Zalacznik do Zarzadzenia nr 57/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
z dnia 11 wrzesnia 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREAC]JI W SOSNOWCU
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna, podstawowe zadania oraz zasady
funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1
2.

MOSIR — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekteacji w Sosnowcu;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sosnowecu;

Zastgpcach Dyrektora - nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpcéw Dyrektora Miejskiego O$rodka
Sportu i Rekreacji w Sosnowcu;

Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gloéwnego Ksiggowego (Glowna Ksiggowa)
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu;

Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace komdrkami organizacyjnymi Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu;

Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé dzialy, zespoly, samodzielne stanowiska
funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu otraz
obiekty stanowiace wlasnos¢ gminy Sosnowiec, bedace w administracji lub zarzadzie Miejskiego
Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Sosnowcu.

§3
Podstawg dzialania MOSIR sa obowiazujace przepisy prawa, Statut Miejskiego Osrodka Spottu
i Rekreacji w Sosnowcu nadany Uchwalg nr 1016/LVIII/2014 z dnia 29 maja 2014 roku przez Radg
Miejska w Sosnowcu oraz niniejszy Regulamin.
MOSIR jest pracodawca w rozutieniu przepiséw prawa pracy.
Siedziba MOSIR miesci si¢ w Sosnowcu przy ul. 3 Maja 41.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE ZADANIA OSRODKA

§4

Zakres dziatalnosci MOSIR okresla § 6 Statutu.

Do podstawowych zadafi Osrodka nalezy:

a) upowszechnianie oraz propagowanie kultury fizycznej, sportu i rekreacji, w tym poprzez
wspolprace z podmiotami prowadzacymi albo promujacymi tego typu dzialalno$¢ lub aktywnose,

b) zarzadzanie przekazanymi przez gmine Sosnowiec obiektami, terenami, urzadzeniami oraz
infrastruktura o charakterze sportowym i rekreacyjnym, a takze innymi obiektami o charakterze
uzytecznosci publicznej,

c) udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej dla potrzeb spotecznosci lokalnej,

d) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, reklamowej i promocyjnej w zakresie dziatania MOSIR,

¢) dbanie o baze¢ i infrastrukturg sportows i rekreacyjna podlegajaca MOSIR, a w szczegdlnosci
pelnienie funkcji inwestora przy realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych,

f) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,

g) propagowanie i promowanie edukacji sportowej,
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h) rozwijanie i popularyzowanie wszelkich form aktywnego wypoczynku i rekreacji dla dzieci,
mlodziezy oraz oséb dorostych, ze szczegblnym uwzglednieniem potrzeb  oséb
niepetnosprawnych,

i) promowanie i tworzenie warunkéw dla rodzinnego uczestnictwa w imprezach sportowych
i rekreacyjnych,

i) prowadzenie zaje¢ gimnastyki korekcyjnej oraz badati postawy ciata.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA I STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5
Organizacja pracy MOSIiR opatta jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podporzadkowania
stuzbowego, podziatu czynnosci i obowiazkéw zawodowych oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za
realizacje powierzonych zadan. Precyzyjne okreilenie obowiazkéw zawodowych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, zawieraja pracownicze zakresy czynnosci znajdujace si¢ w aktach osobowych.

§eé
1. MOSIR zarzadza Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Sosnowca.
2. Do zadafi Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikow MOSIR,
b) zapewnienie prawidiowego rozwoju MOSIR we wszystkich jego formach i zakresach,
c) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji w zakresie biezacej dzialalnodci
MOSIR,
d) nadzér nad whasciwa realizacja planéw finansowych, szkoleniowych oraz inwestycyjno-
remontowych,
e) kierowanie i zarzadzanie MOSIR w zakresie realizacji zadan o charakterze merytorycznym,

otganizacyjnym i administracyjnym.

§7
1. Dyrektor kieruje praca MOSIR przy pomocy Zastgpcéw Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego oraz
Kierownikéw, ktérzy odpowiadaja za prace podleglych komérek organizacyjnych, podejmuja decyzje
i ponosza odpowiedzialno$é wobe¢ Dyrektota za merytoryczne i prawne skutki tych decyzji.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora w pracy, jego obowiazki i uprawnienia wykonuje wyznaczony

Zastepca Dyrektora lub wyznaczona przez niego osoba.

§8
Dyrektor zarzadza Osrodkiem przy udziale pracownikéw w oparciu o schemat organizacyjny stanowiacy

zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§9
Zastepcow Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego oraz pozostalych pracownikéw zatrudnia Dyrektor
Osrodka.

§10
Pracownicy Osrodka sa odpowiedzialni za wykonywanie powierzonych im zadan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz powierzonymi indywidualnie prawami, obowiazkami izakresami

czynnosci stuzbowych.
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§11

Szczegblowy podzial zadan pomiedzy Zastgpcami Dyrektora (ZI, ZS) i Gldéwnym Ksiggowym (GK)
okresla Dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 12

1. Strukture organizacyjng MOSIR tworzg obiekty, dzialy, zespoly i samodzielne stanowiska.
2. Osrodek jest jednostka budzetowa, ktdrego strukture stanowia:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Obiekty sportowe i rekreacyjne:

Kompleks Pitkarski przy ul. Kresowej 1 (OB 1),

Kompleks Sportowy przy al. Mireckiego 31 (OB 2),

Kompleks Sportowy przy ul. Otlat Lwowskich 70 (OB 3),

Kompleks Rekreacyjno - Sportowy przy ul. 3 Maja 51 (OB 4),

Hala Widowiskowo — Sportowa ptzy ul. Zeromskiego 4c (OB 5),

Hala Widowiskowo — Sportowa przy ul. Braci Mieroszewskich 91 (OB 6),
Hala Sportowa przy ul. Baczynskiego 4 (OB 7),

Centrum Aktywnosci Rodzinnej ZeromPark przy ul. Zeromskiego 4D (OB 8),
Klimontowskie Centrum Aktywnosci Rodzinnej przy ul. Hubala Dobrzariskiego 99 (OB 9),
Pawilon Sportowy przy ul. Starzyfiskiego 50 (OB 10),

Stadion Pitkarski przy ul. Galezyriskiego 9 (OB 11),

Stadion Zimowy przy ul. Zamkowej 4 (OB 12),

Plywalnia Letnia przy ul. 3 Maja 41 (OB 13),

Plywalnia Letnia przy ul. Wojska Polskiego 181 (OB 14),

Korty Tenisowe przy ul. Szkolnej 4b (OB 15),

Kompleks Rekreacyjno — Sportowy przy ul. Hubala Dobrzanskiego 99a (OB 16),
Kapielisko Stawiki przy ul. Kresowej (OB 17),

Skate Park przy ul. Braci Mieroszewskich (OB 18),

Skate Park przy ul. Zamkowej (OB 19),

Park Dietla przy ul. Zeromskiego (OB 20),

Skate Park przy ul. Jasiefiskiego (OB 21),

Lodowisko przy ul. 11-go Listopada (obiekt sezonowy) (OB 22),

Stadion Pitkarski przy ul. Gérnikéw 81A (OB 23),

Stadion Lekkoatletyczny im. Stefana Platka przy al. Mireckiego 4 (OB 24),
Plywalnia Kryta przy ul. Bohateréw Monte Cassino 46a (OB 25),
Pumptrack przy ul. Orlat Lwowskich (OB 26),

Skate Park przy ul. Otlat Lwowskich (OB 27),

Teznia Solankowa przy ul. Braci Mieroszewskich (OB 28),

Pumptrack przy ul. Kresowej 1 (OB 29),

WspiMaczki — Scianka wspinaczkowa przy ul. Skwerowej (OB 30),
Sekretariat (DYR),

Radca Prawny (RP),

Dzial Inwestycji i Remontéw (DIR),

Dzial Rozwoju i Promocji Sportu (DS),

Dzial Finansowy (DF),

Dzial Spraw Pracowniczych (DSP),

Miejski Osrodek Gimnastyki Korekcyjnej (MOGK),

Miejska Szkota Plywania (MSP),
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10) Akademia Fitness (AF),

11) Samodzielne stanowisko ds. BHP (BHP),

12) Zesp6t ds. Administracyjnych i Zamoéwien Publicznych (ZPA),

13) Zespol ds. Informatyki i Bezpieczefistwa Systeméw Informatycznych (IBS),
14) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW),

15) Inspektor Ochrony Danych (I0D)

16) Zespdl ds. Stypendiéw i Nagréd Sportowych (ZSN).

ROZDZIAL IV
ZADANIA 1 KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13
Ogélny zakres funkcjonowania komoérek organizacyjnych

Przygotowywanie matetiatlow, sprawozdar, informacji i analiz dla pottzeb Dyrektora.

Opracowywanie i nadzorowanie realizacji planow rzeczowo-finansowych dla zakreséw dzialania
poszczegolnych komoérek organizacyjnych.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedhug whasciwosci.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami lokalowymi.

Racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych $rodk6éw finansowych i majatkowych.
Zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz MOSIR.

Reprezentowanie Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu w kontaktach stuzbowych
z podmiotami zewnetrznymi w ramach przydzielonych zadan i kompetencji w zakresie wynikajacym
z obowiazujacych przepiséw prawa.

Prowadzenie postgpowari w sprawach zwiazanych z udzielaniem zaméwieni publicznych w zakresie
realizowanych zadan.

Wykonywanie na polecenie Dyrektora, innych zadan wynikajacych z potrzeb MOSIR.

§ 14
Sekretariat (DYR)

Do zadai pracownika zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy kompleksowe prowadzenie

spraw zwigzanych z organizacja pracy Dyrektora, a w szczegoélnosci:

)
2)
3)

4

obsluga organizacyjno-biurowa pracy Dyrektora,
przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
prowadzenie ewidencji i zbioréw dokumentow:
a) zarzadzen Dyrektora,

b) delegacji stuzbowych,

¢) korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
d) rejestru faktur,

tejestrowanie skarg i wnioskéw.

§15
Dziat Inwestycji i Remontéw (DIR)

Do zadar dziatu nalezy planowanie i nadzorowanie wykonania budzetéw jednorocznych i wieloletnich

w zakresie budowy, rozbudowy oraz remontdéw kapitalnych obiektéw MOSIR, a takze wspieranie

kierownikéw obiektéw w prawidtowej eksploatacji obiektéw, w tym takze w dzialaniach zwiazanych

z usuwaniem awarii.

str. 5



§16
Dziatl Rozwoju i Promocji Sportu (DS)

Do zadan dziatu nalezy przygotowanie, organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

planowanie, przedstawianie Dyrektorowi harmonogramu, budzetu i realizacja imprez sportowo
- rekreacyjnych na dany rok,

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Sosnowcu oraz spdtkami, klubami
1 stowarzyszeniami w zakresie szeroko rozumianego sportu, rekreacji i turystyki,

koordynowanie rozgrywek turniejéw i innych zawodéw sportowych, ktérych organizatorem lub
wspolorganizatorem jest MOSIR,

inspirowanie i integrowanie stodowiska sportowego miasta podczas organizowanych przedsiewzigé
przez MOSIR,

realizowanie w praktyce zalozen marketingowych w kulturze fizycznej, tworzac wlasciwy wizerunek
MOSIR oraz dotarcie z oferta do jak najszetszego grona odbiorcéw,

organizacja pracy i $wiadczenie ustlug w zakresie udostgpnienia obiektéw klubom sportowym,
placowkom o$wiatowym, zakladom pracy, instytucjom, osobom fizycznym na cele rekreacyjne,
turystyczne i sportowe,

kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z komunikacja spoteczna i rozwojem MOSIR,

nadzor nad realizacja zalozen Strategii Rozwoju Sportu w Sosnowcu w ramach kompetencji
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu,

tworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowl sportu oraz upowszechnianie i propagowanie wszelkich
form aktywnosci fizycznej w tym obszarze,

10) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Sosnowecu,

11) prowadzenie i biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz portali spotecznosciowych

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu,

12) prowadzenie i1 koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji na organizacje

sportowych imprez masowych, meczéw pitki noznej oraz wspéldzialanie w tym zakresie
z zainteresowanymi podmiotami.

§17
Dziat Finansowy (DF)

Do zadan dzialu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga finansowo-ksiegowa MOSIR,

a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z egzekwowaniem naleznosci i realizacja dochodoéw,

analiza realizacji planu wydatkéw budzetowych i zaangazowania srodkéw przeznaczonych na wydatki,
wykonywanie zadan z zakresu wstepnej kontroli dokumentéw ksiggowych,

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, a dotyczacych w

szczegolnosci prowadzenia rachunkowosci, organizacji obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,
inwentaryzacji 1 innych zwigzanych z zagadnieniami finansowo - ksiggowymi,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, bilansowej i finansowej z zakresu dzialania jednostki.
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§18
Dziat Spraw Pracowniczych (DSP)

Do zadad dzialu nalezy kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem

pracownikow, a w szczegolnosci:

1) kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych jednostki (przygotowanie pism, wnioskéw 1 innych
dokumentéw zwigzanych z nawiazaniem, przebiegiem i ustaniem stosunku pracy),

2) realizowanie czynnoéci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych i nadzér nad przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska w MOSIR,

4) koordynowanie dzialafi zwiazanych z ocenami okresowymi pracownikéw oraz otganizacja stuzby
przygotowawczej dla oséb podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie w administracji
samorzadowej,

5) kompleksowe prowadzenie spraw ptacowych (naliczanie wynagrodzes, sporzadzanie list ptac, biezace
i prawidlowe prowadzenie kartotek ewidencji wynagrodzeri, wszelkiego rodzaju wyplat i zasitkéw z
ZUS, realizacja potracefi komorniczych i innych wzgledem pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, itp.),

6) kompleksowe prowadzenie spraw i rozliczeri naleznosci pienigznych dla oséb nie bedacych
pracownikami MOSIR (przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zawieraniem i rozwiazywaniem
uméw cywilnoprawnych, sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym — zgodnos¢ z zawarta
umowa, naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac itd.)

7) planowanie zatrudnienia i funduszu ptac MOSIR, monitorowanie realizacji tego planu,

8) organizowanie szkoleni dla pracownikéw MOSIR i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
planowanie §rodkéw finansowych na ten cel i monitorowanie wykonania planu w tym zakresie,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw (prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem
Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, wspéldziatanie z funkcjonujaca w MOSIR Komisja
Socjalna, wyplata przyznanych $wiadczen itp.),

10) organizacja praktyk uczniowskich i studenckich,

11) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie otganizacji stazy absolwenckich, prac
interwencyjnych, robét publicznych,

12) sporzadzania sprawozdan do GUS w zakresie spraw kadrowo — placowych,

13) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z rozliczeniami z ZUS, US, PFRON.

§19
Miejski Os$rodek Gimnastyki Korekcyjnej (MOGK)

Do zadafi Miejskiego Osérodka Gimnastyki Korekcyjnej nalezy prowadzenie systematycznych —zajec
w zakresie gimnastyki kotrekcyjnej w osrodkach zlokalizowanych na terenie miasta Sosnowca,
a w szczegblnosci:

1) prowadzenie badan dzieci z sosnowieckich placéwek oswiatowych w zakresie wystepujacych wad

postawy,
2) podnoszenie §wiadomosci spoleczenistwa w celu profilaktyki wad postawy u dzieci.

§ 20
Miejska Szkota Plywania (MSP)

Do zadah Miejskiej Szkoly Plywania nalezy prowadzenie systematycznych kurséw i zaje¢ w zakresie nauki

i doskonalenia umiejetnodci pltywania, ksztaltowanie prawidlowych postaw prozdrowotnych oraz wpajanie

zasad bezpieczenistwa w wodzie.
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§21
Akademia Fitness (AF)

Do zadan Akademii Fitness mnalezy przygotowanie 1 organizacja zaj¢é rekreacji ruchowej,
a w szczegoblnosci:

1) planowanie budzetu i realizacja zajec zgodnie z nim

2) monitorowanie rynku w zakresie zaje¢ oraz poszerzanie oferty,

3) prowadzenie dzialan promocyjnych, zmietzajacych do popularyzacii zajeé.

§22
Radca Prawny (RP)

Radca Prawny zajmuje si¢ kompleksows obstuga prawna MOSIR, a w szczeg6lnodci:

1) udzielanie informacji prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) udzial w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych,

4) opiniowanie uméw zawieranych prze MOSIR,

5) wystepowanie przed sadami powszechnymi i urzedami w charakterze pelnomocnika.

§23
Samodzielne Stanowisko ds. BHP (BHP)

Do zadan pracownika zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy kompleksowe prowadzenie
spraw zwigzanych z bezpieczefistwem i higiena pracy w MOSIR zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

§24
Zespot ds. Administracyjnych i Zamoéwien Publicznych (ZPA)

Do zadan zespolu nalezy w szczegdlnosci:

1) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z systemem zamoéwieni publicznych MOSIR,

2) prowadzenie zakladowej skladnicy akt,

3) obstuga administracyjna dyrekcji MOSIR oraz gastronomiczna spotkan i narad,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola (prawidlowosci prowadzenia ewidencji przebiegu oraz kart
pracy pojazdu samochodéw stuzbowych),

5) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku MOSIR,

6) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z telefoniq komoérkows i stacjonarna w tym internet.

§ 25
Zesp6t ds. Informatyki i Bezpieczefistwa Systeméw Informatycznych (IBS)

Do zadafi zespolu nalezy kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji
MOSIR, a w szczegdlnosci:
1) administrowanie systemami operacyjnymi, sieciami komputerowymi w tym serwisami i pozostala
aktywnga infrastruktura sieciows, dostepem do sieci Internet oraz poczta elektroniczna;
2) zapewnienie bezpieczenstwa
— infrastruktury sieciowej;
— danych;
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— stanowisk komputerowych uzytkownikow.

3) kontrolowanie prawidlowosci korzystania ze sprzgtu i oprogramowania komputerowego przez
pracownikéw;

4) udoskonalanie i kontrolowanie przestrzegania przepisow dotyczacych zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w MOSIR;

5) analiza potrzeb doposazenia w sprzet komputerowy, oprogtamowanie oraz inne elementy
infrastruktury teleinformatycznej;

6) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania i gospodarowania sprzetem komputerowym;

7) prowadzenie ewidencji licendji, infrastruktury oraz pozostalego sprzetu komputerowego MOSIR
w tym kart wyposazenia stanowisk pracy w sprz¢t komputerowy i oprogramowania;

8) serwis sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania;

9) aktualizacja strony internetowej i Biuletynu Informacji Publiczne Miejskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji w Sosnowcu.

W strukturach Zespotu ds. Informatyki i Bezpieczeristwa Systeméw Informatycznych (IBS) funkcjonuje
Administrator systemu Informatycznego (ASI). Pracownik, ktéremu powierzono pelnienie funkcji
Administratora  Systemu  Informatycznego jest odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego oraz stosowanie organizacyjnych i technicznych §rodkéw ochrony w tym systemie

zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

§ 26
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej (KW)

Do zadati pracownika zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy kompleksowe prowadzenie

spraw zwiazanych z kontrola wewnetrzna, a w szczegolnosci:

1) pelnienie funkcji koordynatora ds. kontroli zarzadczej, ktérego podstawowym zadaniem jest
przedstawianie informacji na temat funkcjonowania i stanu kontroli zarzadczej oraz propozycji
usprawniefl w tym zakresie,

2) sporzadzanie i aktualizacja polityki zarzadzania ryzykiem w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacii
w Sosnowcu w ramach systemu kontroli zarzadczej oraz wykonywanie jej postanowien,

3) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w komoérkach organizacyjnych MOSIR  zgodnie
z zatwierdzonym przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu planem
kontroli i zakresem tematycznym, sporzadzanie protokotdéw z kontroli i wystapien pokontrolnych,
monitorowanie sposobu ich wykonania, przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych, sporzadzanie
sprawozdania z wykonania rocznego planu kontroli,

4) koordynowanie prac zwiazanych z ptzyjmowaniem, rejestrowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw.

§27
Inspektor Ochrony Danych (IOD)

Do zadan pracownika, ktéremu powierzono pelnienie funkgji Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy

w szczegolnosei:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowiazkach na nich spoczywajacych w zaktesie ochrony danych osobowych 1
dotradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych, innych przepiséw Unii lub padstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
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dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania zwickszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty,

3) udzielanie na zadanie zlecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

4) wspdlpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§28
Zespot ds. Stypendiéw i Nagréd Spottowych (ZSN)

Do zadafi zespotu nalezy kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow,
nagrod 1 wyrdznien sportowych.

§29
Obiekty sportowe i rekreacyjne (OB- )

Do zadan kierownikéw obiektow nalezy w szczegblnosci:

1) nadzoér nad prawidlows eksploatacja urzadzen technicznych znajdujacych si¢ na terenie obiektéw oraz
urzadzen wprowadzanych okresowo do obiektéw,

2) zabezpieczenie w materialy techniczne, budowlane i inne w celu zapewnienia pelnej sprawnosci
technicznej obiektow,

3) prowadzenie planowanych remontéw i konserwacji urzadzen technicznych w opatciu o zalozenia
ckonomiczno-organizacyjne osrodka,

4) prowadzenie napraw, remontéw i konserwacji biezacych wynikajacych z eksploatacji urzadzen
bedacych na wyposazeniu obiektow,

5) wspdlpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi w celu efektywnej realizacji zadan statutowych
osrodka,

0) opracowanie i przekazywanie do Gléwnego Ksiggowego danych wyjsciowych do projektowania
planow finansowych osrodka,

7) zabezpieczenie niezbednych do funkcjonowania warsztatu urzadzen, narzedzi 1 materialow,

8) prowadzenie planéw, grafikéw i harmonograméw wykorzystania obiektéw oraz kierowania
podleglymi pracownikami w celu efektywnego ich wykorzystania,

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie wlasciwego rozliczania godzin pracy podleglych pracownikow,

10) zabezpieczenie techniczne imprez sportowych odbywajacych si¢ w obiektach,

11) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu obiektu przez osoby przebywajace na jego terenie,

12) zapewnienie bezpieczefistwa osobom kotzystajacym z obiektoéw zarzadzanym przez oérodek,

13) biezace zglaszanie wszelkich usterek urzadzen technicznych obiektu powstalych w  trakcie
cksploataciji.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 30

Do podstawowych obowiazkéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy kierowanie i nadzér nad
realizacja zadani wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne, a w szczegolnosci:
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1) organizacja pracy w komobrce organizacyjnej,

2) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla pracownikéw,

3) nadzorowanie, koordynowanie i egzekwowanie nalezyte] realizacji zadan przez podleglych
pracownikow,

4) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw w komoérce organizacyjne,

5) nadzér w zakresie ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienie bezpieczedstwa higieny pracy
i ochrony p.poz. w komorce organizacyjnej,

6) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych,

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym zakresie,

8) zapewnienie sprawnej i efektywnej kontroli wewnetrznej zgodnie z obowiazujacymi standardami
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych.

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 31

Do podstawowych obowiazkéw poszczegdlnych pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zotganizowanie swojego stanowiska pracy;

2) wykonywanie zadafi sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) wykonywanie polecent wydanych przez bezposrednich przetozonych;

4) stale podnoszenie kwalifikacji;

5) wspoipraca pomiedzy pracownikami;

6) zachowanie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo;

7) zachowanie wysokiej kultury osobistej w kontaktach =z interesantami, podwladnymi,

wspOtpracownikami i zwierzchnikami.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTAC]I

§ 32

1. Z zastrzezeniem ust. 2, Dyrektor, Zastgpcy Dyrektora, Gléwny Ksiegowy, Kierownicy oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, podpisuja dokumenty zwiazane
z dzialalnoéciag MOSIR zgodnie z ustalonym zakresem kompetencji.

2. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie dokumentéw zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem wydanym przez Prezydenta Miasta Sosnowca.

§33

1. Dokumentacja przedstawiana do podpisu powinna zosta¢ uprzednio zaparafowana przez pracownika,
ktéry opracowat dany dokument.

2. Wszelkie dokumenty zwiazane z wydatkowaniem §rodkéw pienieznych lub zwiazane z czynno$ciami
mogacymi  spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych MOSIR, powinny  zostac
kontrasygnowane przez Gléwnego Ksiegowego.

3. Umowy o pracg, umowy cywilnoprawne, zarzadzenia Dpyrektora winny zostaé dodatkowo

zaparafowane przez radCQ prawnego.
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§ 34

Szczegbélowe zasady podpisywania dokumentacji finansowo-ksiggowej, okresla Dyrektor w instrukeji

obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35

Organizacje i wewnetrzny porzadek pracy MOSIR, okresla Regulamin pracy pracownikéw MOSIR

ustalony przez Dyrektora w trybie zarzadzenia.

§ 36

Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpce Dyrektora lub innych pracownikéw do zalatwiania spraw poza

przyznanymi kompetencjami i zakresem obowigzkow pracowniczych.
§37

W sprawach nieunormowanych niniejszych regulaminem rozstrzyga Dyrektor.
§38

Zmian w regulaminie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego nadania.

1:‘.; | )
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