Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kutnie

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i1 Rekreacji w Kutnie, zwany dalej
,Regulaminem” okresla struktur¢ organizacyjng MOSIR, zakres dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow na stanowiskach kierowniczych
1 pozostatych pracownikow w MOSIiR.

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) MOSIR — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kutnie,

b) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOSiR w Kutnie,

C) Zastepcy dyrektora MOSIR — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora ds.
Technicznych i Zastepce Dyrektora ds. Administracyjno — Finansowych,

d) Gtéowny Ksiggowy — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego w MOSIR w Kutnie,

e) Kierownik — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komoérki organizacyjnej MOSIR w
Kutnie,

f) Obiekt — nalezy przez to rozumie¢ poszczegolny obiekt bedacy w zarzadzaniu MOSiR w
Kutnie.

2. Podstawa prawng niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest Statut nadany Uchwata Nr
XVIII/201/2004 Rady Miasta Kutno z dnia 27.05.2004 roku (Dz. Urz. Woj. £o6dzk. nr 164 poz.
1498 z pdzniejszymi zmianami).

3. Integralng czgscia Regulaminu jest schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Kutnie, stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

§2.

1. MOSIR w Kutnie realizuje zadania wlasne wynikajace ze statutu oraz zlecone przez Miasto
Kutno z zakresu kultury fizycznej i turystyki.

Siedziba MOSIR znajduje si¢ przy ul. Kosciuszki 26.

MOSIR jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.



Rozdzial 11.

Struktura Organizacyjna MOSIR

§ 3.
1. Dyrektor kieruje MOSIR jednoosobowo i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego wyniki pracy.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Kutno.
3. Duyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow MOSiR.
4. Do realizacji zadan tworzy si¢ dzialy pracy zwanymi w dalszej czgéci regulaminu
,komorkami organizacyjnymi”.
§ 4.
Strukture organizacyjng MOSIR tworza nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Dyrektor,
2. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych,
3. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno — Finansowych,
4. Gloéwny Ksiegowy,
5. Dziat Techniczny,
6. Dziat Administracyjno —Finansowy,
7. Dzial Promocji i Marketingu.

§ 5.
1. Dyrektor kieruje praca MOSIR przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych, ktory nadzoruje prace Dzialu Technicznego oraz
odpowiada za funkcjonowanie Aquaparku,

2) Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno - Finansowych, ktory nadzoruje prace Dzialu
Administracyjno —Finansowego, funkcjonowanie obiektow sportowych i Aquaparku oraz
prace podlegtych pracownikoéw, odpowiada za organizacyjng obstuge imprez sportowych
wynikajacych z rocznego planu imprez na obiektach MOSIR, a takze odpowiada za sprawy
pracownicze,

3) Gtownego Ksiegowego, ktory wspotpracuje z Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno -
Finansowych, odpowiada za realizacj¢ budzetu MOSIR, zgodnie z planem finansowym,

4) Kierownika Dzialu Promocji i Marketingu, ktory organizuje i nadzoruje prace Dzialu
Promocji i Marketingu, wspolpracuje z Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno —
Finansowych.



§ 6.

Zastepcy Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, Kierownik odpowiadaja bezposrednio przed
Dyrektorem za realizacj¢ powierzonych im zadan oraz kompetencji, organizacj¢ i wyniki
pracy.

Szczegdlowe obowiazki Zastgpcow Dyrektora, Gltownego Ksiegowego, Kierownika
1 pozostalych pracownikow okres§laja zakresy obowigzkéw umieszczone w aktach
osobowych.

Pracownicy MOSIR odpowiadajg za stosowanie Regulaminu Pracy ustalonego przez
Dyrektora.

Zastepey Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, Kierownik 1 pozostali pracownicy ponosza peing
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowigzujacych aktéw prawnych i wewngtrznych
przepisOw przy realizacji zadan.

Zastgpstwo Dyrektora podczas jego nieobecnosci petni wyznaczony Zastgpca Dyrektora.

Rozdzial 111.

Zasady kierowania MOSIR
I kompetencje kadry kierowniczej

§7.

1. Dyrektor MOSIR dziatajac zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

2. Do zakresu dziatalno$ci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

realizacja zadan w zakresie dziatalno$ci merytorycznej, finansowej i1 administracyjnej,
merytoryczne opracowanie planéw pracy jednostki, przygotowanie czgSciowych,
globalnych zestawien statystycznych oraz biezacych sprawozdan;

wykonywanie zadan wynikajacych z uchwal, zarzadzen 1 wytycznych organéw Miasta;
reprezentowanie MOSIR na zewnatrz;

prowadzenie polityki kadrowej: w tym zatrudnienie, zwalnianie, wynagradzanie i
awansowanie pracownikow;

zarzadzanie nieruchomog$ciami i mieniem MOSIR;

Sciste przestrzeganie prawidtowego i gospodarnego wykorzystania srodkow budzetowych;
ustalanie zakresu dziatania komorek organizacyjnych MOSIR oraz zadan wynikajacych z
planow i przedsiewzig¢;

sktadanie oswiadczen woli w imieniu MOSIR, w oparciu o udzielone pelnomocnictwa oraz
zawieranie umow cywilno-prawnych, podpisywanie pism wychodzacych;

podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zgodnie z zakresem
dzialania;

10) ustalenie planow dochodow i wydatkow MOSIR;
11) opracowanie pod wzgledem rzeczowym i finansowym planu remontdéw i modernizacji

obiektow podleglych jednostce;

12) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan MOSIR;
13) nadzor nad zabezpieczeniem mienia MOSIR przed kradziezg i dewastacjg;



14) nadz6r nad zapewnieniem wlasciwych warunkéw bhp i przeciwpozarowych;
15) niedopuszczanie do zaciggania zobowigzan nie znajdujacych pokrycia w zatwierdzonym

planie finansowym na dany rok, dbatos¢ o szkolenie i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

16) biezace analizowanie wykonania zadan budzetowych i1 niezwloczne oraz skuteczne

podejmowanie dziatan eliminujgcych powstanie nieprawidtowosci.

§8.

1. Glowne zadania Dziatu Technicznego Aquaparku:

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

8)
9)

utrzymanie obiektéw Aquaparku w dobrym stanie technicznym;

administrowanie mieniem ruchomym na obiektach Aquaparku;

zabezpieczenie mienia Aquaparku przed kradzieza i dewastacja;

realizacja zakupow, zgodnie z ustawg ,,Prawo zamowien Publicznych”;

zapewnienie wlasciwych warunkow przeciwpozarowych;

gospodarka magazynowa,;

zadania z zakresu przygotowania i realizacji wykonania prac remontowych , sporzadzanie
sprawozdan z realizacji remontow;

zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

zadania z zakresu obstugi systemow informatycznych;

10) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem zadan

dziatu.

2. Do zakresu dziatalno$ci Zastepcy Dyrektora d/s Technicznych nalezy wykonywanie zadan
wyznaczonych przez Dyrektora, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

zarzadzanie, organizowanie pracy 1 zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania Dziatu Technicznego;

wspolpraca z Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Finansowych w zakresie utrzymania
technicznego obiektow sportowych MOSIR;

zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnos$ci z tytutu urlopu, choroby i innej z petna
odpowiedzialnoscig za podjete decyzje, administrowanie mieniem ruchomym na obiektach
MOSIR,;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow;
kontrolowanie prawidtowej realizacji uméw outsourcingowych;

nadzor nad prawidlowa realizacjg uméw dzierzawnych;

kontrola funkcjonowania wszystkich urzadzen technicznych, kontrola prawidtowosci ich
eksploatacji, kontrola termindéw serwisow gwarancyjnych.

§9.

1. Gloéwne zadania Dziatu Administracyjno — Finansowego:

1)

2)

organizowanie i nadzér nad prawidlowa dziatalno$cig obiektow w zakresie jego biezacego
funkcjonowania, planowania remontdw, inwestycji i napraw;

organizowanie pracy i nadzor nad wtasciwg obstugg klienta na stanowiskach:

- obstuga lodowiska,

- obstuga basenu odkrytego,

- obstuga stadionu przy ul. Kos$ciuszki 1 Ozigbtowskiego,

- obstuga Orlika,



- obstluga kas Aquapark,

3) opracowywanie harmonogramow wykorzystywania obiektow;

4) opracowywanie informacji, komunikatow i wymaganych terminarzy wykorzystania obiektu,

5) przygotowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania obiektu;

6) prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie majatku MOSIR znajdujacego si¢ na
obiektach;

7) prawidlowa gospodarka zasobami ludzkimi;

8) prawidlowa gospodarka powierzonym mieniem;

9) przestrzeganie obowigzujacych przepisOw kasowo-ksiggowych;

10) opracowywanie projektow planu dochodéw i wydatkéw budzetu MOSIR /obiektow
sportowych/;

11) przygotowywanie projektoéw zmian w planach dochodow i wydatkow MOSIR /obiektow
sportowych/;

12) nadzor i kontrola nad planowaniem wydatkow i dochodow w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami budzetowymi;

13) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych w tym:

a) przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,
b) sporzadzanie obowiazujacej dokumentacji whasciwej dla wybranego trybu postepowania,
C) opracowywanie sprawozdan z udzielonych zamdowien publicznych;

14) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym przyjmowanie do archiwum dokumentacji od
poszczegodlnych komorek organizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prowadzenia dokumentacji archiwalnej;

15) prowadzenie dokumentacji ksiggowej i rachunkowej MOSIR /obiektow sportowych/;

16) prowadzenie rozliczen z tytutu uméw cywilno — prawnych (umowy zlecenia, umowy o
dzieto i inne);

17) prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytulu zawartego stosunku pracy, ich uprawnien
pracowniczych w $wietle obowigzujacych przepiséw /wynagrodzen, nagrod, premii, odpraw
itp./;

18) rozliczenie sktadek i §wiadczen ZUS;

19) rozliczenie z Urzgdem Skarbowym;

20) kompleksowe prowadzenie obstugi finansowo ksiggowej w tym:

- realizacja wydatkdéw rzeczowych w ramach posiadanego planu wydatkow,

- realizacja dochodoéw budzetowy w ramach posiadanego planu,

- prowadzenie obstugi kasowej,

- obstuga finansowo ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

21) przekazywanie Gtownej Ksiggowej wszystkich dokumentow finansowo-ksiggowych z
dziatalnos$ci obiektow;

22) sprawdzanie pod wzgledem merytoryczno-formalnym zafakturowanych ustug, zakupow
na rzecz obiektow;

23) wspotpraca z innymi dziatami MOSIR,;

24) przygotowanie i nadzor nad organizacjg imprez sportowo-rekreacyjnych;

25) nadzor nad obstuga techniczng imprez sportowo-rekreacyjnych odbywajacych si¢ na
obiektach;

26) wspotpraca z Dziatem Promocji Marketingu;

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Do zakresu dziatalnosci Zastepcy Dyrektora d/s Administracyjno - Finansowych nalezy
wykonywanie zadan wyznaczonych przez Dyrektora, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie, organizowanie pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Dziatu
Administracyjno — Finansowego;
2) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci z tytulu urlopu, choroby i innej z pelng



odpowiedzialnos$cia za podjete decyzje, administrowanie mieniem ruchomym na obiektach
MOSIR,;

3) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikow;

4) kontrolowanie prawidlowej realizacji umow;

5) kierowanie i nadzorowanie caloksztaltu zadan zwigzanych z obstuga finansowo ksiggowa
MOSIR,;

6) prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytutu zawartego stosunku pracy i ich uprawnien
pracowniczych w $wietle obowigzujacych przepiséw /wynagrodzen, nagrod, odpraw itp./;

7) kontrola i nadzor nad realizacja zadan Dzialu Administracyjno — Finansowego.

§ 10.
1. Do Gltoéwnego Ksiegowego MOSIR nalezy w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie przepisOw ustawy o finansach publicznych i prawo zamowien publicznych;
2) prowadzenie rachunkowo$ci MOSIR zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
3) opracowywanie planéw finansowych MOSIR i zasad kontroli finansowej wewng¢trznej;

4) opracowywanie pisemnych procedur-wytycznych kontroli wydatkowanych $rodkow
publicznych wykorzystywanych przez organizacje pozarzadowe na podstawie udzielonych
przez Miasto dotacji;

5) opracowywanie projektow i planu dochodow i wydatkow budzetu MOSIR;

6) przygotowywanie projektow zmian w planach dochodéw i wydatkéw MOSIR;

7) wykonywanie zadan organizacyjno-prawnych w tym opracowywanie w oparciu o0
obowigzujace przepisy instrukcji i regulaminéw wewnetrznych;

8) prowadzenie dokumentacji ksiggowej i rachunkowej MOSIR;

9) rozliczenie sktadek i $wiadczen ZUS;

10) rozliczenie z Urzgdem Skarbowym;

11) kompleksowe prowadzenie obstugi finansowo ksiegowej MOSIR w tym:

- realizacja wydatkow rzeczowych w ramach posiadanego planu wydatkow,

- realizacja dochod6éw budzetowy w ramach posiadanego planu,

- prowadzenie obstugi kasowej MOSIR,

- prowadzenie rozliczeh zapaséw magazynowych,

- prowadzenie ewidencji majatku MOSIR,

- rozliczanie inwentaryzacji majatku,

- pelna obstuga finansowo ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
MOSIR,

- wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi MOSiR w celu zapewnienia prawidtowego
wykonania wydatkow;

12) windykacja i rozliczenie nalezno$ci i zobowigzan:

a) dochodow budzetowych,
b) z kontrahentami i $wiadczeniobiorcami;

13) pelne prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajace z obowigzujgcych przepisow finansowo
ksiggowych;

14) sporzadzanie bilansu i analizy opisowej do bilansu;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

16) nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu MOSIR i przestrzeganie dyscypliny
finansow publicznych;

17) szczegbtowe uprawnienia i obowigzki Gtownego Ksiegowego okreslajg odrgbne przepisy;

18) wspolpraca z Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Finansowych w zakresie finansowo —
ksiggowym, sprawozdawczo$ci i wykonania planu finansowego na dany rok.

19) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem zadan.



§ 11.
1. Gléwne zadania Dziatu Promocji i Marketingu:

1) tworzenie oraz wdrazanie kréotko i dlugoterminowej strategii marketingowej;

2) sprawne planowanie, budzetowanie i koordynowanie projektow marketingowych, kontrola
efektywnosci podejmowanych dziatan;

3) wspolprace z partnerami zewng¢trznymi w ramach prowadzonych projektow, monitorowanie
1 analiz¢ konkurencji;

4) budowanie i kreowanie wizerunku Osrodka;

5) stworzenie i realizacja strategii w zakresie promocji ustug $wiadczonych przez Osrodek
celem aktywnego zdobywania klientow;

6) kreowanie pomystow i kompleksowa realizacja akcji promocyjnych i marketingowych,
kontrola ich efektywnosci w ESOK;

7) przygotowywanie materiatdbw promocyjnych, ulotek, folderoéw itp.;

8) opracowywanie materiatdw reklamowych, zapewnienie promocji obiektu i imprez
sportowych;

9) prowadzenie i biezgca aktualizacja strony www. Przygotowywanie informacji prasowych,
wspolpraca z mediami;

10) organizacja  wspOtpracy ze szkotami, klubami sportowymi, stowarzyszeniami,
przedsiebiorcami, miastami partnerskimi celem pozyskania klientow;

11) pozyskiwanie $rodkow finansowych i rzeczowych z funduszy zewngtrznych na
dziatalnos$¢ i promocj¢ Osrodka;

12) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji celow,
strategii promocji i marketingu;

13) planowanie i realizacja imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie Aquaparku;

14) organizowanie pracy i nadzor nad wiasciwg obstugg klienta na stanowiskach:
- obstuga Fitness, w tym:

a) prowadzenie zaj¢¢ ruchowych, opartych na wysitku fizycznym, a takze o charakterze
zabawowym 1 towarzyskim, w zaleznos$ci od uczestnikow ¢wiczen, z ktorymi
prowadzi zaje¢cia,

b) nauczanie odprgzajacych i korekcyjnych ¢wiczen gimnastycznych,

C) propagowanie zdrowego trybu zycia poprzez zajgcia oparte na grach, zabawach,
sportach, taficach, uktadach choreograficznych i innych formach aktywnosci
ruchowej,

d) prowadzenie zaje¢ zarowno w pomieszczeniach zamknigtych, jak i akwenach
wodnych oraz na §wiezym powietrzu,

e) tworzenie i nauczanie uktadéw choreograficznych, wykorzystujacych najnowsze
trendy w fitness (STEP, LOW IMPACT, TBC, FUNKY AQUA AEROBIC, AQUA
BIKE itp.),

f) zapoznawanie z zasadami korygowania wad postawy oraz wplywem ¢wiczen
fizycznych na poszczegolne partie migsni,

g) kreowanie i dbanie o przyjazng atmosfere, budowanie pozytywnych relacji z
klientami,

- instruktor sportowy w strefie fitness ,,Cardio — sita”, w tym:

a) prowadzenie instruktazu w zakresie prawidtowego korzystania ze sprz¢tu
znajdujacego si¢ w strefie cardio-sita,

b) opracowywanie programéw treningdw, w tym indywidualnych dostosowanych do
potrzeb poszczegolnych osob ¢wiczacych,

C) zapewnienie przestrzeganie zasad bezpieczenstwa w strefie cardio-sita,

d) zapewnienie porzadku w strefie cardio-sita, tj. uktadanie hantli i cigzarow,

15) wspotpraca z Zastepcg Dyrektora ds. Administracyjno —Finansowych w zakresie realizacji



planu imprez sportowo-rekreacyjnych MOSIR,
16) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem zadan.

2. Do zakresu dziatalno$ci Kierownika Promocji i Marketingu nalezy wykonywanie zadan
wyznaczonych przez Dyrektora, a w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie, organizowanie pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Dzialu
Promocji i Marketingu;
2) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow;
3) kontrola i nadzor nad realizacja zadan Dziatu Promocji i Marketingu.

Rozdzial IV.

Postanowienia koncowe

§ 12.

Organizacje i porzadek pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla "Regulamin
Pracy” Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kutnie wprowadzony w zycie Zarzadzeniem
Dyrektora zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa oraz postanowienia Statutu MOSiR zatwierdzonego przez Rade¢ Miasta Kutno.

§ 14.

Zmian w ,Regulaminie Organizacyjnym” dokonuje Dyrektor MOSiR po akceptacji przez
Prezydenta Miasta Kutno.



