Zarzadzenie nr 88/2015
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Otganizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sosnowcu

Na podstawie § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu stanowiacego zatacznik
do Uchwatly Nr 1016/LVIII/2014 Rady Miejskiej w Sosnowcu z dnia 29 maja 2014 roku,

zarzagdzam:

§1
Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

§3
Traci moc Regulamin Otganizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
wprowadzony Zarzadzeniem nr 86/2014 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
z dnia 31 grudnia 2014 roku z p6Zniejszymi zmianami.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2016 roku.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 88/2015
Dyrektora Miejskiego Ostodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
z dnia 31 grudnia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREAC]I W SOSNOWCU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna, podstawowe zadania oraz zasady funkcjonowania
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

§2
Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1) MOSIR — nalezy przez to tozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sosnowcu;

2) Dyrektorze — nalezy przez to tozumieé Dyrektora Miejskiego Osrodka Spottu i Rekreacji w Sosnowcu;

3) Zastepcach Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcow Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Sosnowcu;

4) Gloéwny Ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego (Glowna Ksiegowa) Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Sosnowcu;

5) Kierownikach — nalezy przez to rozumieé osoby kierujace komérkami otganizacyjnymi Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Sosnowcu;

6) Kométkach otganizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, zespoly, samodzielne stanowiska
funkcjonujace w strukturze otganizacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu oraz obiekty
stanowigce wlasno§é gminy Sosnowiec, bedace w administracji lub zarzadzie Miejskiego Osrodka Spottu
i Rekreacji w Sosnowcu.

§3
1. Podstawa dziatania MOSIR s obowiazujace przepisy prawa, Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sosnowcu nadany Uchwala nr 1016/LVIII/2014 z dnia 29 maja 2014 roku przez Rade Miejska
w Sosnowcu oraz niniejszy Regulamin.
2. MOSIR jest pracodawc w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
3. Siedziba MOSIR miesci si¢ w Sosnowcu przy ul. 3 Maja 41.

II. PODSTAWOWE ZADANIA OSRODKA

§4
1. Zakres dzialalnoéci MOSIR oktesla § 6 Statutu.
2. Do podstawowych zadai Osrodka nalezy:
a) upowszechnianie otaz propagowanie kultury fizycznej, sportu i rekteacji, w tym poprzez wspdlprace
z podmiotati prowadzacymi albo promujacymi tego typu dziatalnosé lub aktywnosé;
b) zatzadzanie przekazanymi ptzez gine Sosnowiec obiektami, tetenami, utzqdzeniami oraz infrastruktura
o charakterze spottowym i tekreacyjnym, a takze innymi obiektami o charakterze uzytecznosci publicznej;
¢) udostepnianie bazy spottowej i rekreacyjnej dla potrzeb spolecznosci lokalne;;
d) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, reklamowej i promocyjnej w zakresie dziatania MOSIR;
e) dbanie o bazg i infrastruktute spottowa i rekreacyjna podlegajaca MOSIR, a w szczegblnosci pelnienie
- funkcji inwestora prfz/ tealizacji zadafi remontowych i inwestycyjnych;
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f) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych;

g) propagowanie i promowanie edukacji sportowej;

h) rozwijanie i popularyzowanie wszelkich form aktywnego wypoczynku i rekreacji dla dzieci, mlodziezy
oraz os6b dorostych, ze szczegblnym uwzglednieniem potrzeb oséb niepetnosprawnych;

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

j) prowadzenie zaje¢ gimnastyki korekcyjnej oraz badai postawy ciala.

III. ORGANIZACJA WEWNETRZNA I STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§5

Organizacja pracy MOSIR oparta jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podporzadkowania
stuzbowego, podziatu czynnosci i obowigzkéw zawodowych oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadad. Precyzyjne okteslenie obowiazkéw zawodowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
zawieraja pracownicze zakresy czynnosci znajdujace si¢ w aktach osobowych.

§6
1. MOSIR zarzadza Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Sosnowca.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegblnosci:
a) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikéw MOSIR;
b) zapewnienie prawidlowego rozwoju MOSIR we wszystkich jego formach i zakresach; 4
¢) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukeji w zakresie biezacej dziatalnosci MOSIR;
d) nadzér nad wlasciwa realizacja planéw finansowych, szkoleniowych oraz inwestycyjno-remontowych;
e) kietrowanie i zarzadzanie MOSiR w zakresie realizacji zadafi o charakterze merytorycznym,
organizacyjnym i administracyjnym.

§7
1. Dytektor kieruje praca MOSIR przy pomocy Zastepcéw Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego otaz
kietownikéw, ktérzy odpowiadaja za prace podleglych komérek organizacyjnych.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora w pracy, jego obowiazki i uprawnienia wykonuje wyznaczony Zastepca
Dytektora.
§8
Dytektor zarzadza Osrodkiem przy udziale pracownikéw w oparciu o schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik do niniejszego Regulaminu.
§9
Zastepcdw Dyrektora oraz Gléwnego Ksiggowego zatrudnia Dyrektor Osrodka.
§10

Pracownicy O$rodka sa odpowiedzialni za wykonywanie powierzonych im zadaf zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz powierzonymi indywidualnie prawami, obowigzkami i zakresami czynnosci stuzbowych.

§1

Szczegblowy podzial zadai pomiedzy Zastepcami Dyrektora (ZT, ZS) i Gléwnym Ksiegowym (GK)
okresla Dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.
§12

1. Strukture organizacyjna MOSIR tworza obiekty, dzialy, zespoly i samodzielne stanowiska.
2. Of$rodek jest jednostka budzetowa, ktdrego strukture stanowia;
1) Obiekty sportowe i rekreacyjne:

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

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

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

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

e) Hala Widowiskowo — Spottowa ptzy ul. Zetomskiego 9 (OB 5),

2/8

E”V PN



f) Hala Widowiskowo — Sportowa przy ul. Braci Mieroszewskich 91 (OB 6),
g) Hala Sportowa przy ul. Baczynskiego 4 (OB 7),
h) Plywalnia Kryta i Sitownia przy ul. Zeromskiego 5 (OB 8),
i) Klimontowskie Centrum Aktywnos$ci Rodzinnej przy ul. Hubala Dobrzadiskiego 99 (OB 9),
i) Pawilon Spottowy przy ul. Starzyiiskiego 50 (OB 10),
k) Stadion Pitkatski przy ul. Galczysiskiego 7 (OB 11),
I) Stadion Zimowy przy ul. Zamkowej 4 (OB 12),
m) Plywalnia Letnia przy ul. 3 Maja 41 (OB 13),
n) Plywalnia Letnia przy ul. Wojska Polskiego 181 (OB 14),
0) Korty Tenisowe przy ul. Szkolnej 4b (OB 15),
p) Stadion Pitkarski przy ul. Hubala Dobrzafiskiego 992 (OB 16),
q) Kapielisko Stawiki przy ul. Kresowej (OB 17),
1) Skate Park przy ul. Btaci Mietoszewskich (OB 18),
s) Skate Park przy ul. Zamkowej (OB 19),
t) Park Dietla przy ul. Zetomskiego (OB 20),
u) Skate Patk przy ul. Jasiedskiego (OB 21),
v) Lodowisko przy al. Zwycigstwa (OB 22),
2) Sekretariat (DYR),
3) Radca Prawny (RP),
4) Drziat Techniczny (DT),
5) Dziat Rozwoju i Promocji Sportu (DS),
6) Dzial Ksiggowosci (DK),
7) Dzial Kadrowo-Placowy (DKP),
8) Miejski Osrodek Gimnastyki Korekeyjnej (MOGK),
9) Samodzielne Stanowisko ds. BHP (BHP),
10) Zespé6t ds. Administracyjnych i Zaméwiesi publiczaych (ZPA),
11) Zesp6t ds. Informatyki i Bezpieczesistwa Systeméw Informatycznych (IBS),
12) Administrator Bezpieczefistwa Informacji (ABI),
13) Administrator System6w Informatycznych (ASI),
14) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW).

IV. ZADANIA I KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§13

Ogolny zakres funkcjonowania komérek organizacyjnych

1. Przygotowywanie matetialéw, sprawozdad, informacji i analiz dla potrzeb Dyrektora.

Optacowywanie i nadzorowanie tealizacji planéw rzeczowo-finansowych dla zakreséw dziatania poszczegélnych

koméorek organizacyjnych.

Rozpattywanie skarg i wnioskéw wedlug whasciwosci.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami lokalowymi.

Racjonalne planowanie 1 wykorzystywanie przydzielonych §rodkéw finansowych i majatkowych.

Zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz MOSiR.

Reprezentowanie Miejskiego Ostodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu w kontaktach stuzbowych z podmiotami

zewnettznymi w ramach przydzielonych zadad i kompetencji w zaktresie wynikajacym z obowiazujacych

przepiséw prawa. ;

8. Prowadzenie postgpowan w sptawach zwiazanych z udzielaniem zamdwieti publicznych w zakresie realizowanych
zadafl,

9. Wykonywanie na polecenie Dyrektora, innych zadasi wynikajacych z pottzeb MOSIR.
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§ 14
Sekretariat (DYR)

Do zadan pracownika zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy kompleksowe prowadzenie
spraw zwiazanych z otganizacja pracy Dyrektora, a w szczegdlnosci:
1) obshuga organizacyjno-biurowa pracy Dyrektora;
2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji;
3) prowadzenie ewidencji i zbioréw dokumentéw:
a) zarzadzen Dyrektora,
b) delegacji stuzbowych,
¢) korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
d) rejestru faktur.

§15
Dziat Techniczny (DT)

Do zadad dzialu nalezy obstuga techniczna MOSIR, a w szczegdlnoéci prowadzenie, przygotowanie oraz
nadzorowanie wykonania planéw jednorocznych i wieloletnich w zakresie remontéw kapitalnych, remontéw
biezacych, modernizacji oraz inwestycji w obiektach MOSiR.

§16
Dziat Rozwoju i Promocji Sportu (DS)

Do zadad dzialu nalezy przygotowanie, organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych, a w szczegélnosci:

1) planowanie, przedstawianie Dytektorowi harmonogramu, budzetu i realizacja imprez spottowo -
rekreacyjnych na dany rok;

2) wspblpraca z komoérkami organizacyjnymi Utrzedu Miejskiego w Sosnowcu oraz spétkami, klubami
i stowatzyszeniami w zakresie szeroko rozumianego sportu, rekreacii i turystyki,

3) koordynowanie rozgtywek turniejéw i innych zawodéw sportowych, ktérych organizatorem lub ‘
wspolorganizatorem jest MOSIR;

4) inspirowanie i integrowanie $rodowiska sportowego miasta podczas organizowanych przedsiewzie¢ przez
MOSIR;

5) realizowanie w praktyce zalozed marketingowych w kulturze fizycznej, tworzac whasciwy wizerunek MOSiR
oraz dotarcie z oferta do jak najszerszego grona odbiorcéw;

6) organizacja pracy i §wiadczenie uslug w zakresie udostepnienia obiektéw klubom sportowym, placéwkom
o$wiatowym, zakladom pracy, instytucjom, osobom fizycznym na cele rekreacyjne, turystyczne i sportowe;

7) kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z komunikacja spoteczna i rozwojem MOGSIR;

8) stworzenie i realizacja strategii w zakresie rozwoju sportu w miescie;

9) tworzenie warunkéw sprzyjajacych rozwojowi sportu oraz upowszechnianie i propagowanie wszelkich form
aktywnosci fizycznej w tym obszarze;

10) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Sosnowcu;

11) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji na organizacj¢ sportowych
imprez masowych, meczéw pitki noznej oraz wspdldziatanie w tym zakresie z zainteresowanymi
podmiotami;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw, nagréd i wyréznient sportowych.

§17
Dzial Ksiggowosci (DK)
Do zadati dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga finansowo-ksiegowa MOSIR, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) analiza wykorzystania $érodkéw przydzielonych z budzetu miasta;
4) wykonywanie zadasi z zakresu wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych;



5) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, a dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i organizacji obiegu dokument6w finansowo - ksiggowych.

§18
Dziat Kadrowo-Placowy (DKP)

Do zadad dzialu nalezy kompleksowe prowadzenie spraw personalnych pracownikéw (kadry i place) MOSIR,
a w szczegOlnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych jednostki;
2) prowadzenie catosci spraw placowych;
3) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z rozliczeniami z ZUS i US;
4) analiza stanu zatrudnienia z uwzglednieniem potrzeb i mozliwosci MOSIR;
5) prowadzenie ewidencji pracowniczej i akt osobowych pracownikéw MOSIR;
6) planowanie zatrudnienia i funduszu ptac MOSIR, monitorowanie realizacji tego planu;
7) realizowanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych i nadz6t nad przestrzeganiem dyscypliny

pracy;
8) organizowanie szkolesi dla pracownikéw MOSIR.

§19
Miejski Oérodek Gimnastyki Korekcyjnej (MOGK)

Do zadati Miejskiego Osétodka Gimnastyki Korekeyjnej nalezy prowadzenie systematycznych zaje¢ w zakresie
gimnastyki korekcyjnej w osrodkach zlokalizowanych na terenie miasta Sosnowca, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie badan dzieci z sosnowieckich placéwek o$wiatowych w zakresie wystepujacych wad postawy;
2) podnoszenie §wiadomosci spoleczeristwa w celu profilaktyki wad postawy u dzieci.

§ 20
Radca Prawny (RP)

Radca Prawny zajmuje si¢ kompleksowa obstuga prawna MOSIR, a w szczegélnosci:
1) udzielanie informacji prawnych,
2) sporzadzanie opinii prawnych,
3) udzial w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych,
4) opiniowanie uméw zawieranych przez MOSIR,
5) wystepowanie przed sadami powszechnymi i urzedami w charaktetze petnomocnika.

§21
Samodzielne Stanowisko ds. BHP (BHP)
Do zadad pracownika zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy kompleksowe prowadzenie
spraw zwiazanych z bezpieczedstwem i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozatowa w MOSIR zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
§22
Zespot ds. Administracyjnych i Zaméwien publicznych (ZPA)
Do zadafi zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) kompleksowe prowadzenie sptaw zwigzanych z systemem zaméwien publicznych MOSIR;

2) prowadzenie gospodarki magazynowej MOSIR;

3) prowadzenie zakladowej skladnicy akt.
§23

Zespot ds. Informatyki i Bezpieczenistwa Systeméw Informatycznych (IBS)

Do zadad zespotu nalezy kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu infotmatyki i komputeryzacji MOSIR,
a w szczegdlnosci:

1) administrowanie systemami operacyjnymi, sieciami komputetowymi w tym serwerami i pozostala aktywna
infrastruktury sieciowa, dostﬂ)}m do sieci Internet oraz poczta elektroniczna;



2) zapewnienie bezpieczedstwa:
- infrastruktury sieciowej;
- danych;
— stanowisk komputerowych uzytkownikow.
3) kontrolowanie prawidtowosci korzystania ze sprzetu i oprogramowania komputerowego przez pracownikow;
4) udoskonalanie i kontrolowanie przestrzegania Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do
przetwarzania danych osobowych w MOSIR;
5) analiza potrzeb doposazenia w sprzet komputerowy, oprogramowanie oraz inne elementy infrastruktury
teleinformatycznej;
6) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania i gospodarowania sprzetem komputerowym,
7) prowadzenie ewidencji licencji, infrastruktury oraz pozostalego sprzetu komputerowego MOSIR w tym kart
wyposazenia stanowisk pracy w sprzet komputerowy i oprogramowanie.
8) serwis sprzetu teleinformatycznego 1 oprogramowania.

§24

Administrator Bezpieczefistwa Informacji (ABI)

Do zadad pracownika, ktéremu powierzono pelnienie funkcji Administratora Bezpieczefistwa Informacji
nalezy sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie przestrzegania obowiazkéw zabezpieczenia danych
osobowych MOSIR zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

§ 25

Administrator Systemu Informatycznego (ASI)

Pracownik, ktéremu powierzono pelnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego jest odpowiedzialny
za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz stosowanie organizacyjnych i technicznych s$rodkéw
ochrony w tym systemie.

Do podstawowych zadai ASI nalezy w szczeg6lnosci: nadzorowanie pracy serweréw, dodawanie, ewentualna
edycja danych, i kasowanie kont ich uzytkownikéw, konfiguracja komputeréw, instalowanie oprogramowania,
dbanie o bezpieczefistwo systemu i opcjonalnie samych danych, nadzorowanie, wykrywanie i eliminowanie
nieprawidlowosci, asystowanie i wspdlpraca z zewnetrznymi specjalistami przy pracach instalacyjnych,
konfiguracyjnych i naprawczych itp.

§26
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW)

Do zadaf pracownika zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy kompleksowe prowadzenie

spraw zwigzanych z kontrola wewnetrzna, a w szczegblnosci:

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

2) spotrzadzanie i aktualizacja polityki zarzadzania ryzykiem w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Sosnowcu w ramach systemu kontroli zarzadczej oraz wykonywanie jej postanowiefi,

3) petnienie funkcji audytora wewnetrznego,

4) przyjmowanie, rejestrowanie i zalatwianie skarg i wnioskow.

§27

Obiekty sportowe i rekreacyjne (OB-)

Do zadan kierownikéw obiektéw nalezy w szczegdlnosci:

1) nadz6r nad prawidlows eksploatacja urzadzen technicznych znajdujacych sie na terenie obiektéw oraz
urzadzesi wprowadzanych okresowo do obiektéw,

2) zabezpieczenie w matetialy techniczne, budowlane i inne w celu zapewnienia pelnej sprawnosci technicznej
obiekt6w,

3) prowadzenie planowanych remontéw i konserwacji urzadzed technicznych w oparciu o zalozenia
ekonomiczno-organizacyjne Qm
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4) prowadzenie naptaw, remontéw i konserwacji biezacych wynikajacych z eksploataci urzadzes bedacych na
wyposazeniu obiektow,

5) wspblpraca z pozostalymi kométkami organizacyjnymi w celu efektywnej realizacji zadad statutowych
osrodka,

6) opracowanie i przekazywanie do Gléwnego Ksiegowego danych wyjsciowych do projektowania planéw
finansowych oérodka,

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

8) prowadzenie plandw, 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 imptez sportowych odbywajacych si¢ w obiektach,

11) nadzé6r nad przestrzeganiem regulaminu obiektu przez osoby przebywajace na jego terenie,

12) zapewnienie bezpieczesistwa osobom kotzystajacym z obiektéw zarzadzanych przez osrodek,

13) biezace zglaszanie wszelkich usterek utzadzei technicznych obiektu powstalych w trakcie eksploatacji.

V. PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 28

Do podstawowych obowiazkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy kierowanie i nadzér nad

realizacja zadasi wykonywanych przez poszczegblne komoérki organizacyjne, a w szczegdlnosc:

1) organizacja pracy w komoérce otganizacyjnej;

2) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla pracownikéw;

3) nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadafi przez pracownikéw;

4) zapewnienie wladciwego obiegu dokumentéw w komérce organizacyjnej;

5) nadzér w zakresie ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienie bezpieczefistwa higieny pracy i ochrony
p.poz. w komoétce 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 obowigzujacymi standardami kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych.

VI. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 29

Do podstawowych obowiazkéw poszczegdlnych pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zorganizowanie swojego stanowiska pracy;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) wykonywanie poleceni przetozonych;

4) state podnoszenie kwalifikacji;

5) wspélpraca pomiedzy pracownikami;

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

7) zachowanie wysokiej kultuty osobistej w kontaktach z intetesantami, podwiadnymi, wspdtpracownikami
i zwietzchnikami.

VII. ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTAC]I
§ 30

1. Z zastrzezeniem ust. 2, Dytektor, Zastepcy Dytektora, Gléwny Ksiegowy, Kierownicy oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, podpisuja dokumenty zwiazane z dziatalnoscia MOSiR
zgodnie z ustalonym zakresem kompetencii.

e

: “6’/

7/8



2. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie dokumentéw zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem
wydanym przez Prezydenta Miasta Sosnowrca.
§31

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

2. Wszelkie dokumenty zwigzane z wydatkowaniem §rodkéw pienieznych lub zwiazane z czynnosciami mogacymi
spowodowaé powstanie zobowiazan pienieznych MOSIR, powinny zosta¢ kontrasygnowane przez Gléwnego
Ksiggowego.

3. Umowy o pracg, umowy cywilnoprawne, zarzadzenia Dyrektora winny zosta¢ dodatkowo zaparafowane przez
radce prawnego.

§ 32

Szczegbdlowe zasady podpisywania dokumentacji finansowo-ksiggowej okresla Dyrektor w instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§33

Organizacje i wewnetrzny porzadek pracy MOSIR, okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora

w trybie zarzadzenia.
§34

Dytektor moze upowazni¢ Zastepce Dytektora lub innych pracownikéw do zatatwiania spraw poza przyznanymi
kompetencjami i zakresem obowiazkéw pracowniczych.

§35
W sprawach nieunormowanych niniejszych regulaminem rozstrzyga Dyrektor.
§ 36

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

_%
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