Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr2/2020 Dyrektora MOSiR
z dnia 27.01.2020r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Koninie

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Koninie, zwany
dalej Regulaminem okre$la strukture organizacyjng MOSIR , zakres dziatania
poszczegblnych komoérek organizacyjnych i podstawowe obowigzki stuzbowe
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych w MOSIiR.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) MOSiR - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Os$rodek Sportu i Rekreacji
w Koninie,

2) Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOSiR w Koninie,

3) Gtowny Ksiegowy - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego MOSIR
w Koninie,

4) Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
MOSIR w Koninie,

5) Obiekt - nalezy przez to rozumie¢ poszczegélny obiekt bedgcy w zarzadzaniu
MOSIR w Koninie.

3. Podstawg prawng niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest statut nadany
Uchwatg Nr 628 Rady Miasta Konina z dnia 30 marca 2006r. ze zmianami
wprowadzonymi Uchwatg Nr 478 Rady Miasta Konina z dnia 1 lipca 2009 r. oraz
Uchwatg Nr 399 Rady Miasta Konina z dnia 27 czerwca 2012 r.

4. Integralng czescia Regulaminu jest schemat organizacyjny Miejskiego Os$rodka
Sportu i Rekreacji w Koninie - stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§2

MOSIR w Koninie dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 08 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 506 ze zm.),

2) Statutu MOSIR,

3) niniejszego Regulaminu.

§3

1. MOSIR w Koninie realizuje zadania wtasne wynikajace ze statutu oraz zlecone przez
Miasto Konin z zakresu kultury fizycznej i zadan zawartych w innych ustawach.



2. Siedziba MOSIR znajduje sie przy ul. Kuréw 1 w Koninie.
3. MOSIR jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

o

Rozdziat I
Struktura Organizacyjna MOSIR

§ 4

Dyrektor kieruje MOSIR jednoosobowo i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego wyniki
pracy.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Konina.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw MOSIR.

Do realizacji zadan tworzy sie dzialy, zespoly i samodzielne stanowiska pracy
zwanymi w dalszej cze$ci regulaminu komoérkami organizacyjnymi.

§5

Strukture organizacyjng MOSIR tworza nastepujgce komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor (D),

Dziat Ksiegowy (DK),

Dziat Administracji i Kadr (DA),

Dziat Techniczny i Zaméwien Publicznych (DT),

Zesp6t Obiektéw Kubaturowych (OK),

Zespo6t Obiektow Niekubaturowych (ON),

Radca Prawny (RP),

Inspektor Ochrony Danych (10D),

Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i p. poz. (BHP).

§6

Dyrektor kieruje pracg MOSIR przy pomocy:

1)

2)

3)

4)

Gtéwnego Ksiegowego, ktory kieruje i nadzoruje prace Dziatu Ksiggowego oraz
odpowiada za realizacje budzetu MOSIR, zgodnie z planem finansowym,
Kierownika Dzialu Administracji i Kadr, ktéry nadzoruje prace podlegtych
pracownikéw, sprawy pracownicze, organizacyjne i administracyjne oraz
organizacje zaje¢ sportowych dla dzieci i mtodziezy,

Kierownika Dziatu Technicznego i Zamdwien Publicznych, ktéry nadzoruje
prace podlegtych pracownikéw, prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem
technicznego funkcjonowania Obiektéw, realizacje inwestycji, modernizacji
i remontéw oraz realizuje zadania zwigzane z przeprowadzaniem postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych,

Kierownika Zespotu Obiektéw Kubaturowych, ktéry organizuje i nadzoruje
prace obstugi Obiektu Rekreacyjno - Sportowego ,RONDOQ”, sali widowiskowo -
sportowej i hali szermierczej przy ul. Dworcowej, hali widowiskowo -
sportowej przy ul. Popietuszki i basenu sportowego - Kkrytego przy
ul. Szymanowskiego. Organizuje imprezy sportowo-rekreacyjne,



5) Kierownika Zespotu Obiektéw Niekubaturowych, ktéry organizuje i nadzoruje
prace obstugi stadionéw przy ul. Podwale i ul. Dmowskiego, stadionu i sali
sportowej przy ul. Lezynskiej, kortéw tenisowych przy ul. Paderewskiego,
Bulwaru Nadwarcianskiego, Miejskiego Osrodka Wypoczynkowego ,Przystan
Gostawice” oraz odpowiada za utrzymanie placéw sportéw oraz boisk
osiedlowych i innych przekazanych w administracje MOSiR. Organizuje
imprezy sportowo - rekreacyjne,

6) Radcy Prawnego, ktéry wykonuje obstuge prawng MOSIR zgodnie z ustawa
o radcach prawnych,

7) Inspektora Ochrony Danych, ktéry realizuje zadania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami rozporzadzenia RODO,

8) Stanowiska do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp), ktéry nadzoruje
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzi szkolenia
pracownikéw w tym zakresie.

Wykonujac wyznaczone przez Dyrektora zadania, Glowny Ksiegowy
i Kierownicy zapewniaja, w powierzonym im zakresie obowigzkow,
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan MOSIR i kontroluja prace
podleglych im pracownikow.

Rozdziat 111

Zakres dziatania i organizacja MOSIR
§7

1. Zakres i zasady dziatania MOSIR okredla statut zatwierdzony przez Rad¢ Miasta Konina.
2. Majatek MOSIR stanowig obiekty Miasta Konina przekazane w administrowanie
izarzadzanie:
1) Budynek administracyjno - sportowy / Baza MOSiR:
a) Sala sportowa ul. Kuréw.
2) Zespo6t Obiektéw Kubaturowych:
a) Obiekt Rekreacyjno-Sportowy ,RONDO”,
b) Hala Szermiercza ul. Dworcowa,
c) Sala Widowiskowo-Sportowa ul. Dworcowa,
d) Hala Widowiskowo-Sportowa ul. Popietuszki,
e) Basen Sportowy-Kryty ul. Szymanowskiego.
3) Obiekty Niekubaturowe:
a) Stadion im. Ztotej Jedenastki K. Gérskiego ul. Podwale,
b) Skatepark ul. Podwale,
¢) Stadion im. Mariana Paska ul. Dmowskiego,
d) Stadionisala sportowa ul. Lezynska,
e) Bulwar Nadwarcianski,
f) Miejski Osrodek Wypoczynkowy ,Przystan Gostawice” ul. Rybacka,
g) Korty tenisowe ul. Paderewskiego,
h) Skatepark ul. Paderewskiego,
i) Parkour Park ul. Paderewskiego,
j) Street workout ul. Paderewskiego,
k) Osiedlowe boiska sportowe:
e ul Leszczynowa 27 (Orlik),
e ul. Wyspianskiego,



o ul. Swietopelka,

e ul. Spotdzielcéw,

e ul. Paderewskiego,

e ul. Wyszynskiego i inne.

§8

1. Gléwny Ksiegowy, Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielni pracownicy
odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem za realizacje powierzonych im zadan
i obowigzkéw, organizacje i wyniki pracy.

2. Szczegblowe  obowigzki  Glownego Ksiegowego, Kierownikéw  komérek
organizacyjnych i samodzielnych pracownikéw okre$lajg zakresy obowigzkéow
umieszczone w aktach osobowych.

3. Pracownicy MOSIR odpowiadajg za stosowanie Regulaminu Pracy ustalonego przez
Dyrektora.

4. Gléwny Ksiegowy, Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza peing
odpowiedzialno§¢ za  przestrzeganie obowigzujgcych  aktéw  prawnych
i wewnetrznych przepiséw przy realizacji zadan.

5. W razie nieobecnosci Kierownikéow i Gléwnego Ksiegowego zastepstwo petni
pracownik wyznaczony przez Kierownika i ponosi odpowiedzialno$¢ przed
Dyrektorem.

6. Zastepstwo Dyrektora podczas jego nieobecnosci pelni upowazniona przez
Dyrektora MOSIR osoba.

Rozdziat IV

Zasady kierowania MOSIR
I kompetencje kadry kierowniczej

§ 9

1. Dyrektor MOSIR dziatajac zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje i ponosi
za nie odpowiedzialnosé.
2. Do zakresu dziatan Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:
1) organizowanie pracy i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania MOSIR,
2) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat, zarzadzen i wytycznych organéw
Miasta,
3) reprezentowanie MOSIR na zewnatrz,
4) prowadzenie polityki kadrowej: w tym =zatrudnienie, zwalnianie,
wynagradzanie i awansowanie pracownikow,
5) zarzadzanie nieruchomo$ciami i mieniem MOSIR,
6) ustalanie zakresu dziatania komoérek organizacyjnych MOSIR oraz zadan
wynikajgcych z planéw i przedsiewziec,
7) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu MOSIR, w oparciu o udzielone
petnomocnictwa oraz zawieranie uméw cywilno-prawnych,
8) podejmowanie decyzji, wydawanie zarzgdzen, instrukcji i regulaminéw zgodnie
z zakresem dziatania,
9) ustalenie planéw dochodéw i wydatkéw MOSIR,
10) podpisywanie tacznie z gtéwnym ksiegowym dokumentéw obrotu $rodkami
pienieznymi,
4



11) podpisywanie pism wychodzgacych,

12) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan MOSIR,

13) nadzér nad zabezpieczeniem mienia MOSIR przed kradziezg i dewastacja,

14) nadzor nad dziataniami zwigzanymi z rolg powiatowego organizatora sportu,

15) nadzér nad prowadzeniem szkolenia sportowego w wybranych dyscyplinach
sportu dla dzieci i mtodziezy miasta Konina,

16) nadzér nad prawidtowym przygotowaniem planu inwestycji i remontdw,

17) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z ustawg - Prawo zamdwien
publicznych, w zakresie dostaw, ustug i rob6t budowlanych,

18) nadzér nad zapewnieniem wtasciwych warunkéw bhp i przeciwpozarowych,

19) dbatoé¢ o szkolenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 10

1. Do obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego MOSiR nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Dziatem Ksiegowym,

2) prowadzenie rachunkowos$ci MOSIR zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

3) kierowanie i nadzorowanie -catoksztattu zadan zwigzanych z obstugg
finansowo ksiegowag MOSIR,

4) opracowywanie planéw finansowych MOSIR i zasad kontroli finansowej
wewnetrznej,

5) opracowywanie pisemnych procedur-wytycznych kontroli wydatkowanych
Srodkéw publicznych wykorzystywanych przez organizacje pozarzadowe na
podstawie udzielonych przez Miasto dotacji,

6) nadzorowanie prawidtowego wykonania budzetu MOSIR i przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,

2. Szczegbtowe uprawnienia i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego okre$lajg odrebne
przepisy.
§11

1. Komdrkami organizacyjnymi MOSiR kierujg ich kierownicy.
2. Do obowiazkéw i kompetencji Kierownikéw nalezy w szczegdlnos$ci:
1) organizowanie pracy, koordynowanie dziatan i kontrola pracy pracownikéw,
2) okreSlenie zakresu czynnosci i zadan poszczegélnych pracownikéw,
3) udzielanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym
i formalno-prawnym, bhp w zakresie realizowanych zadan,
4) nadzér nad kompleksowym, terminowym, merytorycznym i rzetelnym
realizowaniem zadan w powierzonym zakresie,
5) nadzor nad prawidtowg realizacjg budzetu,
6) ocena efektywno$ci pracy pracownikdow,
7) wnioskowanie o nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikéw,
8) sporzadzanie planu urlopéw,
9) nadz6r nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy

oraz obowigzujgcych przepiséw prawnych i organizacyjnych MOSIR,
inicjowanie i prezentowanie rozwigzan i dziatan dotyczgcych organizacji
pracy,

10) sporzadzanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu
kompetencji podlegtej komorki organizacyjnej,



11) stata wspétpraca z  dzialem ksiegowym w zakresie realizacji zadan
statutowych,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora MOSIR.
3. Szczegbtowe obowigzki pracownikéw MOSIR okre$lajg zakresy czynnoSci,
kompetencji i odpowiedzialno$ci, ustalone przez kierownika komorki organizacyjnej.

§12

Gléwne zadania Dzialu Ksiegowego:

1) Opracowywanie projektow i planu dochodéw i wydatkéw budzetu MOSIR,

2) Przygotowywanie projektéw zmian w planach dochodéw i wydatkéw MOSIR,

3) Wykonywanie zadan organizacyjno-prawnych w tym opracowywanie
w oparciu o obowigzujgce przepisy instrukgji i regulaminéw wewnetrznych,

4) Nadzér i kontrola nad planowaniem wydatkéw i dochodéw w celu
racjonalnego  dysponowania $rodkami budzetowymi przez kierownikow
poszczegblnych komérek organizacyjnych w MOSIR,

5) Prowadzenie dokumentacji ksiegowej i rachunkowej MOSIR,

6) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem iwyptaty
wynagrodzen osobowych, bezosobowych i zasitkéw ZUS,

7) Prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytutu zawartego stosunku pracy
i ich uprawnien pracowniczych w $wietle obowigzujacych przepisoéw
(wynagrodzen, nagrdd, odpraw itp.),

8) Sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz iinformacji zwykorzystania
osobowego funduszu ptac,

9) Zglaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikéw i cztonkéw ich rodzin oraz oséb wykonujacych czynno$ci na
podstawie umoéw cywilnoprawnych,

10) Rozliczenie sktadek i $wiadczen ZUS,

11) Rozliczenie z Urzedem Skarbowym,

12) Kompleksowe prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej MOSIR w tym:

a) realizacja wydatkéw rzeczowych w ramach posiadanego planu
wydatkow,

b) realizacja dochodéw budzetowych w ramach posiadanego planu,

c) prowadzenie obstugi kasowej MOSIR,

d) prowadzenie rozliczen zapas6w magazynowych,

e) prowadzenie ewidencji majatku MOSIR,

f) rozliczanie inwentaryzacji majatku,

g) pelna obstuga finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w MOSIR,

h) petna obstuga finansowo - ksiegowa S$rodkéw pozabudzetowych
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji 0séb Niepetnosprawnych,

i) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi ~ MOSIR w celu
zapewnienia prawidlowego wykonania wydatkoéw,

13) Windykacja i rozliczenie nalezno$ci i zobowigzan:

a) dochodéw budzetowych,
b) z kontrahentami i $wiadczeniobiorcami,
14) Petne prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajace z obowigzujacych przepiséw
Finansowo - ksiegowych. Sporzadzanie bilansu i analizy opisowej do bilansu.



§ 13

Glowne zadania Dzialu Administracji i Kadr:

1) Opracowanie projektu statutu, projektu regulaminéw: organizacyjnego, pracy,
wynagrodzen i innych wynikajgcych z zakresu zadan dziatu,

2) Przygotowywanie projektéw Zarzadzen Dyrektora MOSIR, prowadzenie
rejestru Zarzadzen,

3) Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowe;j sekretariatu,

4) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora MOSIR,

5) Prowadzenie spraw pracowniczych w MOSIiR a w szczegdlnosci:

a) nabér pracownikéw na wolne stanowiska,

b) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku
pracy i jego rozwigzaniem,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy i jego rozliczanie,

d) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

e) realizacja uprawnien pracowniczych przystugujgcych pracownikom
MOSIR,

6) Prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w MOSIR,

7) Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikéw MOSIR i stuzby przygotowawczej,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
przez pracownikbw, w tym na studiach podyplomowych oraz
specjalistycznych szkoleniach i kursach,

9) Przygotowywanie planu urlopéw wypoczynkowych na dany rok
I monitorowanie jego realizacji,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem kar porzgdkowych
i dyscyplinarnych,

11) Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych ze stazami i praktykami
zawodowymi,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami oraz kontrola
prawidtowos$ci wykorzystania funduszu ptac przy wspdtpracy z Dziatem
Ksiegowym w MOSIR,

13) Prowadzenie  sprawozdawczo$ci  obowigzujgcej z  zakresu spraw
pracowniczych,

14) Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych w MOSIR,

16) Przygotowywanie i zawieranie umoéw cywilno- prawnych,

17) Wspétpraca z Urzedem Miasta, Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi
instytucjami w zakresie zadan dziatu,

18) Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjng MOSIR
1 wspoétpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w MOSIR,

20) Prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w MOSIR oraz likwidacja pieczeci
zuzytych i nieaktualnych,

21) Administrowanie obiektem administracyjno-sportowym oraz znajdujgcymi sie
w nim urzgdzeniami sportowo - rekreacyjnymi,

22) Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej obiektu administracyjno-
sportowego (remonty, przeglady techniczne itp.) oraz sprzetu sportowego
i rekreacyjnego,

23) Zapewnienie czystosci, zabezpieczenie nalezytego stanu sanitarno-
porzadkowego obiektu oraz dbanie o estetyczny wyglad terenéw zielonych,



24) Prowadzenie wymaganej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektu
oraz ksigzki obiektu budowlanego,

25) Realizacja zadan z zakresu roli powiatowego organizatora sportu i szkolenia
sportowego,

26) Organizowanie i obstuga zadan dotyczacych szkolenia sportowego,

27) Organizacja imprez i zawodéw sportowych dla dzieci i mtodziezy szkdét miasta
Konina,

28) Wspoétpraca z  placowkami  o$wiatowymi  Konina oraz klubami
i stowarzyszeniami z zakresu kultury fizycznej,

29) Prowadzenie oraz dokumentacji kontroli zarzgdczej i procesu zarzadzania
ryzykiem,

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem niezbednych informacji na
stronie internetowej MOSiR oraz w Biuletynie Informacji Publicznej(BIP).

§ 14

Gléwne zadania Dziatu Technicznego i Zamoéwien Publicznych:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zapewnieniem technicznego
funkcjonowania Obiektéw oraz sprawowanie nadzoru technicznego
w rozumieniu przepiséw prawa budowlanego,

2) Planowanie oraz realizacja inwestycji, modernizacji i remontéw w ramach
planu wydatkéw budzetowych,

3) Przeprowadzanie okresowych przegladéw technicznych obiektéw MOSIR,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, kompleksowa realizacja
procesu zakupowego i obstugg transportowg MOSIR,

5) Wykonywanie catoksztattu spraw zwigzanych z realizowaniem ustawy Prawo
Zamowien Publicznych w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych,

6) Udzielanie zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien Publicznych zgodnie
z zasadami okre$lonymi w zarzgdzeniach Prezydenta Miasta,

7) Przygotowanie i kontrola realizacji uméw wynikajacych z przetargéw
i zapytan ofertowych,

8) Prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci wynikajgcych z ustawy Prawo
ZamoOwien Publicznych,

9) Sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy.

§ 15

Glowne zadania Kierownika Zespotu Obiektéw Kubaturowych:

Nadzorowanie i koordynowanie catoksztattu prac administracyjno-technicznych
zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem obiektéw a w szczegdlnoSci:

1) Administrowanie obiektami oraz znajdujgcymi sie w nich urzgdzeniami
sportowo - rekreacyjnymi,

2) Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej obiektéw (remonty,
przeglady techniczne itp.) oraz sprzetu sportowego i rekreacyjnego,

3) Nadzo6r nad biezgcg konserwacjg i remontami obiektéw, sprzetu i urzadzen,
nadzorowanie prac remontowych, inwestycyjnych i ustug,

4) Prowadzenie wymaganej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektow
oraz ksigzek obiektéw budowlanych,

5) Kontrola sprzetu przeciwpozarowego i innych urzadzen na terenie obiektow
oraz nadzér nad przestrzeganiem przepiséw p-poz i bhp,



6) Zapewnienie czystoSci, zabezpieczenie nalezytego stanu  sanitarno-
porzagdkowego obiektéw oraz dbanie o estetyczny wyglgd terenéw zielonych,

7) Przygotowywanie rocznych planéw remontéw, inwestycji, napraw, ustug
i zakupdw,

8) Sktadanie zapotrzebowan na dostawy/zakupy, ustugi i roboty budowlane.
Przygotowywanie szczegétowych opiséw zaméwienia niezbednych do
prawidlowego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz okreslanie szacunkowej warto$ci zaméwienia zgodnie
z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

9) Przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych i Prawo zamoéwien
publicznych,

10) Sprawdzanie pod wzgledem merytoryczno-formalnym zafakturowanych
ustug, zakupdéw, robét wykonywanych na rzecz podlegtych obiektéw
i potwierdzenie wtasnym podpisem,

11) Przekazywanie do Dziatu Ksiegowego wszystkich dokumentéw finansowo -
ksiegowych z dziatalnos$ci podlegtych obiektéw,

12) Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw kasowo-ksiegowych,

13) Przygotowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania podlegtych obiektow,

14) Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOSIR,

15) Prawidlowe przechowywanie i zabezpieczanie majatku MOSiR znajdujgcego
sie w podlegtych obiektach,

16) Opracowywanie harmonograméw wykorzystywania podlegtych obiektow,

17) Przygotowywanie i nadzér nad organizacjg imprez sportowo-rekreacyjnych
i innych odbywajgcych sie w podlegtych obiektach,

18) Sporzadzanie zakresu obowigzkéw dla podlegtych pracownikéw oraz
nadzorowanie i koordynowanie pracy komorki organizacyjne;j,

19) Sporzadzanie harmonogramoéw czasu pracy dla podlegtych pracownikéw,

20) Nadzoér nad wtasciwg obstugg klientdw, '

21) Opracowywanie materiatéw reklamowych, zapewnienie promocji podlegtym
obiektom,

22) Opracowywanie regulaminéw korzystania z basenéw, saun, hal sportowych
i innych obowigzujgcych w podlegtych obiektach,

23) Biezaca kontrola realizacji wszystkich uméw dotyczacych zarzadzanej
komorki (dostawy, ustugi, roboty budowlane, dzierzawa, najem i inne).

§ 16

Glowne zadania Kierownika Zespotu Obiektéw Niekubaturowych:

Nadzorowanie i koordynowanie catoksztattu prac administracyjno- technicznych
zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem obiektéw a w szczegdélno$ci:

1) Administrowanie obiektami oraz znajdujgcymi sie w nich urzadzeniami
sportowo - rekreacyjnymi,

2) Zapewnienie sprawnos$ci techniczno-eksploatacyjnej obiektéow (remonty,
przeglady techniczne itp.) oraz sprzetu sportowego i rekreacyjnego,

3) Nadzér nad biezgca konserwacjg i remontami obiektéw, sprzetu i urzadzen,
nadzorowanie prac remontowych, inwestycyjnych'i ustug,

4) Prowadzenie wymaganej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektéw
oraz ksigzek obiektéw budowlanych,

5) Kontrola sprzetu przeciwpozarowego i innych urzgdzen na terenie obiektéw
oraz nadzor nad przestrzeganiem przepiséw p-poz i bhp,

6) Zapewnienie czysto$ci, zabezpieczenie nalezytego stanu sanitarno-
porzadkowego obiektéw oraz dbanie o estetyczny wyglad terenéw zielonych,



7) Przygotowywanie rocznych planéw remontéw, inwestycji, napraw, ustug
i zakupow,

8) Sktadanie zapotrzebowari na dostawy/zakupy, ustugi i roboty budowlane.
Przygotowywanie szczegétowych opisébw zamdwienia niezbednych do
prawidtowego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz okre$lanie szacunkowej warto$ci zaméwienia zgodnie
z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

9) Przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych i Prawo zamoéwien
publicznych,

10) Sprawdzanie pod wzgledem merytoryczno-formalnym zafakturowanych
ustug, zakupéw, robét wykonywanych na rzecz podleglych obiektow
i potwierdzenie wtasnym podpisem,

11) Przekazywanie do Dziatu Ksiegowego wszystkich dokumentéw finansowo -
ksiegowych z dziatalno$ci podlegtych obiektow,

12) Przestrzeganie obowigzujgcych przepisow kasowo-ksiegowych,

13) Przygotowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania podleghych obiektow,

14) Wspbipraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOSIR,

15) Prawidtowe przechowywanie i zabezpieczanie majatku MOSiR znajdujacego
sie w podlegtych obiektach,

16) Opracowywanie harmonograméw wykorzystywania podlegtych obiektow,

17) Przygotowywanie i nadzor nad organizacjg imprez sportowo-rekreacyjnych
i innych odbywajacych sie w podlegtych obiektach,

18) Sporzadzanie zakresu obowigzkéw dla podlegtych pracownikéw oraz
nadzorowanie i koordynowanie pracy komoérki organizacyjnej,

19) Sporzadzanie harmonogramdw czasu pracy dla podlegtych pracownikow,

20) Nadzér nad wtasciwg obstugg klientow,

21) Opracowywanie materiatéw reklamowych, zapewnienie promocji podlegtym
obiektom,

22) Opracowywanie regulaminéw korzystania ze stadion6w, kortéw, boisk, saun,
sal sportowych i innych obowigzujacych w podlegtych obiektach,

23) Biezaca kontrola realizacji wszystkich umoéw dotyczacych zarzgdzanej
komérki (dostawy, ustugi, roboty budowlane, dzierzawa, najem i inne).

§17

Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna MOSiR a w szczegélnoSci:

1) Wydawanie pisemnych opinii prawnych oraz wyja$nien w zakresie stosowania
prawa.

2) Informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym, w zakresie
dziatan MOSIR, inicjowanie wprowadzenia tych zmian.

3) Opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym decyzji
administracyjnych, umdw, porozumien zwlaszcza dlugoterminowych,
nietypowych.

4) Udzielanie informacji o przepisach prawa.

5) Wspotudziat w opracowywaniu aktéw prawnych Rady Miasta i Prezydenta
Miasta Konina dotyczacych spraw z zakresu dziatalno$ci MOSIR, a takze innych
materiatéw przedktadanych tym organom.

6) Pomoc w opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych.

7) Wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniach
sgdowych.

8) Wykonywanie innych polecen Dyrektora.
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§18

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych
przepiséw RODO a w szczeg6lnoéci:

1) Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznych dokumentéw, procedur firmy i zalecen dla przetwarzania danych,
a takze biezace informowanie kierownictwa o wnioskach,

2) Przeprowadzanie audytéw zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z przepisami oraz opracowywanie sprawozdan i zaleceni dla kierownictwa,

3) Informowanie pracownikéw oraz wspétpracownikéw o ich obowigzkach
wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych oraz przyjmowanie od nich
o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci,

4) Informowanie kierownictwa o obowigzkach wynikajacych z przepisow
o ochronie danych, w tym aktywne doradzanie, jakie dziatania powinny by¢
podejmowane,

5) Przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskéw
i zalecen kierownictwu,

6) W przypadku konieczno$ci przeprowadzania oceny skutkéw, aktywne
wspieranie kierownictwa w jej realizacji,

7) Organizowanie szkolen wstepnych i okresowych z ochrony danych osobowych,

8) Biezgce doradzanie oraz podnoszenie $wiadomosci o0séb przetwarzajgcych
danych, dla ktérych administratorem jest firma lub ktére zostaty jej powierzone,

9) Doradzanie w kwestiach zwigzanych z powierzeniem danych,

10) Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na ich zgdanie i udzielanie odpowiedzi,

11) Wsparcie administratora oraz pracownikéw w realizacji zadan oséb, ktérych
dane dotycza,

12) Monitorowanie udostepnieri danych osobowych, w tym wydawanie opinii
w zakresie realizacji wniosku o udostepnienie,

13) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych,

14) Aktywne wsparcie kierownictwa w przypadku naruszenia poufnoéci poprzez
przygotowanie odpowiednich zalecen dziatan, okre$lenie poziomu ryzyka dla
naruszenia praw i wolno$ci, przeprowadzenie audytu, wsparcie przy zgtoszeniu
naruszenia oraz udzielaniu wyja$nien z tym zwigzanych,

15) Aktywne wiaczenie sie we wszelkie sprawy zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych,

16) Nadz6r nad aktualno$cig dokumentacji i wewnetrznych procedur zarzadzania
bezpieczeristwem danych osobowych, w tym proponowanie nowych procedur.

§ 19

Zadania Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i p. poz.:

1) Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w MOSiR wynikajacych
z Kodeksu Pracy i innych obowigzujacych przepiséw a w szczegdlnoéci:

a) przeprowadzanie wstepnego instruktazu ogélnego w zakresie bhp
oraz szkolenia okresowego,

b) prowadzenie dokumentacji wypadkéw w pracy, w drodze do pracy
1z pracy,

c) sporzadzanie list i wydawanie pracownikom $rodkéw ochrony
indywidualnej,
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d) identyfikacja zagrozen oraz ocena wynikajgcego z nich zagrozenia
ryzyka zawodowego,

2) Wspbtpraca z dziatem Administracji i Kadr oraz z Dzialem Ksiegowym w celu
realizacji uprawnien pracowniczych wynikajacych z realizacji przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) Prowadzenie kontroli w zakresie: stosowania odziezy roboczej i $rodkéw
ochrony indywidualnej przez pracownikéw MOSIR,

4) Wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi w MOSIiR w celu zachowania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,

5) Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie bhp.

Rozdziat V

Kontrola Zarzgdcza

§ 20

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w MOSIiR adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadczej.

2. Zasady kontroli zarzadczej w MOSIR okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

1:

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 21

Dyrektor MOSIR osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia wewnetrzne,

2) regulaminy porzgdkowe,

3) regulaminy ptacowe (nagrdd, premiowania iinne),

4) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) decyzje w sprawach personalnych i uprawnien pracowniczych,

6) pisma wychodzgce z MOSIR,

7) postanowienia oraz umowy cywilno-prawne i inne,

8) pisma o szczegblnym znaczeniu,

9) wnioski do Prezydenta Miasta Konina i projekty Zarzgdzen Prezydenta Miasta

Konina,

10) zatwierdza do wyptaty wszystkie dokumenty MOSIR .
Dokumenty Finansowo-Ksiegowe podpisuje Gtéwny Ksiegowy przed podpisaniem
przez Dyrektora.
Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio
podpisane (zaparafowane) przez pracownika przygotowujgcego dokument
i kierownika, ktorego sprawa dotyczy.

§ 22

. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora pisma i dokumenty MOSIR podpisuje upowazniona

przez Dyrektora MOSiR osoba.
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Rozdziat VII

Zasady obstugi interesantéw
oraz zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 23

1. Przyjecie interesantéw odbywa sie codziennie w komérkach organizacyjnych
w godzinach pracy MOSIR. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantéw odbywa
sig zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami
ustaw szczegotowych.

2. Bezpodredni nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor

za poSrednictwem Kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych
w MOSIR.

Rozdziat VIII

Postanowienia korncowe

§ 24

Organizacje i porzadek pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikéw okreéla
Regulamin Pracy Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Koninie wprowadzony
w zycie Zarzadzeniem Dyrektora zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa.

§ 25

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
obowigzujace przepisy prawa oraz postanowienia Statutu MOSiR zatwierdzonego przez
Rade Miasta Konina.

§ 26

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Dyrektor MOSiR po akceptacji przez
Prezydenta Miasta Konina.

E KT
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