REGULAMIN  ORGANIZACYJNY  MIEJSKIEGO  OŚRODKA

SPORTU I REKREACJI  ‘ CENTRUM ‘

W  WODZISŁAWIU ŚL.

Rozdział I

Postanowienia ogólne

& 1.

Jednostka budżetowa pod nazwą Miejski Ośrodek Sportu i Rekreacji „ Centrum ‘ z siedzibą  w Wodzisławiu Śląskim przy ulicy Bogumińskiej 8 utworzona została na podstawie Uchwały nr XIV/173 /99 Rady Miasta Wodzisławia Śl.,

z dnia 30.12.1999 r., w sprawie utworzenia  jednostki budżetowej pod nazwą ; Miejski Ośrodek Sportu

i Rekreacji ‘ CENTRUM  ‘ w Wodzisławiu Śl., oraz nadania mu statutu.

& 2.

Ośrodek podlega Prezydentowi  Miasta Wodzisławia Śl.

& 3.

Ośrodek działa na podstawie :

1/  ustawy z dnia 26.11.1998 r., o finansach publicznych / Dz.U. Nr 155 poz. 1014 z póź.zm./

2/  uchwały o której mowa w & 1.

3/  regulaminu organizacyjnego

Regulamin organizacyjny określa w szczególności ;

1. zasady i zakres działania komórek organizacyjnych,

2. zasady wykonywania funkcji kierowniczych,

3. nadzór i kontrola,

4. zasady podpisywania  dokumentów korespondencji.

Integralną częścią regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny stanowiący załącznik niniejszego

regulaminu.

& 4.

Funkcjonowanie Ośrodka opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego

podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

& 5.

1. Dla wykonania zadań Ośrodka tworzy się komórki organizacyjne wykonujące czynności zgodnie z zakresem działania określonym w Regulaminie,  a także zadania powierzone odrębnymi poleceniami Dyrektora

       lub wynikające z innych przepisów.

2. Przez ‘ komórki organizacyjne ‘ o których mowa w ust. 1 rozumie się działy  i inne wieloosobowe

             komórki organizacyjne  oraz samodzielne stanowiska pracy.

                                                                            & 6.

 W Ośrodku działają następujące komórki organizacyjne  kierowane przez Dyrektora ;

 1/ Dział finansowo-księgowy  / FK /

 2/ Dział organizacyjno-administracyjny i kadr  / DK /

 3/ Dział technicznej obsługi obiektów     /  TO /

 4/ Dział sportowo-rekreacyjny  / RS /

 5/ radca prawny                      / DR /

 6/ stanowisko ds. BHP          / DB /

PION  TECHNICZNY ;

1/  Dział Obsługi Technicznej i Administracji Obiektów

2/  Zaopatrzenie, remonty i inwestycje

3/  Usługi, reklamy i czynsze

PION  ORGANIZACYJNY

1/  Sekretariat

PION  SPORTU I REKREACI

1/   Dział Sportowo-Rekreacyjny

2/   Szkółki sportowe

3/   Obsługa nawierzchni boisk

PION  KSIĘGOWY

1/    Dział Finansowo-Księgowy

ROZDZIAŁ  II

Zasady działania komórek organizacyjnych

& 7.

1. Komórki organizacyjne w ustalonym przez Dyrektora zakresie prowadzą  sprawy związane z realizacją

    zadań statutowych.

2. Komórki organizacyjne zobowiązane są do wzajemnego uzgadniania swojej działalności oraz współpracy

    w zakresie powierzonych im zadań poprzez , dostarczanie niezbędnych dla działalności dokumentów,

    informacji, sprawozdań i opinii.

ROZDZIAŁ  III

Zakres działania komórek organizacyjnych

& 8.

Na czele pionu technicznego stoi Kierownik Techniczny. Pion ten podzielony jest na działy, a do ich

zadań należy ;

Dział obsługi technicznej i administracji obiektów – odpowiedzialny za prowadzenie kart pracy, zgodnie

z podziałem, sporządzanie harmonogramów pracy,  pracowników zatrudnionych w poszczególnych

działach.

Dział zaopatrzenia, remontów i inwestycji – odpowiedzialny za prowadzenie bieżących remontów, napraw

i inwestycji zgodnie z obowiązującymi zasadami.

Dział usług, reklam i czynszów – odpowiedzialny za prowadzenie współpracy  w zakresie świadczonych

usług  z właściwymi organizacjami i instytucjami, oraz prowadzenie spraw związanych i czynszami.

Poszczególne działy wykonują inne  zadania z polecenia dyrektora.

Pion  Księgowy na czele którego stoi główny księgowy,  realizuje następujące zadania ;

Dział Finansowo-Księgowy –  przygotowuje materiały do projektu planu budżetu MOSiR, sporządza

plany finansowe , prowadzi gospodarkę  finansową oraz koordynuje i kontroluje prawidłową realizację

budżetu, wykonuje inne zadania z polecenia dyrektora

Na czele pionu sportowo-rekreacyjnego stoi Kierownik działu sportu i rekreacji . Pion ten jest podzielony

na działy ;

Dział sportowo-rekreacyjny – odpowiedzialny jest za organizowanie zakładowych, szkolnych  imprez

sportowo-rekreacyjnych, należyte  wykorzystanie obiektów sportowo-rekreacyjnych Ośrodka , oraz

należyte wykorzystanie sprzętu sportowego oraz dbałość o ich stan, wykonuje inne zadania z polecenia

dyrektora.

Szkółki sportowe – prowadzą zajęcia sportowo-rekreacyjne z dziećmi i młodzieżą  , prowadzą nabór

nowych członków do prowadzonych szkółek i sekcji sportowych.

Obsługa nawierzchni boisk – przygotowuje  boiska do rozgrywek , dbałość o należyty stan nawierzchni / podlewanie, nawożenie , koszenie i renowacje /

Na czele pionu organizacyjno-administracyjnego stoi  kierownik organizacyjno-administracyjny i kadr, który

realizuje następujące zadania ;

- prowadzi sprawy kadrowe  i pracownicze,

- prowadzi obsługę wynagrodzeń pracowniczych,

- sprawy socjalne pracowników,

- prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczeń społecznych pracowników.

- wykonuje inne zadania z polecenia dyrektora.

Sekretariat – prowadzenie korespondencji przychodzącej i wychodzącej,  sporządzanie pismo oraz ich wysyłka.

Rozdział IV

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

& 9.

1. Ośrodkiem kieruje Dyrektor jednoosobowo na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta

    Miasta Wodzisławia Śląskiego.

2. Dyrektor reprezentuje MOSiR na zewnątrz.

3. Podczas nieobecności Dyrektora zastępstwo sprawuje osoba przez niego upoważniona.

4..Pracowników Ośrodka zatrudnia i zwalnia Dyrektor zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5. Dyrektor sprawuje  nadzór pośredni nad poszczególnymi pionami .

6. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za przestrzeganie dyscypliny budżetowej.

Rozdział V

Nadzór i kontrola

& 10.

Odpowiedzialność z tytułu nadzoru i kontroli ponoszą wszyscy pracownicy Ośrodka pełniący funkcje

kierownicze, którym w zakresie obowiązków służbowych powierzono nadzór i kontrolę nad czynnościami

organizacyjnymi.

& 11.

Odpowiedzialność z tytułu nadzoru i kontroli wynika z obowiązku ;

1/ organizowania prawidłowego i racjonalnego przebiegu prac w kierowanych komórkach,

2/ systematycznego i pełnego nadzorowania czynności służbowych podległego personelu, szczególnie

    w zakresie ;

    a/ zgodności z obowiązującymi przepisami i wytycznymi

    b/ zgodności z ustalonymi obowiązkami służbowymi, oraz normami i instrukcjami technicznymi itp.

3/ wykrywanie i usuwanie stwierdzonych braków i uchybień, a w przypadku naruszenia obowiązków służbowych

    wyciągnięcie  w stosunku do winnych konsekwencji służbowych .

& 12.

Do stanowisk na których ciąży obowiązek wykonywania nadzoru i kontroli Ośrodka a w szczególności

zapobiegania zaniedbaniom, nadużyciom i przestępstwom gospodarczym należą ;

1/ Dyrektor,

2/ Główny Księgowy

3/ Kierownicy komórek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdział VI

Zasady podpisywania dokumentów korespondencyjnych

& 13.

1. Korespondencję wychodzącą z Ośrodka podpisuje Dyrektor lub osoba działająca z upoważnienia

    Dyrektora.

2. Zarządzenia oraz inne przepisy prawa wewnątrzzakładowego podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego

    upoważniona.

3. Polecenia Głównego Księgowego dotyczące prawidłowego i terminowego udokumentowania operacji

    i dostarczania żądanych dokumentów i informacji mają moc obowiązującą dla wszystkich pracowników.

4. Dokumenty na podstawie których Zakład zaciąga zobowiązania lub przyjmuje zobowiązania winny być

    podpisywane dwuosobowo – przez Dyrektora i Gł. Księgowego w ramach uchwalonego przez Radę

    Miasta budżetu.

