REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W
LEGIONOWIE

I. Postanowienia ogolne

§1
1.Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji ma siedzibe w Legionowie, przy ulicy Parkowej 27.
2.Regulamin Organizacyjny okresla przedmiot i zakres dziatania Miejskiego Os$rodka Sportu i
Rekreacji w Legionowie, strukturg organizacyjng Osrodka, organizacje i porzadek pracy w Osrodku,
zakres dziatania komoérek organizacyjnych i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikow.
3.Wprowadza si¢ graficzng strukture organizacyjng Osrodka (zatgcznik nr 1).
4 Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a/Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i1 Rekreacji w Legionowie,
b/Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejska Legionowo,
c/Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Legionowo,
d/Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Legionowie.

II. Przedmiot i zakres dzialania Osrodka

§2
1.0srodek realizuje zadania z zakresu sportu, kultury fizycznej, rekreacji ruchowej oraz turystyki
dotyczace mieszkancow Legionowa, a w szczegolnosci dzieci 1 mlodziezy poprzez:
1/tworzenie, utrzymanie oraz udostepnienie bazy sportowej i rekreacyjne;,
2/organizacje zaje¢, zawodoéw, imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych na rzecz
mieszkancow miasta,
3/popularyzacje walorow rekreacji ruchowej,
4/wspolprace w upowszechnianiu sportu, rekreacji i turystyki z organizacjami, stowarzyszeniami
kultury fizycznej, szkotami 1 zwigzkami sportowymi.
2.Do zadan Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
l/propagowanie sportu, kultury fizycznej, rekreacji ruchowej i turystyki oraz prowadzenie
dziatalno$ci w tym zakresie na obiektach O$rodka i terenie Gminy,
2/eksploatacja 1 konserwacja obiektow 1 urzadzen sportowych Osrodka, biezace remonty,
utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach oraz terenach administrowanych przez Osrodek,
3/organizowanie na rachunek wlasny lub zlecenie imprez sportowych, kulturalnych, rekreacyjnych,
handlowych, turystycznych oraz targéw i wystaw,
4/wynajmowanie obiektow dla realizacji zadan o ktérych mowa w ppkt 1 1 ppkt 3,
5/zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajacym z ustug Osrodka,
6/dzialania marketingowe i reklamowe obiektow oraz prowadzonej na nich dziatalnosci,
7/realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie budowy nowych obiektow i urzadzen sportowych oraz
rozbudowa 1 modernizacja juz istniejacych.

I11. Gospodarka finansowa Osrodka

§3
1.Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Legionowie prowadzi gospodarke finansowa 1 rozlicza si¢ z
Gming na zasadach ustalonych dla jednostek budzetowych.
2.Plan finansowy Osrodka zatwierdza jego dyrektor, po uzyskaniu pozytywnej opinii Skarbnika
Urzgdu Miasta Legionowo, co do zgodnos$ci z uchwata budzetowa.



3.08rodek zarzadza i gospodaruje przydzielonym mieniem kierujgc si¢ zasadami efektywnego jego
wykorzystania.

IV. Struktura organizacyjna Osrodka

§4
1.W sklad Osrodka wchodza nastepujace struktury: stanowiska kierownicze oraz komorki
organizacyjne.
2.Stanowiskami kierowniczymi sg Dyrektor i Gléwny Ksiggowy.
3.Komorkami organizacyjnymi Osrodka s3:
a/komorka do spraw administracyjno - kadrowych,
b/komérka do spraw organizacji imprez,
c/komorka techniczno — gospodarcza,
d/komorka do spraw marketingu.
Komorka do spraw administracyjno - kadrowych, komdrka do spraw organizacji imprez, komodrka
techniczno - gospodarcza i komoérka do spraw marketingu sa nadzorowane bezposrednio przez
Dyrektora.

V. Zarzadzanie OSrodkiem

§5
1.0srodkiem kieruje Dyrektor powotany przez Prezydenta Miasta Legionowo.
2.Dyrektor zarzadza jednoosobowo Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz, dzialajac na
podstawie udzielonych mu pelnomocnictw do sktadania oswiadczenia woli w zakresie dotyczacym
dziatalnosci Osrodka z prawem do udzielania dalszych petnomocnictw.
3.Dyrektor wydaje zarzadzenia, regulaminy 1 instrukcje dotyczace dziatalnosci Osrodka.
4.Dyrektor wspotpracuje z Prezydentem, wykonuje jego zarzadzenia.
5.Dyrektor wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikow
Osrodka.
6.Dyrektor Osrodka odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka, w szczeg6lnos$ci zas:
I/nadzoruje dziatalno$¢ komorek 1 stanowisk kierowniczych,
2/tworzy odpowiedni system organizacji pracy oraz przeplywu informacji utatwiajacych sprawne
dziatanie Os$rodka i podejmowanie optymalnych decyzji gospodarczych,
3/zapewnia wykonanie zadan planowanych oraz dotrzymanie zobowigzan,
4/ustala struktur¢ organizacyjng Os$rodka oraz szczegétowe zakresy dziatan komorek
organizacyjnych,
S/ustala zasady polityki kadrowej 1 stwarza warunki do jej prowadzenia,
6/organizuje skuteczny system kontroli wewngetrznej,
7/zapewnia ochron¢ powierzonego Osrodkowi mienia komunalnego i mienia Os$rodka,
8/zapewnia pracownikom odpowiednie warunki pracy (gwarantowane w przepisach ustawy prawo
pracy, o bezpieczenstwie i higienie pracy, p. poz., itp.),
9/nadzoruje zatatwienie skarg i wnioskow,
10/planuje 1 zapewnia optymalne wykorzystanie srodkéw na realizacje statutowych zadan Osrodka,
11/zatwierdza:
a/projekty planéw rzeczowych i finansowych O$rodka,
b/sprawozdania finansowe i GUS,
c/pisma w sprawach finansowych,
d/dokumenty w sprawach organizacyjnych, ptacowych i dot. kontroli wewnetrznej,
e/inne,
12/prowadzi dziatania z zakresu public relations Osrodka i dba o jego pozytywny wizerunek.



7.W celu umozliwienia dyrektorowi wykonywania jego zadan przystuguje mu prawo miedzy innymi
do:

a/wydawania polecen i1 zarzadzen pracownikom w zwigzku z dziatalnoscig Osrodka,
b/dysponowania $rodkami finansowymi w ramach okre§lonych planami finansowymi i innymi
decyzjami Prezydenta Miasta,

c/wyboru metod i wariantow realizacji zadan Osrodka.

8.Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy struktur organizacyjnych Osrodka.

9.W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowiazki petni¢ bedzie gtowny ksiegowy albo inny
wyznaczony pracownik Osrodka.

§6
1.Do zakresu zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1/prowadzenie rachunkowosci,
2/dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3/przygotowywanie projektu budzetu i projektu dochodow wiasnych,
4/sporzadzanie harmonogramu realizacji wydatkéw i dochodéw wtasnych,
5/dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
6/dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
7/wspoélpraca z Urzedem Miasta, Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
8/sporzadzanie planu inwentaryzacji i udzielanie instruktazu odnos$nie jej przeprowadzenia,
9/uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,
10/opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow dotyczacych rachunkowosci i1 kontroli,
11/kontrasygnata projektoéw wewnetrznych decyzji powodujacych skutki finansowe,
12/prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, nadzér nad ich realizacja we
wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Osrodka,
13/prowadzenie i nadzor nad $rodkami materialnymi i niematerialnymi Os$rodka oraz spisu
inwentaryzacyjnego i ewidencji srodkéw trwatych,
14/prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku Osrodka,
15/wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Osrodka.

VI. Zadania komorek organizacyjnych Osrodka

§7
1.Do zakresu zadan komérki do spraw administracyjno - kadrowych nalezy w szczego6lnosci:
1/przygotowanie i przeprowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska,
2/sporzadzanie uméw najmu, sprzedazy ustug, rozliczania wplat,
3/prowadzenie spraw kadrowych,
4/sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
S/prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
6/prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Os$rodka,
7/prowadzenie spraw organizacyjnych oraz dotyczacych stanu prawnego obiektow Osrodka,
8/prowadzenie dokumentacji z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
9/nadzor nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych,
10/prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych,
11/prowadzenie archiwum Osrodka,
12/prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia Os$rodka w materiaty, sprzet biurowy i inne
wyposazenie, w tym odziez ochronng i robocza,
13/uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,



14/prowadzenie kasy Osrodka,
15/kontrola 1 rozliczanie rachunkéw wpltywajacych do Osrodka,
16/wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Osrodka.

2.Do zakresu zadan komérki do spraw organizacji imprez nalezy w szczego6lnosci:

l/planowanie roczne w zakresie organizacji imprez sportowych, imprez rekreacyjnych i
turystycznych dla mieszkancow Legionowa, a zwtaszcza dla dzieci i mtodziezy,

2/przeprowadzenie wg terminarza zaplanowanych imprez,

3/sporzadzanie sprawozdan 1 archiwizacja materialow 1 dokumentacji dotyczacych imprez
organizowanych przez Osrodek,

4/prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i reklamg imprez organizowanych przez Osrodek,
5/madzor merytoryczny nad strong internetowg Osrodka,

6/wspotpraca ze szkotami, szkolnym zwigzkiem sportowym, stowarzyszeniami 1 klubami
sportowymi z terenu Gminy Legionowo i innymi instytucjami w zakresie sportu, rekreacji ruchowe;,
kultury fizycznej i turystyki,

7/inicjowanie 1 koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu sportu, rekreacji ruchowej, kultury
fizycznej i turystyki,

8/prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem s¢dzidéw, trenerow i instruktoréw do organizacji
imprez, nadzorowanie i koordynowanie ich pracy,

9/prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w puchary, medale i inne nagrody na potrzeby
imprez organizowanych przez Osrodek,

10/prowadzenie wypozyczalni sprzetu na potrzeby imprez organizowanych na terenie Gminy,
11/wspétpraca z mediami,

12/pozyskiwanie sponsorow na dzialalnos¢ statutowa Osrodka,

13/wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Osrodka.

3.Do zakresu zadan komérki techniczno - gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1/nadzor nad stanem technicznym i bezpieczenstwem obiektéw Osrodka,

2/zapewnienie czysto$ci i porzadku na terenie obiektoéw Osrodka,

3/zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen oraz wlasciwej eksploatacji i konserwacji obiektow
Osrodka,

4/programowanie pracy urzadzen technicznych,

5/madzoér nad o$wietleniem na obiektach Osrodka,

6/prowadzenie wypozyczalni narzedzi,

7/wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi OsSrodka w zakresie przygotowania i obstugi
imprez organizowanych przez Osrodek,

8/nadzor nad stanem technicznym maszyn 1 urzagdzen mechanicznych bgdacych na stanie Osrodka,
9/prowadzenie prac remontowych 1 naprawczych na terenie Osrodka 1 ich rozliczenie.
10/prowadzenie ewidencji wykorzystania obiektow sportowych Osrodka.

4.Do zakresu zadan komorki do spraw marketingu nalezy w szczego6lnosci:

I/planowanie roczne w zakresie dzialan marketingowych promujacych dziatalno$¢ Osrodka,
2/przeprowadzanie wg terminarza akcji promocyjnych, reklamowych i informacyjnych,
3/opracowywanie i1 wdrazanie projektow zwigzanych z budowaniem pozytywnego wizerunku
Osrodka,

4/projektowanie i nadzor nad produkcja materialdow promocyjnych i informacyjnych Osrodka,
S/sporzadzanie sprawozdan 1 archiwizacja materialow 1 dokumentacji dotyczacych dzialan
marketingowych podejmowanych przez Osrodek,

6/nadzor redakcyjny 1 merytoryczny nad strong internetowa Osrodka,

7/wspotpraca z mediami,

8/pozyskiwanie sponsorow na dziatalnos$¢ statutowa Osrodka,



9/tworzenie bazy danych klientéw Osrodka,
10/organizacja udziatu Osrodka w targach, festynach, konferencjach itp.,
11/wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Osrodka.

VII. Przepisy koncowe

§8
Pracownicy Osrodka odpowiadaja za prawidtowe i sprawne wykonywanie polecen stuzbowych oraz
wspotpracuja ze sobg przy wykonywaniu powierzonych zadan.

§9
Pracownicy Osrodka wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnos$ci ustalonych na pismie
przez bezposredniego przelozonego w sposob zapewniajacy sprawng i prawidlowg realizacje¢ zadan.

§ 10
Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym do jego nadania.



