ZARZADZENIE NR /AU 12014

Burmistrza Miasta Tuszyna
z dnia 18 wrze$nia 2014

w sprawie utworzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Centrum Sportu i Wypoczynku
w Tuszynie.

Na podstawie uchwaly Nr XXXI/208/12 Rady Miejskiej w Tuszynie z dnia 18 lipca 2012 r.
w sprawie likwidacji zaktadu budzetowego pn. Miejskie Centrum Sportu i Wypoczynku z siedziba w
Tuszynie przy ul. Noworzgowskiej 20 w celu jego przeksztalcenia w samorzadowa jednostke
budzetowa pn. Miejskie Centrum Sportu i Wypoczynku w Tuszynie i nadania Statutu Jednostce,

zarzadza si¢ co nastgpuje:
§1

Wprowadza sig Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Sportu i Wypoczynku w Tuszynie,
jako zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Centrum Sportu i Wypoczynku
w Tuszynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2014 roku.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

®
MIEJSKIEGO CENTRUM SPORTU | WYPOCZYNKU
w Tuszynie
Utworzonego przez Rade Miejska w Tuszynie
(Uchwata Nr XXVI11/129/08 z dnia 6 listopada 2008r)
¢

Opracowat:

i Tuszyn 16.09.2014




Rozdziat I.

Postanowienia Ogdlne

§1.

1. Miejskie Centrum Sportu i Wypoczynku w Tuszynie zwane dalej ,Miejskie Centrum” jest jednostkg
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organizacyjng Gminy Miasta Tuszyna prowadzong w formie jednostki budzetowe;.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Sportu i Wypoczynku w Tuszynie, zwany dalej
,Regulaminem” okresla strukture organizacyjng MCSiW, zakres dziatania poszczegolnych komorek
organizacyjnych i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow na stanowiskach kierowniczych

i pozostatych pracownikéw w MCSiW

. Podstawa prawna niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest Statut nadany Uchwatg Nr

XXXI/208/12 RADY MIEJSKIEJ z dnia 18 lipca 2012r.

. Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny Miejskiego Centrum Sportu i Wypoczynku

w Tuszynie stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

§2

. MCSIiW w Tuszynie realizuje zadania wiasne wynikajace ze statutu oraz zlecone przez Miasto

Tuszyn z zakresu kultury fizycznej.

. Siedziba MCSiW znajduje sie przy ul.Noworzgowskiej 20, Tuszyn
. MCSIiW jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

ROZDZIAL I1.
Struktura Organizacyjna MCSiW

§3.

. Dyrektor kieruje MSCiW jednoosobowo i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego wyniki pracy.

. Zwierzchnikiem sluzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta Tuszyna.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow MCSIW.

. Do realizacji zadar tworzy sig dzialy pracy zwanymi w dalszej czgsci regulaminu ,komérkami

organizacyjnymi.
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§4.
Strukture organizacyijna, tworza nastgpujace komorki organizacyjne:

Dyrektor

Glowny Ksiegowy
Specjalista ds. Adminstracyjno -Kasowych
Podinspektorzy
Konserwatorzy

Ratownicy

Instruktorzy nauki ptywania
Kasjerki

9. Szatniarki

10. Sprzataczki

11. Pracownicy gospodarczy
12. Animator Sportu
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Rozdziat Il
Zasady kierowania MCSiW

§5.

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

2. Do zakresu dziatalno$ci Dyrektora nalezy w szczeg6lno$ci:

1) realizacja zadan w zakresie dziatalnosci merytorycznej, finansowej i administracyjnej,
merytoryczne opracowanie planéw pracy jednostki, przygotowanie czgsciowych, globalnych
zestawien statystycznych oraz biezacych sprawozdan,
2) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat, zarzadzen i wytycznych organow Miasta;
3) reprezentowanie MCSIW na zewnafrz;
4) prowadzenie polityki kadrowej: w tym zatrudnienie, zwalnianie, wynagradzanie i
awansowanie pracownikow;
5) zarzadzanie nieruchomosciami i mieniem MCSIW;
6) 4ciste przestrzeganie prawidfowego i gospodarnego wykorzystania $rodkéw budzetowych;
7) ustalanie zakresu dziatania komérek organizacyjnych MCSIW oraz zadan wynikajgcych z planow
i przedsiewzied,
8) skfadanie oéwiadczen woli w imieniu MCSIW, w oparciu o udzielone petnomocnictwa oraz zawieranie umow
cywilno-prawnych, podpisywanie pism wychodzacych
9) podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcjii regulaminéw zgodnie z zakresem dziatania;
10) ustalenie planow dochodow i wydatkow MCSIW;
11) opracowanie pod wzgledem rzeczowym i finansowym planu remontdw | modemizacii obiektéw podlegtych
jednostee;
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12} sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan MCSiW

13) nadzér nad zabezpieczeniem mienia MSCiW przed kradzieza i dewastacjg;

14) nadzér nad zapewnieniem wiasciwych warunkow bhp i przeciwpozarowych;

15) niedopuszczanie do zaciggania zobowiazan nie znajdujacych pokrycia w zatwierdzonym planie
finansowym na dany rok, dbato$¢ o szkolenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

16) biezace analizowanie wykonania zadan budZetowych i niezwloczne oraz skuteczne podejmowanie dziatan

eliminujacych powstanie nieprawidiowosci,

§6

Do Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych i prawo zamowien publicznych;
2) prowadzenie rachunkowoéci MCSIW zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
3} opracowywanie planéw finansowych MCSIW i zasad kontroli finansowe] wewnetrznej;
4) opracowywanie pisemnych procedur-wytycznych kontroli wydatkowanych $rodkow publicznych
wykorzystywanych przez organizacje pozarzadowe na podstawie udzielonych przez Gmine dotacii
5) opracowywanie projektow i planu dochodow | wydatkow budzetu MCSIW
6) przygotowywanie projektéw zmian w planach dochodéw | wydatkow MCSIW;
7) wykonywanie zadan organizacyjno-prawnych w tym opracowywanie w oparciu o obowigzujace przepisy
instrukcji i regulamindw wewnetrznych;
8) prowadzenie dokumentacji ksiegowej i rachunkowej MCSiW;
9) rozliczenie sktadek i $wiadczen ZUS;
10) rozliczenie z Urzedem Skarbowym;
11) kompleksowe prowadzenie obsiugi finansowo ksiegowej MCSIW w tym:
- realizacja wydatkow rzeczowych w ramach posiadanego planu wydatkow,
- realizacja dochodow budzetowy w ramach posiadanego planu,
- prowadzenie ewidencji majatku MCSIW,
- rozliczanie inwentaryzacii majatku,
- petna obstuga finansowo ksiegowa Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w MCSIW,
- wspdidziatanie z komoérkami organizacyjnymi MCSIW w celu zapewnienia prawidtowego
wykonania wydatkow;
12) windykacja i rozliczenie naleznosci i zobowigzan:
a) dochoddéw budzetowych,
b) z kontrahentami | $wiadczeniobiorcami;
13) peine prowadzenie sprawozdawczosci wynikajace z obowigzujacych przepisdw finansowo ksiegowych
14) sporzgdzanie bilansu i analizy opisowe] do bilansu;
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;
16) nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu MCSIW i przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych;
17) szczegotowe uprawnienia i obowigzki Glownego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy
18) Prowadzenie spraw kadrowych , w tym:
- prowadzenie aki osobowych;
- sporzadzanie umow o prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami , taryfikatorem kwalifikacyinym
i ptacowym;
- sporzadzanie $wiadectw pracy;
- sporzadzanie uméw zlecenie;




- przygotowywanie wnioskow o wyplate nagrod jubileuszowych , odpraw oraz wynagrodzen za prace
w godzinach nadliczbowych,

- prowadzenie ewidencji zwolnien | zasitkéw chorobowych pracownikow;

- kontrola aktualnoéci badan lekarskich pracownikéw oraz terminowe kierowanie na badania profilaktyczne ,
wstepne, okresowe i kontrolne;

- przygotowanie awansow ptacowych oraz stanowiskowych;

- rozliczanie czaséw pracy wszystkich pracownikow;

- sporzadzanie informacji przekazywanych do PFRON;

§7

Zakres powierzonych obowiazkow pozostatych pracownikow w aktach osobowych pracownikéow.

(- Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§8.

Organizacje i porzadek pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikow okreéla "Regulamin Pracy" Miejskiego
Centrum Sportu i Wypoczynku w Tuszynie wprowadzony w Zycie Zarzadzeniem Dyrektora zgednie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§9.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie obowiazujace
przepisy prawa oraz postanowienia Statutu MCSIW zatwierdzonego przez Rade Miasta Tuszyna.

e § 10.

Zmian w ,Regulaminie Organizacyjnym” dokonuje Dyrektor MCSIW po akceptaciji przez
Burmistrza Miasta Tuszyna. :




DYREKTOR

Zafgcznik Nr 1 do Regulaminu

GtOWNY KSIEGOWY

PLYWALNIA
OCEANIK

GROTA SOLNA

HALA

SPORTOWA

* SPECJALISTA DS.

ADMINISTRACYINO-

KASOWYCH

»  KONSERWATORZY

*  RATOWNICY

* [NSTRUKTOR NAUKI
PEYWANIA

*  KASJERKI

«  SZATNIARKI

»  SPRZATACZKI

» PODINSPEKTORZY
* SPRZATACZKI

BOISKO

ORLIK

STADION

SPORTOWY

* ANIMATOR SPORTU

+ PRACOWNICY GOSPODARCZY




