Zarzadzenie Nr 7 /2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu
z dnia 24.08.2022 r.
w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Sportu i Rekreacji w Sieradzu

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu
stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr XXVIII/182/2016 Rady Miejskiej w
Sieradzu z dnia 30 wrzesnia 2016 r. (Dz. Urz. Woj. L.odzkiego z 2016 r. poz.4486;

22019 r. poz. 1040) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Z dniem 01.09.2022 r. wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Sieradzu z dnia 2 marca 2019 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego ~ w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Sieradzu, zmienione Zarzadzeniem Nr 9/2021 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu z dnia 23 czerwca 2021 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 4/2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sieradzu z dnia 13 kwietnia 2022 r.

§ 3 Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. kadr i ptac.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2022 r.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 7 /2022
z dnia 24.08.2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU
I REKREACJI W SIERADZU

Miasta Sieradza
PREZYDENT MIASTA




Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu,

zwany dalej ,Regulaminem” okresla struktur¢ organizacyjng oraz zasady

funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Sieradz,

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Sieradzu,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sieradz,

Osrodku, MOSIR, administratorze — nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek

Sportu i Rekreacji w Sieradzu,

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji w Sieradzu,

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace komoérkami

organizacyjnymi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu,

Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, obiekty,

samodzielne stanowiska funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Miejskiego

Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu.

§ 3.

1. Podstawa dziatania Osrodka sa obowigzujace przepisy prawa,

w szczegllnosci Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu,

niniejszy Regulamin oraz zarzadzenia wydawane przez Prezydenta Miasta

Sieradza lub uchwaty Rady Miejskiej w Sieradzu.

2. Osrodek jest pracodawca w rozumieniu art. 3 Kodeksu Pracy dla
zatrudnionych pracownikow samorzadowych.

3. Osrodek jest samorzadows jednostka budzetowa podlegajaca Urzedowi
Miasta Sieradza.

4. Siedziba Osrodka jest miasto Sieradz.

Gospodarowanie mieniem Osrodka odbywa sie w sposob racjonalny

i oszczgdny z uwzglednieniem jawnos$ci, przejrzystosci i terminowej

realizacji zadan.

6. Mienie powierzone Osrodkowi stanowi majatek Gminy Miasto Sieradz.

()]

Rozdziat II
Organizacja wewngtrzna i struktura organizacyjna

§ 4.

Organizacja pracy Osrodka oparta jest na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa,  podporzadkowania  stuzbowego,  podzialu  czynnosci
i obowigzkow zawodowych oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan.
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§ 5.

1. Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor zatrudniany przez Prezydenta Miasta
Sieradza.

2. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego
mu przez Prezydenta.

3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie pracy 1 zapewnienie prawidlowego funkcjonowania
MOSIR,

b) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
wszystkich pracownikow Osrodka,

c) kierowanie i zarzadzanie praca Osrodka w zakresie realizacji zadan
o charakterze merytorycznym, organizacyjnym i administracyjnym,

d) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

e) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw, instrukcji, polecen
stuzbowych oraz udzielanie upowaznien i pelnomocnictw w zakresie
biezacej dziatalnosci Osrodka,

f) przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz
wlasciwa realizacja planow finansowych,

g) dbalos¢ o powierzone mienie w zwiazku z funkcjonowaniem Osrodka
i realizacja jego zadan,

h) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Prezydenta Miasta
Sieradza i zadan Osrodka okreslonych przepisami prawa,

i) wspolpraca z organami administracji samorzadowej, zwigzkami
sportowymi, klubami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami
upowszechniajacymi kulture fizyczna.

4. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Gtownego Ksiggowego oraz
Kierownikdw, ktérzy odpowiadaja za prace podleglych komorek
organizacyjnych.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Osrodkiem kieruje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora, ktory wykonuje zadania Dyrektora w granicach
udzielonego mu upowaznienia.

6. Dyrektor jako kierownik Osrodka wykonuje uprawnienia zwierzchnika
shuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw Osrodka.

§ 6.

Dyrektor zarzadza Osrodkiem przy udziale pracownikéw w oparciu o schemat

organizacyjny stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

§ 7.

1. Strukture organizacyjna Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu
tworzg poszczegolne dzialy.

a) Dzial Sportu i Rekreacji - ( DSiR ),

b) Dziat Techniczny - ( DT )

¢) Dziat Administracyjno - Organizacyjny - ( DAO ),

d) Dzial Kadrowo-Ptacowy - ( DKP ),

e) Dzial Finansowo-Ksiggowy - ( DFK)).
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2. Dziat Sportu i Rekreacji administruje nastepujacymi obiektami, zwanymi
dalej ,,obiektami MOSiR”:

1) Zespol Sportowo - Rekreacyjny przy ul. Sportowej, w skiad ktdérego
wchodza :

a) 3 boiska pitkarskie (w tym jedno z sztuczng nawierzchnia),
b) stadion LA,

c) 6 kortéw tenisowych,

d) sitownia,

e) hala sportowa,

f) sauna,

g) 2 boiska do siatkéwki plazowe;j,
h) boisko do koszykowki,

1) park linowy,

j)  $cianka wspinaczkowa,

k) obiekt noclegowy.

2) Hala Sportowa przy ul. Lokietka — z przeznaczeniem do gier zespotowych:
koszykowka, pitka siatkowa, pitka reczna, tenis ziemny,

3) Boisko Pitkarskie na osiedlu ""Za Szpitalem",

4) Kompleks Sportowo-Rekreacyjny przy ul. Portowej, w sklad ktérego
wchodzg:

a) przystan kajakowa,

b) sezonowe baseny kgpielowe,

¢) kapielisko strzezone nad rzekg Warta,
d) budynek przy ul. Portowej 2,

e) 2 boiska do siatkowki plazowej,

f) plac zabaw.

5) ,Trax” - Uslugi Noclegowe,

6) Osrodek Wypoczynkowy Sieradz — Meka.

§ 8.

1. Dzialami kieruja:

1) Dziatem Sportu i Rekreacji — Kierownik Dziatu Sportu i Rekreacii,

2) Dziatem Technicznym — Kierownik — Gospodarz Obiektéw Sportowych,

3) Dziatlem Administracyjno-Organizacyjnym i Dziatem Kadrowo - Placowym
— Kierownik Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego,

4) Dziatem Finansowo-Ksiegowym — Glowny Ksiegowy,

2. Bezposredni nadzor nad Kierownikami, Gtéwnym Ksiegowym, Obstuga
Prawna, Samodzielnym Stanowiskiem ds. Informatyki, Samodzielnym
Stanowiskiem ds. BHP i PPOZ, Inspektorem Ochrony Danych sprawuje
Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu.

§ 9.

1. Precyzyjne okreslenie obowigzkéw zawodowych na poszczegodlnych
stanowiskach pracy, zawierajg pracownicze zakresy czynnosci znajdujace
si¢ w aktach osobowych.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikoéw sporzadzane s3 przez wiasciwych
kierownikow komérek organizacyjnych, a nastepnie zatwierdzane przez
Dyrektora.
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3. W celu wykonania zadan Osrodka, Dyrektor, Kierownicy poszczegodlnych
komoérek organizacyjnych lub Glowny Ksiegowy moga polecié
pracownikowi realizacje innego zadania, nie objetego zakresem czynnosci.

4. Spory kompetencyjne miedzy dziatami Osrodka rozstrzyga Dyrektor.

5. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe wydaja Kierownicy i Dyrektor.

6. Zalecenia Glownego Ksiggowego obejmuja wszystkich pracownikow
w zakresie prawidlowego 1 terminowego udokumentowania operacji
gospodarczo — finansowych.

7. Odpowiedzialnos$¢ z tytutu nadzoru i kontroli ponosza pracownicy Osrodka
petniacy funkcje kierownicze oraz Gltowny Ksiegowy, ktorym w zakresie
obowiazkow stuzbowych powierzono nadzor i kontrole nad czynnosciami
innych osob.

8. Odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru i kontroli wynika z obowigzku:

1) organizowania prawidlowego i efektywnego przebiegu pracy w kierowanych
dzialach,

2) systematycznego i pelnego nadzorowania czynnosci podleglego personelu
szczegblnie w zakresie:

a) zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

b) zgodnosci z ustalonymi obowigzkami stuzbowymi,

c) zgodnosci z obowigzujgcymi normami, procedurami, instrukcjami
i regulaminami,

d) zgodnosci z przepisami bhp i ppoz.,

e) wykrywania i usuwania stwierdzonych brakow i nieprawidtowosci,
a w przypadku naruszenia obowiazkoéw stuzbowych zglaszania ich
Dyrektorowi w celu wyciagniecia w stosunku do winnych konsekwencji
stuzbowych,

f) zapewnienia pracownikom odziezy ochronnej i sprzetu ochrony
osobistej,

g) ksztattowania czasu pracy podleglych pracownikéw, w tym
wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w zakresie sporzadzania
zgodnych z obowigzujagcym prawem harmonogramow pracy,

h) organizowania, przygotowywania i prowadzenia pracy w sposob
zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi,

i) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen pracy
i wyposazenia technicznego.

§ 10.

Pracownicy Osrodka sa odpowiedzialni za wykonywanie powierzonych im

zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zgodnie z zakresem

powierzonych im obowiazkow stuzbowych.

Rozdziat 111
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§11.
Do zakresu dziatania Dziatu Sportu i Rekreacji nalezy:
1. Prowadzenie rozgrywek w poszczegolnych dyscyplinach sportowych dla

mieszkancoéw miasta Sieradza,
Radca Prawny

Justyrnaflk
E.D-1



2. Prowadzenie dziatalnosci wypoczynkowej,

3. Opracowywanie regulamindéw zwigzanych z funkcjonowaniem obiektow,
zawodow sportowych i imprez rekreacyjnych,

4. Przygotowywanie, aktualizacja materialdow i informacji dotyczacych
dziatalnosci MOSIR oraz zamieszczanie ich na stronie internetowej Osrodka
1 w mediach,

5. Planowanie wydatkéw finansowych zwigzanych =z organizacja lub
wspotorganizacja przez MOSIR zaje¢ i imprez sportowo-rekreacyjnych oraz
ich rozliczanie,

6. Prowadzenie statystyk w zakresie ilosci osOb korzystajacych z ustug
Osrodka,

7. Wspotorganizowanie imprez z innymi organizacjami, klubami, zwigzkami

sportowymi,

Opracowywanie i realizacja kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych,

9. Zabezpieczenie sedziow, reklamy, sprzetu, porzadku i opieki lekarskiej na
imprezach sportowych i rekreacyjnych,

10. Zabezpieczenie pucharéw, dyplomoéw oraz nagréd przewidzianych
w regulaminach poszczegdlnych imprez,

11. Nadzor nad przygotowaniem obiektow do prowadzenia zajeé i imprez
sportowych i rekreacyjnych,

12. Doposazenie MOSIR w niezbedny sprzet do organizacji imprez,

13. Przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci statutowej Osrodka,

14. Organizowanie imprez zleconych,

15. Sporzadzanie umoéw najmu i porozumien dla korzystajacych z obiektow
Osrodka - klubow sportowych, stowarzyszen, szkot,

16. Pozyskiwanie fundatoréw nagrod na potrzeby imprez wiasnych,

17. Wspétpraca z Dzialem Finansowo - Ksiegowym w zakresie gospodarki
materiatowej,

18. Planowanie i realizacja zakupéw w oparciu o zgloszone zapotrzebowanie
komorki organizacyjnej wynikajace z biezacych potrzeb,

19. Prowadzenie obstugi administracyjnej i kadrowej na obiektach MOSIR,
20.Zlecanie ekspertyz, dokonywanie ocen zuzytych lub zniszczonych
przedmiotéw lub urzadzen, wnioskowanie o ich likwidacje lub sprzedaz,

21. Prowadzenie Bazy Danych Odpadowych (BDO), wprowadzenie
niezbednych informacji i sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu.

§ 12.

Do zakresu dziatania Dziatu Technicznego nalezy:

1. Utrzymanie bazy sportowej i rekreacyjnej Osrodka w nalezytym stanie
technicznym 1 estetycznym,

2. Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem podlegtych obiektow zgodnie
z ich przeznaczeniem oraz nadzor nad stanem technicznym
1 bezpieczenstwem obiektow MOSIR,

3. Konserwacja 1 naprawa sprzgtu i urzadzen w obiektach, ktérymi
administruje Osrodek,

4. Biezace zaopatrzenie obiektow MOSIR w materialy i srodki niezbedne do
wiasciwej eksploatacji,
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10.
11.

12.

13.

14.

15

16.

17

18.

19.

Przestrzeganie termindw kontroli okresowych pojazdow oraz biezacych
napraw,

Zlecanie ekspertyz, dokonywanie ocen zuzytych lub zniszczonych
przedmiotow lub urzadzen, wnioskowanie o ich likwidacje lub sprzedaz,
Wspoltpraca z Dzialem Finansowo - Ksiegowym w zakresie gospodarki
materiatowe;j,

Kontrola prac zwigzanych z usuwaniem awarii technicznych na obiektach
MOSIR,

Planowanie i realizacja zakupow w. oparciu o zgloszone zapotrzebowania
komorek organizacyjnych wynikajace z biezacych potrzeb zwigzanych
z utrzymaniem obiektow MOSIR w zakresie pelnego utrzymania
funkcjonalnosci wszystkich obiektow,

Prowadzenie spraw w zakresie ustug gospodarki odpadami,

Zabezpieczenie sprzetu do przewozu i transportu osob i mienia Osrodka oraz
nadzor nad eksploatacjg srodkéw transportu, maszyn i urzadzen niezbednych
do utrzymania funkcjonalnosci Osrodka.

Ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektow MOSIR w maszyny
i urzadzenia, nadzor nad prawidtowa oraz racjonalng eksploatacjg maszyn
i urzadzen w trakcie wykonywania prac porzadkowych, remontowych,
konserwatorskich przez pracownikow MOSIR,

Dokonywanie okresowych analiz wykorzystania wyposazenia sprzgtowego
i prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie, oraz prowadzenie
kontroli stanu technicznego tych urzadzen,

Nadzér nad warunkami gwarancji udzielanych przez serwisantow,
dostawcow maszyn i urzgdzen oraz warunkow rekojmi w przypadku sprzetu,
maszyn i urzadzen, ktore znajduja sie na obiektach MOSiR we wspotpracy
z Dziatem Administracyjno-Organizacyjnym,

Wspbtpraca z Dziatem Sportu i Rekreacji w zakresie zadan realizowanych
przez Os$rodek, w tym w szczegdlnosci poprzez udostepnianie infrastruktury
i potencjatu kadrowego i sprzetowego do przygotowania imprez i zajec
sportowych i rekreacyjnych,

Zapewnienie czysto$ci, porzadku i estetyki na terenie Obiektow oraz dbanie
o tereny zielone Osrodka,

Zglaszanie do ubezpieczycieli za posrednictwem Dzialu Finansowo
-Ksiegowego wszelkich szkdd zaistniatych w majatku Obiektow,
Rozliczanie i biezace monitorowanie zobowiazan zwigzanych z zakresem
zadan Dziatu Technicznego podmiotow zewnetrznych wzgledem Osrodka,
Planowanie potrzeb i niezwloczne zgtaszanie wnioskow do osoby
zajmujacej sie bhp i ppoz., w zakresie zabezpieczenia odziezy robocze;
i ochronnej dla podlegtych pracownikow - zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 13.
Do zakresu dzialania Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy:

l.

Przygotowywanie uméw dotyczacych dziatalno$ci Osrodka, nadzor nad ich
realizacja i rozliczaniem oraz prowadzenie rejestru opracowywanych umow,




10.

1L

12.

13

14.

Przygotowywanie projektéw pelnomocnictw i upowaznien Dyrektora oraz
prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Dyrektora,

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski oraz
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

Prowadzenie obstugi sekretariatu Dyrektora, w tym przyjmowanie
1 rejestrowanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej Osrodka,
przekazywanie =~ komorkom  organizacyjnym  dekretowanych  pism,
prowadzenie kalendarza i obstuga spotkan,

Organizacja i prowadzenie zadan Osrodka w zakresie uregulowanym ustawa
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1129 z po6za. zm.), w tym weryfikacja zatozen do postepowan
w sprawie zamdwien publicznych przygotowywanych przez komorki
organizacyjne,

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej
w zakresie prowadzonych postepowan,

Prowadzenie przy wspotpracy z Obstuga Prawna rejestru spraw sagdowych
1 administracyjnych, w ktorych strong postepowania jest Osrodek,
Administrowanie rejestrem 0s6b upowaznionych do prowadzenia
i dokonywania wpisow w ksiazkach obiektow budowlanych,

Prowadzenie postgpowan przetargowych na najem i dzierzawy
nieruchomosci i czgsci nieruchomosci administrowanych przez Osrodek,
Kontrola w zakresie wypelniania zaleceni, decyzji i postanowien
wynikajacych z operatow wodno-prawnych oraz zwigzanych z nadzorem
nad stanem technicznym budowli i ich eksploatacija,

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z uzytkowaniem obiektéw MOSIR
wymagane] przez ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,
w szczegolnosci prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,

Sporzgdzanie planéw modernizacji i remontéw, nadzor i prowadzenie prac
modernizacyjnych i remontowych, oraz ich rozliczanie,

Nadzoér nad zawieraniem i realizacja umow z generalnymi dostawcami
medidw na dostawy energii elektrycznej, cieplnej, wody, odprowadzania
sciekow, umow serwisowych, uméw dotyczacych usuniecia awarii urzadzen
technicznych oraz innych, ktérych zawarcie jest niezbedne dla prawidlowe;
obstugi technicznej i eksploatacyjnej obiektow MOSIR,

Prowadzenie wszystkich spraw, zwiazanych ze zlecaniem przez MOSiIR
wykonania niezbednych przegladow i kontroli obiektow budowlanych
wymaganych przez ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2351 z p6zn. zm.) oraz konserwacji i napraw objetych
dozorem technicznym w tym m. in.: przegladow (kontroli) urzadzen
grzewczo-kominowych, instalacji gazowych oraz proby szczelnosci,
oswietlenia awaryjnego, badania poprawnosci zadziatania i wylaczania
przeciwpozarowych — wytacznikow  pradu, pomiaréw elektrycznych,
prowadzenie rejestru przegladow obiektow.
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§ 14.
Do zakresu dziatania Dziatu Kadrowo-Placowego nalezy:

L.

~ o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kadrowa, ptacowa i socjalna
pracownikow oraz sporzadzanie sprawozdan,

Prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling i czasem pracy pracownikow
Osrodka, |

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze oraz organizacja sluzby
przygotowawczej,

Opracowywanie regulaminéw: organizacyjnego, wynagradzania, pracy,
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, naboru i innych wiasciwych
dla zadan realizowanych przez Dzial oraz ich zmian zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

Wspoélpraca z przedstawicielami pracownikow w zakresie spraw
pracowniczych,

Planowanie srodkow finansowych na wynagrodzenia pracownikoéw Osrodka,
Prowadzenie spraw dotyczacych ocen okresowych pracownikow,
Prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub innej dziatalnosci zarobkowej
wykonywanej przez pracownika samorzadowego, zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
Prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami Osrodka oraz kontrola aktualnosci badan okresowych
pracownikOw oraz wystawianie skierowan na badania okresowe,
Kompleksowe prowadzenie spraw placowych jednostki (naliczanie
wynagrodzen, sporzadzanie listy plac, biezace i prawidtowe prowadzenie
kartotek ewidencji wynagrodzen, wszelkiego rodzaju wyplat i zasitkow
z ZUS, realizacja potracen komorniczych i innych wzgledem pracownikow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami itp.),

Planowanie zatrudnienia i funduszu ptac O$rodka, monitorowanie tego planu
przy wspotpracy z Gtownym Ksiegowym Osrodka,

Prowadzenie spraw w zakresie: umow o prace, przeszeregowan, awansow,
dodatkéw  stazowych, nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych
i emerytalnych,

Prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

Wykonywanie innych czynnosci z zakresu prawa pracy, w granicach
okreslonych upowaznieniem,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy, przestrzeganiem
regulaminu  organizacyjnego, regulaminu pracy i innych aktow
obowiazujacych w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Sieradzu,
Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych i ich rozliczanie,

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez
pracownikow,

Zarzadzanie sprawozdawczoscia GUS oraz wspdtpraca z GUS,

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow  (prowadzenie spraw
zwiazanych z wykorzystaniem Zakladowego Funduszu Swiadczen
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Socjalnych, wspétdziatanie z funkcjonujaca w MOSIR Komisja Socjalna,
wypflata przyznanych swiadczen itp.)

20. Kontrola przestrzegania przepisow prawa pracy i bhp na obiektach Osrodka,

21

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniem z ZUS,
Urzedem Skarbowym, PFRON.

§ 15.
Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowg i ksiegowa Osrodka,

2. Opracowywanie planu finansowego Osrodka,

3. Dokonywanie wydatkéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z dzialalnosci Osrodka, a takze
opracowywanie okresowych analiz z realizacji planu finansowego,

5. Wnioskowanie, nadzor i rozliczanie inwentaryzacji majatku Osrodka,

6. Prowadzenie ewidencji majatkowej i ksiegowej oraz ksiegowosci
materiatowej Osrodka,

7. Opiniowanie projektdow umow powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

8. Prowadzenie rozliczen podatkowych i innych opfat,

9. Prowadzenie i rozliczanie kasy Osrodka,

10. Analiza naleznosci i zobowiazan, wystawianie upomnien wezwan do
zaptaty, potwierdzen sald,

11. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majgtkowego Osrodka,

12. Nadzorowanie i kontrola realizacji planu finansowego O$rodka,

13. Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych, ewidencji ilo$ciowo
-wartosciowej pozostatych $rodkéw trwatych, oznaczanie numerami
ewidencyjnymi.

§ 16.

Do zakresu zadan Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem i opracowywaniem
materialow,  decyzji 1 zarzadzen pod  wzgledem  prawnym,
przygotowywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

Udzielanie biezacych porad prawnych i wyjasnieh w zakresie stosowania
prawa w ramach zadan statutowych Osrodka,

Sporzadzanie pisemnych opinii prawnych na wniosek Dyrektora,
kierownikdw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,
Udzielanie informacji o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym
w zakresie dzialalnosci Osrodka,

Opiniowanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych,

Konsultowanie i sprawdzenie pod wzgledem prawnym wszelkich uméw
zawieranych przez Osrodek,

Sprawowanie zastgpstwa procesowego,

Kierowanie spraw na droge postepowania sadowego w zwigzku
z windykacja naleznosci Osrodka, na podstawie wnioskéw z Dziatu
Finansowo-Ksiegowego,
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9. Przekazywanie do Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego, wszelkich
informacji dotyczacych rejestru spraw sadowych i administracyjnych,
w ktorych strona postepowania jest Osrodek.

§ 17. _

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1. Obstuga informatyczna Osrodka, w tym nadzor i biezaca kontrola nad
zgodnoscia funkcjonowania urzadzen, systemow i sieci komputerowych
Osrodka z wymaganiami bezpieczenstwa 1 procedurami bezpiecznej
eksploatacji,

2. Zapewnienie przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 1781) oraz aktow
wykonawczych do ww. ustawy,

3. Dokonywanie kontroli i monitorowanie legalnosci oprogramowania oraz
systemow informatycznych uzywanych przez pracownikow na urzadzeniach
Osrodka,

4. Prowadzenie zaopatrzenia w materiaty eksploatacyjne, w ramach nadzoru
nad urzadzeniami elektronicznymi, zaopatrzenie w niezbedny do
wykonywania zadan statutowych  Osrodka sprzet elektroniczny,
komputerowy i oprogramowanie,

5. Sprawowanie nadzoru nad Dbezpieczenstwem = systemow 1 siecl

teleinformatycznych,
6. Administrowanie systemami sieciowymi.
§ 18.

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. bhp i ppoz. nalezy
prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
w szczegoOlnosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu bhp i ppoz. zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym organizowanie zaopatrzenia pracownikéw w odziez
roboczg i srodki ochrony indywidualnej, zbiorowe;j,

2. Realizacja obowiazkéw wynikajacych z  przepisow  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym w szczegdlnosci z rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. Nr 109 poz. 704 z p6zi. zm.),

3. Wspoldziatanie z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Strazy
Pozarnej i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie przeciwpozarowym
i bezpieczenstwa i higieny pracy,

4. Prowadzenie kontroli wewnetrznych w zakresie przeciwpozarowym oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5. Wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami Osrodka,

6. Sprawdzanie warunkéw pracy W zakresie przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7. Sporzadzanie ocen i analiza ryzyka zawodowego na poszczegdlnych

stanowiskach pracy,

Informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

9. Pehnienie funkcji doradczej w zakresie organizacji i metod pracy na

stanowiskach, na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla
fRadcg '
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zdrowia lub warunki uciazliwe, dobierajac srodki ochrony indywidualnej
albo proponujgc zmiany technologiczne na stanowisku pracy,

10. Sporzadzanie, przynajmniej raz w roku, raportu opisujacego biezacy stan
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz formulowanie zalecen dotyczacych
poprawy warunkOw pracy,

11. Tworzenie regulaminéw, procedur i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

12. Dokonywanie  szczegblowych  analiz  wypadkéw  przy  pracy,
a w szczegollnosci udziat w ustalaniu okolicznosei i przyczyn wypadkow
przy pracy oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkoéw, prowadzenie rejestru, kompletowanie
1 przechowywanie dokumentacji wypadkow przy pracy,

13. Organizowanie i prowadzenie wstepnych szkolen okresowych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

14. Opracowywanie harmonograméw przydziatu odziezy ochronnej, roboczej
1 srodkow higieny,

15. Prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia mienia w ramach aktow
prawnych z zakresu bhp i ppoz. tj. w szczegdlnosci bezpieczenstwa
pozarowego i bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie Obiektow,

§ 19.

Do zakresu zadan Inspektora Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych, zgodnie z art. 39 ust. 1
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016) oraz przepisow
krajowych,

2. Monitorowanie zgodnosci funkcjonowania O$rodka ze wszystkimi
przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym audyty,
dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania danych,

3. Udzielanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania,

4. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob fizycznych sktadajacych
wnioski i zadania, dotyczace przetwarzania ich danych osobowych
i wykonywania ich praw w zakresie ochrony danych osobowych,

5. Wspolpraca z organami ochrony danych osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Rozdziat IV
Wspolne obowiazki kierownikow komorek organizacyjnych

§ 20.
Do wspdlnych zadan i obowigzkéow kierownikéw komorek organizacyjnych
nalezy kierowanie i nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez

poszczegolne komorki organizacyjne, a w szczegdlnosci:



10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

1.7

18.

19

20.

21

22:

Organizacja pracy w podlegtych dziatach,

Dbatos¢ o kompetentna i kulturalna obstuge stron,

Zapewnienie wilasciwej 1 terminowe] realizacji zadan okreslonych
w szczegOtowym zakresie dziatania dziatu,

Wspotpraca z Dyrektorem przy okreslaniu celéw i zadan do rocznego planu
pracy Osrodka,

Monitorowanie realizacji celow i zadan lezacych w obszarze podleglego
dziatu lub udzielonych kompetencji,

Inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie usprawnienia 1 organizacji
funkcjonowania kierowanym dziatem,

Nadzér nad stosowaniem ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisoOw regulaminow i zarzadzen
wewnetrznych,

Opracowywanie danych do projektu planu finansowego Osrodka
w odniesieniu do zadan realizowanych przez dziat,

Sprawowanie kontroli merytorycznej i rachunkowej nad dokumentami
ksieggowymi zwigzanymi z funkcjonowaniem dziatu,

Terminowe i prawidlowe wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora,
Organizowanie pracy podlegtego personelu oraz nadzoér nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz regulaminéw i zarzadzen
wewnetrznych Osrodka,

Inicjowanie nowych imprez sportowych i nowego wachlarza ustug,

Nadzér nad przydziatem ekwiwalentow i srodkow ochrony indywidualne;
dla podlegtych pracownikéw (odziez, obuwie, srodki czystosci, itp.)
Systematyczne  organizowanie  niezbednych  szkolen  podlegtych
pracownikow, w tym z zakresu przepisow bhp i ppoz.,

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe gospodarowanie powierzonym mieniem,
Uzgadnianie wszelkich zakupéw i wydatkéw z Dyrektorem, Glownym
Ksiegowym i Kierownikiem Dzialu Administracyjno — Organizacyjnego
Osrodka,

Zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz dzialu oraz
w stosunku do innych dziatow,

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan
z realizacji zadan objetych zakresem dziatania dziatu,

Przygotowywanie projektow odpowiedzi w odpowiedniej formie prawnej na
skargi i wnioski dotyczace zakresu dziatania dziatu,

Nadzér nad sposobem i jakoscig udostepniania informacji publicznej
w odniesieniu do zadan realizowanych przez dziat,

Udzial w prowadzeniu polityki personalnej w dziale poprzez ustalanie
szczegOtowego  zakresu  czynnosci  pracownikéw,  kontrolowanie
przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,
prawidowego wykonywania zadan, zachowan etycznych, dokonywanie
oceny pracownikow komorki organizacyjnej, skladanie wnioskow
w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociagniecia do
odpowiedzialno$ci oraz wnioskowanie w sprawach polityki personalnej
w dziale,




23. Zapewnienie organizacyjno — technicznych warunkéw ochrony danych
osobowych,

24. Nadzorowanie uzywania przez pracownikow dziatu, pieczeci, pieczatek oraz
drukow Scistego zarachowania,

25. Zachowanie tajemnicy stuzbowej,

26. Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw dziatu, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

27. Okresowe i systematyczne dokonywanie przegladu procedur/regulaminéw
I zarzadzefn obowiazujacych danym dziale, sygnalizowanie potrzeb w
zakresie regulacji wewnetrznych Osrodka a w przypadku stwierdzenia braku
zgodnosci procedur/regulaminéw i zarzadzen z obowigzujacymi przepisami
— zglaszanie  Dyrektorowi zauwazonych nieprawidtowosci  oraz
proponowanie nowych rozwiazan,

28. Stosowanie oraz nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw dziatu,
przepisow dotyczacych RODO, a takze wewnetrznych procedur w tym
zakresie,

29. Wspotlpraca z innymi dziatami, oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie prowadzonych spraw.

Rozdziat V
Wspodlne zadania dziatow

§ 21.

Zadania wspolne dziatow obejmujg w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Osrodka wynikajacych
W szczegdlnosci z przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen
Prezydenta Miasta Sieradza oraz rozstrzygnieé¢ organdéw nadzoru,

2. Przestrzeganie Ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz —aktéw
wewnetrznych przy udzielaniu zamowien publicznych,

3. Przygotowywanie i realizacja przedsiewzie¢ i projektéw zwigzanych
z pozyskiwaniem i wykorzystaniem srodkéw zewnetrznych,

4. Scista, wzajemna wspotpraca m. in. poprzez systematyczne i terminowe
przekazywanie informacji istotnych dla prawidtowej realizacji zadan
dziatéw i samodzielnych stanowisk,

5. Opracowywanie danych statystycznych i skladanie sprawozdan,
wynikajacych z zakresu dziatania dzialéw,

6. Zapewnienie zgodnie z prawem dostepu do informacji publicznej
w zakresie zadan realizowanych przez Os$rodek oraz czuwanie nad
aktualnoscig informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dziatania Osrodka,

7. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

8. Przygotowywanie projektow umow, zarzadzen i regulaminéw w zakresie
spraw dotyczacych dziatu,

9. Opracowywanie i przekazywanie Gléwnemu Ksiegowemu danych
wyjsciowych do opracowania projektu planu finansowego Osrodka.
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" Rozdziat VI
Zasady podpisywania dokumentacji

§ 22.
1. Zastrzezone do podpisu Dyrektora, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 sa:
a) wydawane przez Dyrektora zarzadzenia, instrukcje, regulaminy,
b) dokumenty kadrowe wynikajace ze stosunku pracy pracownikow
Osrodka,
c) umowy cywilnoprawne,
d) korespondencja wychodzaca z Osrodka,
e) dokumenty bankowe, finansowe, rachunkowe oraz korespondencja
w sprawach finansowych Osrodka,
f) sprawozdania finansowe, budzetowe, opisowe, statystyczne, rachunkowe
1 inne z zakresu dziatalnosci Osrodka.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora wszystkie wymienione w ust. 1 dokumenty

moze na podstawie udzielonego przez Dyrektora upowaznienia lub

pelnomocnictwa podpisywa¢ inna osoba wskazana przez niego w tym
upowaznieniu lub pelnomocnictwie.

3. Niezaleznie od zapisow ust. 2 Dyrektor moze udzieli¢ innym pracownikom

Osrodka upowaznienia lub petnomocnictwa w granicach okreslonych prawem

do podpisywania wybranych dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 23.

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

2. Wszelkie umowy lub dokumenty zwigzane z wydatkowaniem srodkow
pienieznych lub zwiazane z czynnos$ciami mogacymi spowodowa¢ powstanie
zobowigzan finansowych Osrodka, powinny zosta¢ zaopiniowane przez
Glownego Ksiegowego.

3. Zarzadzenia, instrukcje, regulaminy wydawane przez Dyrektora oraz umowy
zawierane z podmiotem trzecim winny zosta¢ dodatkowo parafowane przez
Radce Prawnego.

4. Szczegdlowe zasady podpisywania dokumentacji finansowo — ksiggowe;j
okresla Dyrektor w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo

— ksiggowych.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 24.

Kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy, pozostali pracownicy i/lub podmioty, ktérym zlecono
w ramach struktury organizacyjnej realizacje zadan mieszczacych sie
w schemacie organizacyjnym, odpowiadaja za prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan, a takze nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych oraz
wspotpracuja ze soba przy wykonywaniu powierzonych zadan.




§ 25.
Pracownicy Osrodka wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci

ustalonym przez bezposredniego przetozonego w sposdb zapewniajacy sprawna

1 prawidtowa realizacje zadan.

§ 26.

Organizacj¢ i wewnetrzny porzadek pracy Os$rodka, okresla Regulamin pracy
pracownikow Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu ustalony przez
Dyrektora w trybie zarzadzenia.

§ 27.
W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem rozstrzyga Dyrektor.

§ 28.
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

“Piotr Iszcze%
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