ZARZADZENIE NR 95/22
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 6 czerwca 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia '"Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Dukli"

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. 22022 .,
poz. 559 ze zmianami), § 8 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli stanowigcego zatacznik do

uchwaty Nr XV/84/15 Rady Miejskiej w Dukli z dnia 10 listopada 2015 roku, Burmistrz Dukli zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdza "Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli" w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 114/14 Burmistrza Dukli zdnia 18 wrzesnia 2014 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

Andrzej Bytnar
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 95/22
Burmistrza Dukli

z dnia 6 czerwca 2022 r.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Dukli powotany zostal Uchwata Nr LX/343/10 Rady Miejskiej
w Dukli z dnia 29 pazdziernika 2010 r w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli.

2. Podstawg dziatania Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji sa obowigzujace przepisy prawa, Statut
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli z dnia 10 listopada 2015 r. zatwierdzony Uchwata Nr
XV/84/15 Rady Miejskiej w Dukli.

3. Organizacje¢ i zasady dziatania Osrodka okresla Regulamin Organizacyjny, ktory podlega zatwierdzeniu
przez Burmistrza Dukli.

4. Integralng czescig Regulaminu jest graficzny Schemat Organizacyjny stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 2. Charakterystyka i forma prawna Os$rodka Sportu i Rekreacji.
1. Pelna nazwa Osrodka: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Dukli / zwany dalej w skrocie MOSiR/
2. Siedziba Osrodka: 38- 450 Dukla ul. Armii Krajowej 1A,

3. MOSiR w Dukli gospodaruje wydzielong cze$cig mienia komunalnego gminy Dukla, wyodrebniong
funkcjonalnie w formie jednostki budzetowe;.

§ 3. Dzialalno$¢ MOSIR
1. Przedmiotem dziatalnosci MOSIR jest:

1) Utrzymanie gotowo$ci technicznej 1ieksploatacyjnej terenéw, obiektow, urzadzen sportowych
i rekreacyjnych.

2) Udostepnienie odptatne i nieodplatne posiadanej bazy sportowej irekreacyjnej mieszkancom miasta
i gminy, mieszkancom sasiednich gmin, osobom przyjezdnym na zasadach okreslonych w regulaminach
obiektow.

3) Prowadzenie dziatalnosci stuzacej upowszechnianiu kultury fizyczne;j.
4) Prowadzenie, w razie potrzeb, dziatalno$ci w zakresie rehabilitacji ruchowe;j.
5) Wspoldziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i sportu.

6) Prowadzenie innej dziatalnosci gospodarczej celem pozyskania $rodkéw na prowadzenie irozszerzenie
dziatalno$ci MOSIR w zakresie sportu i rekreacji.

2. Osrodek zarzadza nastepujacymi obiektami oraz terenami do nich przylegltymi:
1) halg sportowa przy ul. Armii Krajowej 1A, wraz z:

a) sitownia,

b) salg fitness: duza , mata,

) saung
2) kompleksem rekreacyjnym w sktad, ktorego wchodzi:

a) plac zabaw,

b) boisko do pitki plazowej nozne;j,

¢) boisko do pitki plazowej,
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d) tor rowerowy Pump — Track,
e) plac zabaw wraz z infrastrukturg wypoczynkowa,
3) wiezg widokowa na gdérze Cergowe,j
4) szlakami turystycznymi, rowerowymi wraz z infrastrukturag wypoczynkowa ( ok. 200 km)
5) wypozyczalnig rowerow,
6) lodowiskiem,
7) kortami tenisowymi
§ 4. Struktura organizacyjna
1. Dyrektor MOSIR zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor MOSIR zgodnie z przepisami prawa oraz zakresem udzielonego mu przez Burmistrza Dukli
pelnomocnictwa podejmuje decyzje samodzielne i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

3. Dyrektor w ramach wykonywania funkcji kierowania i zarzadzania wspotdziata z Gtéwnym Ksiggowym.
4. Gléwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor MOSIiR.
5. Dyrektorowi podlegaja:

1) Glowny Ksiggowy,

2) Specjalista,

3) Referent,

4) Pomoc administracyjna,

5) Instruktor dyscypliny sportu,

6) Pracownik Zaplecza Sportowego,

7) Konserwator,

8) Sprzataczka
§ 5. Zakres dzialalnoSci
1. Dyrektor

1) organizowanie i zarzadzanie catoksztattem dziatalnosci MOSIR,

2) reprezentowanie i wystepowanie w sprawach MOSIR na zewnatrz zgodnie z pelnomocnictwem udzielonym
przez Burmistrza Dukli,

3) ustalanie formy wewnetrznej organizacji i struktury organizacyjnej MOSIR,

4) podejmowanie na podstawie obowiazujacych przepiséw decyzji dotyczacych dziatalnosci MOSIR, w tym
rozstrzyganie przetargdéw zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie o zamdwieniach publicznyc,.

5) wybor srodkéw 1 metod realizacji zadan wyznaczonych przez MOSIR,
6) stata poprawa efektywnosci i gospodarowania powierzonym mieniem MOSIR,
7) prowadzenie i doskonalenie polityki kadrowe;j, ptacowej oraz socjalnej pracownikéw MOSIR,

8) zabezpieczenie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego
pracownikow MOSIR,

9) podpisywanie /akceptowanie/ tacznie z Gloéwnym Ksiegowym dokumentéw finansowych.

10) Wydawanie decyzji oraz podpisywanie korespondencji zewnetrznej w sprawach dotyczacych dziatalno$ci
MOSIR,

11) tworzenie doraznych zespotow zadaniowych sposrod pracownikow obstugi roznych obiektow niezaleznie
od ich statych stanowisk i podporzadkowania powaznych awarii,
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12) wydawanie doraznych polecen wszystkim pracownikom w sytuacji zagrozen zycia, zdrowia i mienia,

13) wyznaczanie pracownikom doraznych lub statych zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu oraz innej
dzialalno$ci zwigzanej z MOSIR,

Dyrektorowi MOSIR przystuguja wszelkie uprawnienia z ustawodawstwa pracy. Osoba wyznaczona przez
Dyrektora na sprawujacego zastgpstwo wykonuje uprawnienia i obowigzki Dyrektora, z wyjatkiem wyraznie
zastrzezonych przez Burmistrza dla Dyrektora.

2. Glowny Ksiggowy:

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego okresla art. 54 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.)

Do zakresu dziatah Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci w tym
zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

6) sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczos$ci budzetowej,
7) sporzadzanie okresowych analiz oraz potrocznych i rocznych informacji o realizacji budzetu .

8) gromadzenie oraz przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa,

9) dokonywanie rozliczen z ZUS, US iinnymi instytucjami w celu zapewnienia prawidlowej gospodarki
finansowej jednostki,

10) wykonywanie innych zadan w zakresie ksiggowosci i finanséw zleconych przez Dyrektora.
3. Zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy
1) Specjalista:

Specjalista podlega bezposrednio Dyrektorowi iodpowiada przed nim za wykonywanie zakresu prac
okreslonych dla zajmowanego samodzielnego stanowiska pracy.

Do zakresu dziatan Specjalisty nalezy:

a) prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (akt osobowych, kart wynagrodzen, zwolnien
lekarskich, zasitkow chorobowych, ewidencji czasu pracy),

b) przygotowywanie dokumentéw kadrowych w tym umow, wypowiedzen umow o prace, wystawianie
swiadectw pracy,

¢) sporzadzanie list plac i ich kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym,

d) prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu wynagrodzen, prawidlowe i terminowe rozliczanie z ZUS
i Urzgdem Skarbowym, w tym sporzadzanie i wysytanie informacji rocznych (m. in. deklaracji PIT-11,
PIT-4R), zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow,

e) sporzadzanie grafikow planu pracy oraz planéw urlopowych i przedstawianie dyrektorowi do akceptacji,
ewidencja i rozliczanie urlopoéw pracowniczych,

f) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

g) wspolpraca ze specjalista ds. BHP w sprawach biezacej kontroli terminowej realizacji badan lekarskich
pracownikow,

h) ochrona danych osobowych pracownikoéw zgodnie z odrebnymi przepisami,
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i) zagadnienia obstugi finansowo — ksiggowej, m.in. przygotowanie dowodow ksiegowych do ich
dekretacji, zatwierdzenia, wstgpna dekretacja,

j) wprowadzanie dowodéw ksiegowych do systemu finansowo — ksiegowego,
k) wystawianie faktur sprzedazowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem s$rodkow z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

m) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow,
n) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow (m.in. GUS),
0) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,
p) inne zadania zlecone przez Dyrektora w ramach dziatalnosci MOSiR
2) Referent:
a) gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzen wewnetrznych, ewidencjonowanie faktur,
b) prace w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja i rejestracjg korespondenc;ji,

¢) pomoc w opracowywaniu procedur, regulaminéw, instrukcji oraz zarzadzen zwiazanych z dzialalno$cia
MOSIR,

d) biezace prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng — wlasciwe
segregowanie dokumentow oraz ich rejestrowanie,

e) kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika,
f) materialna organizacja dokumentacji kadrowo-ptacowej firmy, nadzér nad nia,
g) kierowanie ewidencja czasu pracy.

h) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem: umoéw o pracg, wypowiedzen, swiadectw
pracy i innych,

1) obliczanie, rozliczanie przepracowanych godzin idni ustawowo wolnych od pracy, dyzurdéw, wyjsé
prywatnych,

j) ustalanie z zatrudnionymi spraw zwigzanych zczasem wolnym od pracy,urlopami izwolnieniami
lekarskimi, opracowywanie korzystnych dla jednostki planow urlopowych,

k) nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska badan wstepnych, okresowych
i kontrolnych przez pracownikow,

1) asystowanie przy ewentualnej inspekcji PIP, dostarczanie wymaganej dokumentacji iudzielanie
wyjasnien,

m) nadzor nad dopilnowaniem terminéw szkolen BHP i przeciwpozarowych, prowadzenie ewidencji
przydzielanych $rodkéw BHP,

n) obstuga programu ptacowo — kadrowego wykorzystywanego przez firme,

0) monitorowanie zmian w przepisach prawa, informowanie kierownictwa o zmianach dotyczacych
jednostki 1 opracowywanie wymaganych przez nie dziatan,

p) inne zadania zlecone przez Dyrektora w ramach dziatalnosci MOSiR
3) Pomoc administracyjna:
a) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja i rejestracja korespondencji,
b) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondenc;ji,
¢) pomoc w wykonaniu czynnosci biurowych (tworzenie rejestrow, ewidencji itp.),

d) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych, czynnosci zleconych przez
Dyrektora oraz stata wspotpraca z pozostatymi pracownikami
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e) obstuga klienta,
f) pomoc w przygotowaniu dokumentow do archiwizacji,
g) przygotowywanie spraw do weryfikacji merytorycznej,
h) wykonywanie kserokopii, dokumentow oraz zaktadanie teczek
4. Zakres dziatania pozostatych pracownikow Osrodka:
1) instruktor dyscypliny sportu:
a) prowadzenie zaje¢ w sekcjach sportowych w zaleznos$ci od posiadanych kwalifikacji, uprawnien.

b) pomoc w przygotowywaniu obiektow do sezonu i zabezpieczenie obiektow po zakonczonym sezonie
oraz utrzymanie terenow.

¢) opracowywanie projektow regulaminéw Korzystania =z obiektow zarzadzanych przez MOSIR
i egzekwowanie ich przestrzegania.

d) projektowanie i przygotowywanie umow dotyczacych korzystania z obiektdow zarzadzanych przez
MOSIR 1 urzadzen przez niego posiadanych oraz przestrzeganie realizacji tych umow.

e) projektowanie harmonogramoéw udostepniania obiektow sportowo — rekreacyjnych zarzadzanych przez
MOSIR i ewidencjonowanie realizacji tych harmonograméow.

f) dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw, budowli, maszyn i urzadzen zarzadzanych przez MOSIR,

g) egzekwowanie naleznosci  ztytulu  udostgpniania  obiektow  sportowych iich  wlasciwe
ewidencjonowanie,

h) dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrong mienia przed kradziezg i zniszczeniem,
i) dbalos¢ o porzadek i estetyke obiektow,

j) organizowanie imprez MOSiR-u wlasnych i zleconych,

k) nadzor nad grupami korzystajacymi z obiektoéw sportowych,

1) koordynowanie funkcjonowania kortéw tenisowych,

m) zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego, jakosci i gotowosci do uzycia urzadzen znajdujacych
si¢ na kortach tenisowych,

n) zglaszanie przetozonym zauwazonych usterek oraz zapotrzebowania,
0) inne zadania zlecone przez Dyrektora.
2) Pracownik zaplecza sportowego:

a) przygotowywanie obiektow do sezonu izabezpieczenie obiektow po zakonczonym sezonie oraz
utrzymanie terenow,

b) pomoc w opracowywaniu projektéw regulaminéw korzystania z obiektow zarzadzanych przez MOSiR
1 egzekwowanie ich przestrzegania,

¢) projektowanie 1 przygotowywanie umoéw dotyczacych  korzystania z obiektéw zarzgdzanych przez
MOSIR 1 urzadzen przez niego posiadanych oraz przestrzeganie realizacji tych umow,

d) projektowanie harmonograméw udostepniania obiektow sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych przez
MOSIR i ewidencjonowanie realizacji tych harmonograméw,

e) dbanie o nalezyty stan techniczny budynkdéw, budowli, maszyn i urzadzen zarzadzanych przez MOSIR,
f) dbalos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochron¢ mienia przed kradzieza i zniszczeniem,

g) dbatos¢ o porzadek i estetyke obiektow,

h) organizowanie imprez MOSiR-u wlasnych i zleconych,

i) nadzor nad grupami korzystajacymi z obiektow sportowych,

j) obsluga uzytkownikow obiektow sportowych za pomoca kas fiskalnych,
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k) obstuga strony internetowej , FB MOSiR Dukla,
1) inne zadania zlecone przez Dyrektora.
3) Konserwator:
a) codzienny przeglad pomieszczen,
b) przechowywanie kluczy od wszystkich pomieszczen,
¢) przechowywanie i udostepnianie ¢wiczacym kluczy od szatni i natryskow,
d) udostepnianie ¢wiczgcym pomieszczen hali zgodnie z otrzymanym grafikiem.
e) kontrola czasu prowadzenia zaje¢ przez poszczeg6lne grupy,
f) prowadzenie drobnych napraw i remontow,
g) utrzymanie czysto$ci w budynku hali i terenow dno niej przylegtych,
h) prace porzadkowe na obiektach MOSIR,
1) utrzymanie infrastruktury turystycznej w gminie Dukla,
j) obstuga kottow c. o,
k) przed rozpoczeciem czynno$ci palacza sprawdzi¢ prawidlowos$¢ armatur i stan pieca,

1) w przypadku stwierdzenia usterek lub awarii pracy kottéw lub instalacji c.o. natychmiast zawiadomic
Dyrektora MOSIR,

m) zabezpieczy¢ instalacje c.o. przed zniszczeniem w okresie zimy,
n) zgtasza¢ Dyrektorowi wszystkie dostrzezone usterki i awarie,
0) po zakonczeniu sezonu opatowego nalezy zakonserwowac i zabezpieczy¢ piece na okres lata.
p) wykonanie czynno$ci wyznaczonych przez Dyrektora MOSIR.
4) Sprzataczka:
a) utrzymanie w czysto$ci i porzadku pomieszczen w budynku hali sportowe;,
b) utrzymywanie w czystosci i dbanie o estetyczny wyglad terenow usytuowanych przed wejsciem do hali,
¢) $ciste przestrzeganie norm zuzycia srodkow czystosci i powierzonego sprzgtu,
d) uzywanie powierzonych narzedzi pracy zgodnie z instrukcja,
e) otwieranie i zamykanie drzwi wej$ciowych w zaleznosci od potrzeb.
f) przecieranie parkietu hali sportowej uzywajac srodkdéw przeznaczonych do konserwacji,
g) opréznianie koszy na $mieci,
h) po zakonczeniu sprzatania sprawdzanie zabezpieczen okien, krandow, drzwi, wygaszanie oswietlenia,
1) zglaszanie uszkodzen sprzetu i urzadzen do konserwatora.
j) codzienne przeprowadzanie dezynfekcji urzadzen sanitarno — higienicznych.
k) wykonywanie czynno$ci wyznaczonych przez Dyrektora MOSiR.
§ 6. Postanowienia koncowe

1. Niniejszy regulamin organizacyjny obejmuje podstawowe zasady organizacyjne lacznie ze struktura,
wewngtrznym podziatem pracy i zadaniami MOSIR.

2. Zmiany niniejszego regulaminu wymagaja formy pisemne;j.

3. Regulamin wchodzi w zycie z chwila podpisania
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Zatgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1
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DYREKTOR
1 etat
Wieloosobowe
Glowny Specjalista stanowisko Referent Pomoc Pracownik Konserwator | Sprzataczka
ksiegowy Instruk?or administracyjna zaplecza
Dyscypliny sportowego
Sportu

1/3 etatu 1 etat 5 etatow 1 etat 1 etat 1 etat 1 etat 4 etaty
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