ZARZADZENIE NR 49/2013
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu
z dnia 9 grudnia 2013 r,

w sprawie: zmiény Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
* w Opoliu.
Na podstawie § 7 pkt 9 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu nadanego Uchwatg NR
XXXI1/504/12 Rady Miasta Opola z dnia 25 paidziernika 2012 r.; ulega zmianie Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu, stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia NR 6/2013
Dyrektora Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Opolu z dnia 20 lutego 2013 r.

Z dniem 9 grudnia 2013 r:, zarzadzam co nastepuje:

g1
Zmianie ulega brzmienie §.5 ust 1 Regulaminu:
1. poprzez skreslenie: pkt ,15) Stanowisko ds. Stuzby Bezpieczefstwa i Higiény Pracy /symbol
BHP i PPOZ/”, | , |
2. - zmianie ulega brzmienie pkt 21) z: Kryta Plywalnia ~ ,Prészkowska” /KPP/ na: Kryta Plywalnia
,WODNA NUTA”, o |

§2 |
Zmianie ulega brzmienie § 8 pkt 9 Regulaminu poprzez zmiang z: ,(...) Stanowiskiem ds. BHP i POZ”
na: ,(...) Stuzbg BHP i ochrong PPOZ”,

Uchylam § 17 Regulamiinu.

§4
W Schemacie Struktury Organizacyjnej, Zatgezniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu:
1. uchylam Stanowisko ds. BHP i PPOZ., |
2. zmieniam nazewnictwo. z: Kierownik PIacéWki Specja!istycznej K. P. ,Proszkowska” na:
Kierownik Placéwki Specjalistycznej K. P. ,WODNA NUTA".

§5

Z dniem 9 grudnia 2013 r. wprowadzam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnege Migjskiego

Oérodka Sportu i Rekreacji w Opolu stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

Opole, dnia 9 grudnia 2013 r.




REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU i REKREACII w OPOLU

Rozdziaf |

Postanowienia ogdine
§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje wewnetrzng i zasady
funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu.

Regulamin okres$la zadania, obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia komorek
organizacyjnych MOSIR oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

1)

2)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Qsrodka Sportu i Rekreacji

w Opoiy,

Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora ds.
Technicznych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu,

Gidwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Giéwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Opolu,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komdrki organizacyjnej Miejskiego
Osrodka Spartu i Rekreacji w Opolu,

Komarce Organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé poszczegolny dziat, obiekt lub zespét
obiektow rekreacyjno — sportowych bedacy w administrowaniu Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Opolu,

Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumiec stanowisko bezposrednio
podporzadkowane Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych MOSIR,

MOSIR — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Opolu,

Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu.

§3

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Opolu zwany dalej MOSIR, dziata na podstawie uchwaty
nr LXVI/767/06 Rady Miasta Opola z dnia 06 lipca 2006 r. w sprawie likwidacji

i przekszta’rcenia zakfadu budzetowego pod nazwg Miejski Zarzad Obiektdw Rekreacyjnych
w jednostke budzetowg pn. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Opolu oraz na podstawie
przepisdw prawa, a w szczegolnosci:

ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym { Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
Z pozniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie ( Dz. U. Nr 127 poz. 857 z pdiniejszymi
zmianami),



3)

4)

5)

6)

7)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240

Z poiniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci { Dz. U. z 2008 r. Nr 152 poz.1223

z pdiniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. 0 gospodarce komunalnej ( Dz. U. z 2011 r. Nr 45 poz. 236
z pézniejszymi zmianami},

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (j.t. Dz. U. z 2010 r Nr 102
poz. 651 z pdzniejszymi zmianami),

statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu nadanego Uchwatg Nr XXXI1/504/12
Rady Miasta Opola z dnia 25 pazdziernika 2012 r.

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Opolu prowadzi dziatalnos¢ podstawowg o charakterze
uzytecznosci publicznej, ktdrej celem jest zaspokajanie potrzeb mieszkancéw w zakresie
sportu, rekreacji, turystyki, rehabilitacji ruchowej, imprez widowiskowych

i wystawienniczych, usfug hotelarskich i innych.

Rozdziat Il

Organizacja Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu

§4

Organizacje wewnegtrzng MOSIR okredlaja:

1)
2)

schemat struktury organizacyjnej stanowigcy zatgcznik do regulaminu,
zakres zadan, obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien komarek organizacyjnych

i stanowisk samodzielnych.
§5

1.Struiture organizacyjng tworzg komarki i stanowiska samaodzielne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor /symbol D/

Sekretariat /symbol 8/

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych /symbol ZDT/

Glowny Ksiegowy fsymbol GK/

Kierownik Zespotu Obiektéw /symbol KZO/

Kierownik — Gospodarz Obiektu /symbol KGO/

Kierownik Placdwki Specjalistycznej /symbol KPS/
Stanowisko ds. Miejskiego Klubu Sportowego /symbol MKS/
Dziat Finansowo — Ksiegowy /symbol FK/

10) Dziat Administracyjno — Gospodarczy /symbol AG/

11) Kierownik Dziatu Organizacji, Promocji i Marketingu /symbaol KOPM)

12) Dziat Organizacji, Promocji i Marketingu /symbol OPM/

13} Stanowisko ds. Inwestycji i Remontow fsymbol |/

14) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych /symbol ZP/

15) Zesp6t Obiektéw: Basen Letni ,Blekitna Fala" /symbaol BL/, Kryta Plywalnia ,Akwarium”

J/symbol KPA/, Miejskie Kgpielisko ,,Bolko” /MKB/



16} Zespot Obiektow: Hala Widowiskowo-Sportowa ,,Okraglak”, /symbol HWS/ Stadion Miejski
/symbol SM/, Korty Tenisowe ,Oleska” /symbol KTO/, Boiska Wielofunkcyjne ORLIK -
UQ/symbol OR-UO/

17) Zespdt Obiektow: Miejski Stadion Lekkoatletyczny /symbol MSL/, Boiska Wielofunkcyjne
ORLIK -BIELSKA/symbol OR -B/,Skate Park/symbol SP/

18) Zespodt Obiektdw: Sztuczne Lodowisko fsymboi SLf, Budynek Administracyjno — Hotelowy
»TOROPOL" /symbol T/, Korty Tenisowe ,Katowicka" /symbol KTK/, Tereny Rekreacyjne
»Bierkowice” /symbol TRB/,Sitownia Zewnetrzna /symbol SZ/, Stadion Zuzlowy ,Wschodnia”
/symbol SZW/

19) Centrum Sportu /symbol CS/

20) Kryta Plywalnia - ,Wodna Nuta” /KPP/

'’

2. Komdrkom organizacyjnym przyporzadkowani sa pracownicy, ktdrych zadania wynikajg
ze szczegbtowych zakresGw czynnosci.

Rozdziat i
Zakres dziatania i organizacja MOSIR
§6

1. Miejskim Qsrodkiem Sportu i Rekreacji w Opolu kieruje Dyrektor na podstawie
petnomocnictwa Prezydenta Miasta Opoia.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw MOSIR.

3. Dyrektor wykonuje zadania MOSIR przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych,
Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikdw komorek organizacyjnych, craz osob zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach.

4. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych, Glowny Ksiegowy, Kierownicy komaérek
organizacyjnych oraz samodzielni pracownicy odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem
za realizacje powierzonych im zadan | obowigzkow, organizacje i wyniki pracy.

5. Szczegdtowe ohbowigzki Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych, Glownego Ksiegowego,
Kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielnych pracownikéw okreélajg zakresy
ich chowigzkéw, uprawnien i cdpowiedzialnosci okreslone w formie pisemnej przez
Dyrektora MOSIR.

6. Dyrektor, Zastepca Dyrektora ds. Technicznych, Gidwny Ksiegowy, Kierownicy komarek
organizacyjnych oraz samodzielni pracownicy ponoszg petna odpowiedzialnosc
za przestrzeganie obowigzujgcych aktow prawnych i przepiséw wewnetrznych przy realizacji
dziatan statutowych.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora, MOSiR-em kieruje Zastepca Dyrektora ds. Technicznych
lub inna wyznaczona osoba na podstawie pisemnego upowaznienia.



Rozdziat IV
Zadania i obowiazki oraz odpowiedzialnos¢ komdrek i stanowisk samodzielnych

§7

Dyrektor /D/
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wykonywanie zadan okreslonych w statucie,

wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w MOSIR,

zacigganie zobowigzan rzeczowych i finansowych wynikajacych z zakresu dziatania,

w zakresie odpowiadajgcym potrzebom oraz mozliwosciom finansowym, ckreélonym

w planie finansowym na dany rok,

dysponowanie $rodkami finansowymi w szczegdtowosci wynikajgcej z zatwierdzonego planu
finansowego,

dysponowanie na cele budowlane nieruchomoscig bedgca wiasnoscig gminy Opole,

a oddana w trwaty zarzad MOSIR w Opolu,

reprezentowanie MOSIR w postepowaniach sgdowych, administracyjnych oraz
egzekucyjnych,

reprezentowanie MOSIR w Opolu wobec organdw administracji publicznej, instytucji oraz
innych oséb prawnych i fizycznych,

sktadanie oswiadczen woli w zwigzku z biezgcy dziatalnoscig.

§8

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych fZDT/
Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8}
9)

zapewnienie wlasciwej eksploatacji i wykorzystania obiektéw sportowo-rekreacyjnych
MOSIR,

nadzér nad prawidtowym przygotowaniem planu inwestycji i remontéw,

zapewnienie realizacji zadan oraz kontrola nad prawidtiowym wykonaniem i rozliczeniem
inwestycji i remontdw, wykonanych w ramach zatwierdzonego planu finansowego, oraz
zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem prac,

podejmowanie dziatarn majgcych na celu modernizacje zarzgdzanych obiektow,

nadzér nad realizacjg zadan MOSIR wynikajacych z Prawa zamdwien publicznych,
nadzér nad przygotowywaniem nowo zawieranych umow oraz zmian umdw
dotychczasowych, w zakresie powierzonych ohowigzkdw stuzbowych,

nadzér nad przeprowadzeniem okresowych przegladéw technicznych zarzgdzanych
budynkdw, i prawidlowym sporzadzeniem protokotéw z aktualizacja,

odpowiedzialnost za dane zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej,
bezposredni nadzor nad Dziatern Administracyjno — Gospodarczym, Stanowiskiem ds.
Inwestycji i Remontéw, Stanowiskiem ds. Zamoéwien Publicznych, Stuzba BHP iochrong
PPOZ,

10} wnioskowanie ¢ nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikow,



11) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
obowigzkdw stuzbowych,
12} wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§9
Sekretariat /S/
Do zada#n sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej MOSIR,

2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

3} obstuga centrali telefonicznej,

4) prowadzenie rejestru spraw skarg i wnioskow,

5} przygotowywanie projektdw pism,

6) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
obowigzkow stuzhowych,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrekiora.

§10

Gtéwny Ksiegowy /GK/
Do zadan Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi araz wstepnej kontroli zgodnosci operaciji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych MOSIR,

2) nadzorowanie catoksztaftu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez podlegtych

pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiegowego,
3} wnioskowanie o nagradzanie, karanie i zwainianie pracownikdw,
4) prowadzenie gospodarki finansowej MOSIR polegajacej zwlaszcza na wykonywaniu

dyspozycji srodkami pienieznymi i zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidiowosci

umow zawieranych przez MOSIR,
5) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
i innych bedgcych w dyspozycji jednostki,
6) dokonywanie kontroli finansowych, ustalanie obiegu dokumentdéw finansowych,

7) prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy ochrone

mienia bedacego w posiadaniu MQSIR oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie osob
majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

8) opracowywanie projektdw przepisdow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
dotyczaeych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakiadowego planu kont, obiegu
dokumentdw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, procedur kontroli finansowe;j,

9) informowanie Dyrektora MOSIR o zaistniatych nieprawidtowosciach finansowych oraz
whnioskowanie 0 wyeliminowanie tych nieprawidtowosci,
10) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem

obowigzkéw stuzbowych,
11) wspétdziatanie z wszystkimi kemérkami organizacyjnymi jednostki,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



§11

Dziat Finansowo-Ksiegowy /FK/
Do zadan dziatu nalezy:

1)
2}
3)
4)
5)

6)

obstuga finansowo — ksiegowa jednostki,

prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
prowadzenie gospodarki kasowej jednostki,

windykacia naleznoéci z tytutu dochoddw jednostki,

przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§12

Dziat Administracyjno - Gospodarczy /AG/
Bo zadan dziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9}

prowadzenie spraw pracowniczych,

rejestracja i ewidencja umow zawartych przez MOSIR,

prowadzenie archiwum zakladowego,

obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie rozliczeri z PFRON,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i oceng pracownikéw oraz koordynowanie
i realizowanie zadan zwigzanych z naborem pracownikow,

prowadzenie ewidencji w zakresie gospodarowania odpadami,

prowadzenie spraw z zakresu korzystania ze srodowiska oraz uiszczania optat,

obstuga gospodarcza jednostki,

10} wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§13

Kierownik Dziatu Organizacji, Promocji i Marketingu /KOPM/
Do zadan Kierownika Dziatu Organizacji, Promocji i Marketingu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7}

nadzorowanie catoksztattu prac wykonywanych przez podlegtych pracownikéw Dziatu
Organizacji, Promocji i Marketingu,

udzielanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym w zakresie realizowanych
dziatan,

przedstawianie Dyrektorowi harmonogramu oraz projektu budzetu imprez na dany rok
kalendarzowy,

wnioskowanie o nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikow,

sporzadzanie projektu planu urlopéw pracownikéw,

whioskowanie o zakup oraz realizacja zakupu sprzetu, narzedzi i materiatéw niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania dziatuy,

nadzor nad przygotowywaniem nowo zawieranych umow oraz zmian umow
dotychczasowych, w zakresie powierzonych obowigzkdw stuzbowych,



8)

9)

przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem

obowigzkdw stuzbowych,
przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych i prawo zaméwie# publicznych,

10) wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi MOSIR,
11} wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§14

Dziat Organizacji, Promocji i Marketingu /OPM/
Do zadan dziatu nalezy:

1)
2)

3}

4)

5)

6}

7)

8)

9)

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg MOSIR,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i realizacjg zadan MOSIR oraz koordynowanie
projektow, programéw, przedsiewzieé systemowych majacych na celu usprawnianie
funkcjonowania jednostki,

organizowanie i wsp&torganizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych, widowiskowych,
inspirowanie i integrowanie srodowiska sportowego Miasta Opola podczas organizowanych
przez MOSIR imprez,

przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych,

pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacje umoéw sponsorowanych
oraz reklamowych,

wspotpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej, zwigzkami sportowymi,
klubami i innymi organizacjami upowszechniania kultury fizycznej, a takze z organizaciami
spotecznymi, placowkami oswiatowymi oraz zaktadami pracy, w zakresie powierzonych
obowigzkéw stuzbowych,

uczestniczenie w imprezach o charakterze promocyjnym, takich jak wystawy, targi, spotkania
itp.,

opracowywanie, nadzoér i koordynacja kampanii wizerunkowych MOSIR,

10) obstuga prasowa Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych i MOSIR,

11) obstuga strony internetowe] MOSIR,

12) wspdidziatanie z miejskimi, regionalnymi i ogéInopolskimi sSrodkami masowego przekazu,
13} wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOSIR,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§15

Stanowisko ds. Inwestycji i Remontéw /1
Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na w/w stanu nalezy:

1)

2)
3)

4

opracowanie projektéw plandw inwestycji i remontdw, przy wspéipracy Zastepcy Dyrektora
ds. Technicznych oraz Kierownikdw komérek organizacyjnych,

nadzér nad realizacjg inwestycji i remontéw oraz przygotowanie ich rozliczenia,

wspolpraca przy przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

w zakresie powierzonych obowigzkow stuzbowych,

uczestnictwo w przeprowadzanych przegladach oraz kontroiach obiektéw MOSIR,



5)

6)
7)

8)

sporzadzanie przedmiardw robdt remontowo - budowlanych wraz wykonywaniem
kosztorysowania dla branzy budowianej,

wspotpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi MOSIR,

przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§16

Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych /zP/
Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na w/w stanowisku nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w tym
ustalenie szacunkowej wartosci na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

sporzadzanie obowigzujgcej dokumentacji do wybranego trybu postepowania,
opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamdwieni publicznych,
przekazywanie do archiwum zakltadowego dokumentacji zwigzane] z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych,

prowadzenie spraw odszkodowawczych zwigzanych wykonywaniem dziatalnosci statutowej
MOSIR,

wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOSIR,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§17

Kierownik Zespolu Obiektdw /KZOQ/
Do zakresu zadan Kierownika Zespotu Obiektdw naleiy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
%)

nadzdr nad prawidtowa dziatainosciag obiektéw w zakresie ich biezgcego funkcjonowania ,
planowania remontéw, inwestycji i napraw,

opracowywanie harmonograméw wykorzystania obiektow,

organizowanie pracy, koordynowanie dziafan i kontrola pracy pracownikdw, okreslenie zadan
i czynnosci poszczegdlnych pracownikéw,

udzielanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym w zakresie realizowanych
dziatan,

wnioskowanie 0 nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikdw,

sporzadzanie projektu planu uriopéw pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad prawidiowym i efektywnym wykorzystaniem obiektéw zgodnie

z ich przeznaczeniem,

przygotowywanie anzaliz i sprawozdan z funkcjonowania obiektéw,

prawidfowe przechowywanie i zabezpieczenie majgtku MOSIR znajdujgcego sie na tych
obiektach,

10} wnioskowanie o zakup oraz realizacja zakupu sprzetu ,narzedzi i materiatéw niezbednych do

prawidtowego funkcjonowania obiektow,

11) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zafakturowanych ustug, zakupdéw na rzecz

obiektow,



12} przestrzeganie przepisoéw ustawy o finansach publicznych i prawo zaméwien publicznych,

13) zabezpieczenie techniczne imprez sportowo - rekreacyjnych odbywajacych sie w obiektach,

14} sporzadzanie projekiéw umdw na wynajem czesci powierzchni lub catosci pomieszczen oraz
umow na Swiadczenie ustug,

15} przekazywanie do archiwum zakfadowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
obhowigzkow stuzbowych,

16) wspdtpraca z innymi kemdrkami organizacyjnymi MOSIR,

17) wykonywanie innych zadasn zleconych przez Dyrektora.

§18
Kierownik Placéwki Specjalistycznej /KPS/
Do zakresu zadan Kierownika Placdwki Specjalistycznej nalezy:

1) nadzdr nad prawidtows dzialalnoscig obiektu w zakresie jego biezacego funkcjonowania,
planowania remontéw, inwestycji i napraw,

2) opracowywanie harmonogramow wykorzystania obiektu,

3} organizowanie pracy, koordynowanie dziatan i kontrola pracy pracownikdw, okreslenie zadan
i czynnosci poszczegolnych pracownikow,

4} udzielanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym w zakresie realizowanych
dziatan,

5} wnioskowanie o nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikow,

6) sporzadzanie projektu planu urlopéw pracownikow,

7} sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i efektywnym wykorzystaniem obiektu zgodnie
Z jego przeznaczeniemt,

8) przygotowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania ohiektu,

9) prawidiowe przechowywanie i zabezpieczenie majgtku MOSIR znajdujgcego sie na tym
obiekcie,

10) wnioskowanie o zakup oraz realizacja zakupu sprzetu, narzedzi i materiatow niezbednych do
prawidfowego funkcjonowania obiekiu,

11) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zafakturowanych ustug, zakupéw na rzecz
obiektu,

12) przestrzeganie przepisdw ustawy o finansach publicznych i prawo zamdéwien publicznych,

13) zabezpieczenie techniczne imprez sportowo - rekreacyjnych odbywajgcych sie w obiekcie,

14) sporzadzanie projektow umow na wynajem czesci powierzchni lub catosci pomieszczen oraz
umow na swiadczenie usfug,

15) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji zwiazanej z wykonywaniem
obowigzkdw stuzbowych,

16) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi MOSIR,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§19

Kierownik — Gospodarz Obiektu /KGO/
Do zakresu zadan Kierownika - Gospodarza Obiektu nalezy:



1) nadzér nad prawidiowa dziatalnoscig obiektu w zakresie jego biezgcego funkcjonowania,
planowania remontdw, inwestycji i napraw,

2) opracowywanie harmonograméw wykorzystania obiektu,

3} organizowanie pracy, koordynowanie dziatan i kontrola pracy pracownikdw, ckreslenie zadafi
i czynnosci poszczegbinych pracownikow,

4) udzielanie pracownikom instruktazu o charakierze merytorycznym w zakresie realizowanych
dziatan,

5} wnioskowanie o nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikdw,

6) sporzadzanie projektu planu urlopdw pracownikdw,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidfowym i efektywnym wykorzystaniem obiektu zgodnie
Z Jego przeznaczeniem,

8) przygotowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania obiektu,

9) prawidtowe przechowywanie i zabezpieczenie majgtku MOSIR znajdujacego sie na tym
obiekcie,

10) wnioskowanie o zakup oraz realizacja zakupu sprzetu, narzedzi i materiatow niezbednych do
prawidiowego funkcjonowania obiektu,

11) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zafakturowanych usfug, zakupéw na rzecz
obiektu,

12) przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych i prawo zamdwien publicznych,

13) zabezpieczenie techniczne imprez sportowo - rekreacyjnych odbywajgcych sie w obiekcie,

14) sporzadzanie projektow umow na wynajem czesci powierzchni lub catosci pomieszczen oraz
umdw na Swiadczenie ustug,

15) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych,

16) wspdipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi MOSIR,

17} wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§20

Stanowisko ds. Miejskiego Klubu Sportowego /MKS/
Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na w/w stanu nalezy:

1) koordynowanie i organizacja procesu szkolenia sportowego,

2) organizacja doboru iselekcji uczestnikdw do Klubu i sprawowanie bezposredniego nadzoru
nad prawidfowoscig przebiegu procesu rekrutacii,

3) organizacja zawodow sportowych, treningdw, zgrupowan szkoleniowych oraz innych imprez
organizowanych przez Klub,

4) wspotpraca z organami wiadz sportowych w dyscyplinie sportowej reprezentowanej przez
Sekcje Kiubowe,

5} wspdtpraca z jednostkami oswiatowymi Miasta Opola,

6) wspétdziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajacych z procesu
szkolenia,

7) wnioskowanie o nagradzanie i karanie pracownikow,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawidtowym funkcjonowaniem Klubu,

9} wnioskowanie o zakup oraz realizacja zakupu sprzetu, narzedzi | materiatéw niezbednych do
prawidiowego funkcjonowania Klubu,
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10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zafakturowanych ustug, zakupdw na rzecz Kiubu,

11) sporzadzanie projekiow umow zwigzanych z dziatalnoscig Kluby,

12) przekazywanie do archiwum zakfadowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych,

13) popularyzacja osiggniec¢ sportowych Sekgeji Klubowych,

14} przedktadanie Dyrektorowi MOSIR biezacych sprawozdar z dziatalnosci i efektéw pracy
szkoleniowej Sekcji Klubowych,

15) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOSIR,

16} wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL V

Zasady padpisywania i akceptacji dokumentéw
§21

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych, Gféwny Ksiegowy, Kierownicy komérek organizacyjnych,
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz inni pracownicy jednostki dokonujg
kontroli i podpisujg dokumenty w zakresie udzielonego im przez Dyrektora pethomocnictwa.

§22

1. Dokumenty przedstawiane do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez
pracownika, ktéry dokument opracowat.

2. Projekty dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
w szczegdlnosci czynnosci moggcych pociggnad za sobg zobowigzania pieniezne, winny
uzyskac kontrasygnate Gidwnego Ksiegowego.

3. Projekty zarzadzen Dyrektora oraz dokumentdw dotyczacych umow cywilnoprawnych
powinny by¢ zaparafowane przez radce prawnego.

4. Zasady podpisywania dokumentdw finansowo-ksiegowych okresla Dyrektor w instrukgji
dotyczgcej obiegu i kontroli dokumentéw w MOSIR.

ROZDZIAL VI
Zasady obstugi interesantow oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw
§23

1. Wszystkie skargi wptywajace do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu podlegajg
rejestracji w rejestrze skarg i wnioskdw, prowadzonym przez Sekretariat, ktory kieruje
sprawe do ustalonej przez Dyrektora merytorycznie komorki organizacyjnej.

2. Rozpatrywaniem skarg na Kierownikéw komérek organizacyjnych zajmuje sie Dyrektor
MOSIR.

3. Skargi dotyczgce pozostatych pracownikéw rozpatruje Kierownik wiasciwej komorki
arganizacyinej, przekazujac informacje o wyniku postepowania Dyrektorowi MOSIR.
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ROZDZIAL VI
Kontrola zarzadcza
§24
1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w MOSIR adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontrofi

zarzadczej.
2. Zasady kontroli zarzadczej w MOSIR okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

ROZDZIAL VIl
Postanowienia koficowe

§25

Organizacje i porzadek pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikow okreslajg w szczegolnosci

przepisy ustawy Kodeks Pracy, Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu oraz

zarzadzenia wydane przez Dyrektora MOSIR.

§26

Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie wlasciwym dla jego ustanowienia.

§27

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg ogdinie obowiazujgce

przepisy prawa.
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