

Załącznik

do Zarządzenia Nr 240/07
Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OŚRODKA SPORTU I REKREACJI W CZĘSTOCHOWIE

Rozdział I - Postanowienie ogólne

§ 1.

Miejski Ośrodek Sportu i Rekreacji w Częstochowie, zwany dalej Ośrodkiem, działa na podstawie:

1) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 249, poz. 2104 z późniejszymi zmianami);

2) Ustawy z dnia 18 stycznia 1996 roku o kulturze fizycznej (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 81, poz. 889 z późniejszymi zmianami);

3) Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 roku o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 1997 roku Nr 9, poz. 43 z późniejszymi zmianami);

4) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami);

5) Ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami);

6) Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 29 czerwca 2006 roku w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych, zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych oraz trybu postępowania przy przekształcaniu w inną formę organizacyjno-prawną (Dz.U. z 2006 roku Nr 116, poz. 783);

7) Zarządzenia Nr 3/79 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 30 stycznia 1979 roku w sprawie powołania Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji.

8) Statutu Ośrodka. 

§ 2.

Ośrodek jest komunalnym zakładem budżetowym i podlega Prezydentowi Miasta Częstochowy.

§ 3.

1. Przepisy niniejszego Regulaminu określają strukturę organizacyjną Ośrodka, zakres uprawnień i obowiązków Dyrektora, kadry kierowniczej i pracowników podlegających bezpośrednio dyrektorowi oraz sposób zarządzania Ośrodkiem.

2. Strukturę Ośrodka określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wykaz obiektów sportowo-rekreacyjnych i turystycznych zarządzanych przez Ośrodek określa załącznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdział II - Dyrektor Ośrodka – kompetencje i obowiązki

§ 4.

1. Do zakresu obowiązków Dyrektora Ośrodka należy samodzielne zarządzanie Ośrodkiem w imieniu Prezydenta Miasta Częstochowy w zakresie i w granicach udzielonego mu pełnomocnictwa, a w szczególności:

1) reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz;

2) dokonywanie czynności prawnych w imieniu Ośrodka;

3) podejmowanie decyzji finansowych w zakresie udzielonych pełnomocnictw;

4) zawieranie umów cywilnoprawnych i zaciąganie zobowiązań zgodnie z zakresem udzielonego pełnomocnictwa;

5) prowadzenie polityki kadrowej;

6) zawieranie i rozwiązywanie umów o pracę z pracownikami, a także dokonywanie innych czynności prawnych przewidzianych w Kodeksie Pracy;

7) zatwierdzanie zakresów czynności dla pracowników Ośrodka;

8) wydawanie poleceń i zarządzeń służbowych w stosunku do podległych pracowników;

9) planowanie, organizowanie i nadzorowanie działalności Ośrodka;

10) zapewnienie właściwego wykorzystania majątku Ośrodka między innymi poprzez zawieranie umów najmu lokali oraz dzierżawę administrowanych obiektów;

11) prowadzenie działalności gospodarczej w celu realizacji zadań statutowych;

12) reprezentowanie Gminy - Miasta Częstochowy przed sądami powszechnymi i gospodarczymi we wszystkich instancjach oraz przed Naczelnym Sądem Administracyjnym w sprawach dotyczących Ośrodka oraz udzielanie w tych sprawach dalszego pełnomocnictwa radcy prawnemu Ośrodka.

2. Dyrektor Ośrodka samodzielnie składa oświadczenia woli w zakresie czynności prawnych, które obejmują rozporządzanie prawem lub mogą spowodować powstanie zobowiązania Ośrodka o wartości do kwoty 6.000 euro.

3. Do składania oświadczeń woli w zakresie czynności prawnych, które obejmują rozporządzanie prawem lub mogą spowodować powstanie zobowiązania Ośrodka o wartości powyżej kwoty 6.000 euro wymagane jest współdziałanie z Głównym Księgowym Ośrodka.

4. W czasie nieobecności Dyrektora zastępuje go Zastępca Dyrektora ds. Technicznych, a w następnej kolejności Zastępca Dyrektora ds. Marketingu. Natomiast w przypadku nieobecności Dyrektora i jego Zastępców zastępstwo pełni Główny Księgowy. Zakres pełnomocnictw określa Dyrektor Ośrodka.

5. Pisma wychodzące z Ośrodka podpisuje Dyrektor Ośrodka, a jego Zastępcy w ramach udzielonego pełnomocnictwa.

Rozdział III - Pracownicy Ośrodka

§ 5.

1. Zastępca Dyrektora ds. Technicznych

Do zakresu obowiązków Zastępcy Dyrektora ds. Technicznych należy:

1) zastępowanie Dyrektora w zakresie udzielonego pełnomocnictwa;

2) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem obiektów zarządzanych przez Ośrodek z wyłączeniem Campingu „Oleńka”, Parku Wypoczynkowego „Lisiniec”, parkingów i giełdy;

3) przygotowanie regulaminów korzystania z obiektów oraz nadzór nad ich przestrzeganiem w podległych obiektach;

4) zatwierdzanie rocznych planów remontów przygotowanych przez kierowników obiektów;

5) prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi;

6) nadzorowanie spraw związanych z ochroną środowiska;

7) koordynowanie współpracy Ośrodka z Policją, Strażą Miejską, Strażą Pożarną i Sanepidem;

8) zarządzanie Halą „Polonia”, sporządzanie planu wykorzystania obiektu, dokonywanie uzgodnień w zakresie organizacji imprez w Hali;

9) nadzór nad pracownikami zatrudnionymi w Hali „Polonia”, rozliczanie czasu ich pracy, wnioskowanie w zakresie wysokości premii, opiniowanie pracowników;

10) prowadzenie ksiąg inwentarzowych Hali „Polonia”;

11) wykonywanie innych obowiązków zleconych przez Dyrektora Ośrodka.

2. Zastępca Dyrektora ds. Marketingu

Do zakresu obowiązków Zastępcy  Dyrektora ds. Marketingu należy:

1) zastępowanie Dyrektora w zakresie udzielonego pełnomocnictwa;

2) opracowanie programu w celu pozyskiwania środków unijnych;

3) państwowych, wojewódzkich;

4) nadzór nad przygotowywaniem projektów finansowych dotyczących pozyskiwania środków unijnych i innych;

5) stworzenie sytemu pozyskiwania środków finansowych na działalność statutową Ośrodka;

6) pozyskiwanie sponsorów;

7) prowadzenie badań marketingowych;

8) kreowanie wizerunku Ośrodka poprzez przygotowanie strategii komunikacyjnej i kreowanie właściwej polityki informacyjnej Ośrodka;

9) przygotowywanie informacji prasowych, konferencji prasowych;

10) reprezentowanie Ośrodka w kontaktach z dziennikarzami;

11) koncepcyjne przygotowywanie materiałów poligraficznych i reklamowych;

12) tworzenie wizualnego i dźwiękowego systemu promocji firm i instytucji;

13) zinwentaryzowanie powierzchni reklamowych będących w zarządzie Ośrodka i opracowanie zasad ich wykorzystania;

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie umów najmu i dzierżawy;

15) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem Campingu „Oleńka”, Parku Wypoczynkowego „Lisiniec”, parkingów i giełdy;

16) zatwierdzanie rocznych planów remontów przygotowanych przez kierowników ww. obiektów;

17) nadzór nad podległymi pracownikami , rozliczanie czasu ich pracy, wnioskowanie w zakresie wysokości premii, opiniowanie pracowników;

18) przygotowanie regulaminów korzystania z obiektów oraz nadzór nad ich przestrzeganiem w podległych obiektach;

19) wykonywanie innych obowiązków zleconych przez Dyrektora Ośrodka.

3. Główny Księgowy Ośrodka

Do obowiązków Głównego Księgowego Ośrodka należy:

1) prowadzenie rachunkowości Ośrodka zgodnie z obowiązującymi przepisami;

2) opracowanie zasad sporządzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych;

3) bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości oraz sporządzanie sprawozdawczości finansowej;

4) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowości, wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne;

5) prowadzenie gospodarki finansowej Ośrodka zgodnie z obowiązującymi przepisami;

6) prowadzenie rozliczeń pieniężnych;

7) zapewnienie należytej ochrony środków pieniężnych będących w dyspozycji Ośrodka;

8) zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań;

9) kontrola legalności dokumentów będących podstawą sporządzania i wykonania planów finansowych oraz kontrola operacji gospodarczych stanowiących przedmiot księgowości;

10) kierowanie pracą podległych pracowników;

11) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora Ośrodka, dotyczących prowadzenia rachunkowości.

4. Kierownicy Obiektów

Do obowiązków kierowników obiektów należy zapewnienie prawidłowego funkcjonowania obiektów, a w szczególności:

1) działania mające na celu zapewnienie efektywności finansowej kierowanego obiektu;

2) utrzymanie obiektów w należytym stanie technicznym;

3) sporządzanie planu remontów i konserwacji obiektów;

4) bieżące monitorowanie zużycia wody i nośników energii;

5) nadzorowanie prac remontowych i modernizacyjnych;

6) nadzorowanie pracy pracowników zatrudnionych w obiektach;

7) nadzorowanie prawidłowego przygotowania obiektów do organizacji imprez sportowych, kulturalnych i innych;

8) zapewnienie bezpieczeństwa osób korzystających z obiektów;

9) prowadzenie działalności usługowej;

10) utrzymywanie stałego kontaktu z Policją, Strażą Pożarną, Strażą Miejską i Sanepidem, w zakresie zabezpieczenia ładu i porządku w obiektach;

11) prowadzenie książki obiektu budowlanego i ksiąg inwentarzowych;

12) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania kas fiskalnych;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora lub jego Zastępców.

5. Kierownik ds. Sportu i Rekreacji

Do obowiązków Kierownika Działu Sportu i Rekreacji należy:

1) współpraca z Zastępcą Dyrektora ds. Marketingu;

2) organizowanie imprez sportowych, sportowo-rekreacyjnych oraz rekreacyjnych;

3) przygotowanie planów rocznych imprez Ośrodka w ścisłej współpracy z Kierownikami Obiektów;

4) współpraca z mediami oraz sponsorami;

5) współpraca z innymi podmiotami prowadzącymi działalność w zakresie kultury fizycznej.

6. Kierownik ds. Administracji i Spraw Pracowniczych 

Do obowiązków Kierownika Działu Administracji i Spraw Pracowniczych należy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych;

2) przygotowanie kart wymagań stanowiskowych;

3) prowadzenie spraw BHP i P.POŻ;

4) prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich;

5) prowadzenie  ewidencji skarg i wniosków;

6) sprawowanie nadzoru nad kancelarią – sekretariatem Ośrodka;

7) obsługa  Zakładowego  Funduszu Świadczeń Socjalnych;

8) prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczeń obiektów;

9) nadzór nad środkami transportu oraz czasem pracy kierowcy;

10) zabezpieczenie dokumentów związanych z zarządzaniem i organizacją Ośrodka.

7. Radca Prawny
Do obowiązków Radcy Prawnego w szczególności należy:

1) opiniowanie projektów aktów prawnych i zarządzeń wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora Ośrodka;

2) reprezentowanie Ośrodka w postępowaniu przed sądami powszechnymi, gospodarczymi oraz administracyjnymi w ramach udzielonego pełnomocnictwa;

3) przygotowanie opinii prawnych dla potrzeb Ośrodka;

4) przygotowywanie projektów umów zawieranych przez Ośrodek;

5) nadzór nad przeprowadzeniem przetargów publicznych w Ośrodku.

8. Informatyk – Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Jakością

Do obowiązków Informatyka - Pełnomocnika ds. SZJ należy:

1) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem wszystkich programów komputerowych w Ośrodku i bieżące rozwiązywanie problemów związanych z ich obsługą;

2) utrzymanie sprawności sieci komputerowej;

3) przechowywanie i odpowiedzialność za licencje programów komputerowych zakupionych dla potrzeb Ośrodka;

4) zapewnienie zachowania standardów wynikających z wdrożenia normy ISO 9001: 2000;

5) nadzór nad stanem technicznym sprzętu komputerowego oraz sporządzanie planów zakupu ww. sprzętu oraz programów;

6) obsługa strony internetowej Ośrodka i jej bieżąca aktualizacja;

7) administrowanie i aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej Ośrodka;

8) współpraca z właścicielami serwerów;

9) obsługa graficzna imprez organizowanych przez Ośrodek we współpracy z Zastępcą Dyrektora ds. Marketingu.

Rozdział IV - Postanowienia końcowe

§ 6.

Kompetencje i obowiązki pracowników Ośrodka określają szczegółowo karty wymagań stanowiskowych. 
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