prac¢ podleglych pracownikow.
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Przesunigcia pracownikdow pomiedzy obiektami, stanowigcymi miejsce pracy
w umowie o prace, w ramach powierzonego zakresu czynno$ci nie wymaga zmiany

Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial 111

Zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych i podstawowe obowigzki stuzbowe
pracownikow na stanowiskach kierowniczych i pozostatych pracownikow
86
1. Dyrektor MOSIR dziatajac zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje i ponosi za
nie odpowiedzialno$¢.
2. Do zakresu dziatalnos$ci Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
a) realizacja zadan w zakresie dzialalno$ci merytorycznej, finansowej
i administracyjnej, merytoryczne opracowywanie planéw pracy jednostki;
b)  wykonywanie zadan wynikajacych z uchwal, zarzadzen i wytycznych organdow
Miasta Gostynina;
c) reprezentowanie MOSIR na zewnatrz;
d)  prowadzenie polityki kadrowej, w tym: zatrudnianie, zwalnianie, wynagradzanie
i awansowanie pracownikow;
e)  zarzadzanie nieruchomo$ciami i mieniem MOSIR;
f) Sciste przestrzeganie prawidlowego i1 gospodarnego wykorzystania $Srodkoéw
budzetowych;
g) planuje i zapewnia optymalne wykorzystanie srodkow na realizacj¢ statutowych

zadan MOSIR;



1.

h)

)

k)

p)

zatwierdza: projekty planéw rzeczowych i finansowych MOSIR, GUS, pism
wychodzacych, dokumentéw w sprawach organizacyjnych, placowych
i dotyczacych kontroli wewnetrznej oraz akt normatywnych;

sktadanie o$wiadczen woli w imieniu MOSIR, w oparciu o udzielone
pelnomocnictwa oraz zawieranie umow cywilno-prawnych;

opracowywanie pod wzgledem rzeczowym 1 finansowym planu remontu
i modernizacji obiektow bedacych w zarzadzie jednostki;

nadzér nad zabezpieczeniem mienia MOSIR przed kradziezg i dewastacja;
przyjmowanie skarg i wnioskOw z zakresu dziatania MOSIR oraz nadzor ich
wykonania;

nadzor nad zapewnieniem wiasciwych warunkéw BHP i ppoz.;

dbatos¢ o szkolenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;
biezagce analizowanie wykonania zadan budzetowych, gospodarczych,
remontowych, organizacyjnych imprez sportowo-rekreacyjnych;

wspolpraca z samorzagdem miejskim, placowkami o$wiatowymi, instytucjami,
stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi, zwigzkami sportowymi
i mediami.
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Szczegotowe obowigzki Glownego Ksiegowego, Kierownika obiektow i pozostatych

pracownikow okreslaja zakresy obowiazkéw umieszczone w aktach osobowych.

Glowny Ksiggowy 1 Kierownik obiektow odpowiadaja bezposrednio przed

Dyrektorem za realizacj¢ powierzonych im zadah i kompetencji oraz organizacj¢

i wyniki pracy.

Pracownicy MOSIR odpowiadaja za stosowanie Regulaminu Pracy ustalonego przez

Dyrektora.



88

1. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego MOSIR nalezy:

a)

b)

9)

d)

prowadzenie rachunkowosci MOSIR zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;
przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych i prawa zamowien
publicznych;
opracowywanie projektow planu dochodow 1 wydatkow budzetu MOSIR;
przygotowywanie projektébw zmian w planie dochodéw i wydatkow budzetu
MOSIR;
prowadzenie rozliczen skfadek 1 swiadczen ZUS;
prowadzenie rozliczen podatkowych z Urzgdem Skarbowym;
kompleksowe prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej MOSiR, w tym:

. realizacja dochodéw budzetowych

o realizacja wydatkow rzeczowych w ramach posiadanego planu

. nadzor obstugi kasowe;j
. prowadzenie ewidencji majatku, rozliczen inwentaryzacyjnych
majatku

o peta obshuiga finansowo-ksiegowa ZFSS
sporzadzanie bilansu i analizy opisowej do bilansu;
prowadzenie sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;j;
windykacje 1 rozliczenia naleznosci 1 zobowigzan z kontrahentami
1 $wiadczeniobiorcami;
naliczanie 1 realizacja wyptat wynagrodzen 1 innych $wiadczen na rzecz
pracownikow;

prowadzenie akt osobowych pracownikow;



9)
h)

nadzoér nad dokumentacjg urlopowa pracownikow;,

nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji archiwum zaktadowego;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

prawidlowe  wykonywanie = wszystkich  zadan  budzetowych  wraz
z przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.
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. Do zadan Kierownika obiektow MOSIR nalezy:

a)

b)

organizowanie 1 nadzor nad prawidlowg dziatalnoscig obiektow w zakresie
biezacego funkcjonowania, planowania remontow, inwestycji 1 napraw;
organizowanie pracy i nadzor nad wlasciwg obstugg klienta na poszczegdlnych
stanowiskach w obiektach MOSIR;

opracowywanie harmonograméw pracy pracownikow, wykorzystywania
obiektow;

prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych;

kontrola  funkcjonowania wszystkich urzadzen technicznych, kontrola
prawidlowej ich eksploatacji, kontrola terminéw serwisow gwarancyjnych;
sprawowanie nadzoru nad przeglagdami technicznymi poszczegdlnych obiektow,
warunkami ppoz., BHP;

administrowanie mieniem ruchomym na obiektach MOSIR;

kontrolowanie i nadzor nad prawidlowa realizacjag umow dzierzawnych;

dbatos¢ i1 zabezpieczenie mienia w obiektach przed kradzieza 1 dewastacja,;
przygotowywanie analiz 1 sprawozdan z funkcjonowania obiektow;

prawidlowa gospodarka zasobami ludzkimi i powierzonym mieniem;
przygotowywanie i nadzor nad organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych;

wspoOtpraca z innymi dziatami MOSIR,;



n) tworzenie i wdrazanie strategii marketingowej;

0) budowanie i kreowanie wizerunku Osrodka;

p) organizacja wspOlpracy ze szkotami, instytucjami, stowarzyszeniami,
przedsigbiorcami, miastami partnerskimi celem pozyskiwania klientéw;

gq) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial 1V

Postanowienia koncowe
8§10
Organizacja 1 porzadek pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikoéw okresla
»Regulamin Pracy” Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Gostyninie wprowadzony
w zycie Zarzadzeniem Dyrektora zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa.
§11
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
obowigzujace przepisy prawa oraz postanowienia Statutu MOSIR zatwierdzonego przez Rade
Miejska w Gostyninie.
8§12
Zmian w ,Regulaminie Organizacyjnym” dokonuje Dyrektora MOSIR. Zmiany

wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Gostynina.



