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Zarzadzenie nr 23/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lesznie
z dnia 21 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin Organizacyjnego
w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Lesznie

Na podstawie statutu nadanego Uchwalg nr XLII/563/2021 Rady Miejskiej Leszna z dnia
30 wrzesnia 2021 roku:

zarzadzam co nast¢puje:

§ 1.

Ustala si¢ i wprowadza Regulamin Organizacyjny w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Lesznie, stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw z tytutu powierzonych im obowigzkéw do zapoznania
sie z treScig Zarzadzenia i jego przestrzegania.

§3.

Nieprzestrzeganie postanowienh Regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych.

§ 4.
Z dniem 31 grudnia 2021 r. traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Lesznie z 2020 roku.

§s.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

(R KTO R

FRryjom

(podpis Dyrektora)
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin organizacyjny okre$la strukture organizacyjna, podstawowe zadania oraz zasady
funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lesznie.
Terenem dziatania Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacii jest Miasto Leszno, a jego siedziba miesci sie
w Lesznie przy ulicy Strzeleckiej 7.
Podstawe prawng dziatania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji w Lesznie okresla § 3 Statutu Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacii.
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lesznie realizuje zadania wiasne wynikajace z § 2 nadanego Statutu
oraz zlecone przez Miasto Leszno z zakresu kultury fizycznej oraz zadan zawartych w innych ustawach.
Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji w Lesznie jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lesznie jest samodzielng jednostkg organizacyjng Miasta Leszna
nieposiadajacq osobowosci prawnej i dzialajacg w formie samorzadowego zaktadu budzetowego
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a. MOSIR - nalezy przez to rozumie¢ Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji w Lesznie

b. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii
w Lesznie

c. Zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ osobe zastgpujacq dyrektora Migjskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Lesznie w powierzonych zadaniach

d. Gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ glownego ksiggowego Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Lesznie,

e. Kierowniku dziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii
w Lesznie,

f.  Gléwnym specjaliscie — nalezy przez to rozumie¢ glownego specjaliste Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Lesznie,

g. Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ inspektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lesznie,

h. Specjali$cie - nalezy przez to rozumie¢ specjaliste Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lesznie,

i. Pomocy administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pomoc administracyjng Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Lesznie,

j. Gospodarzu obiektu — nalezy przez to rozumie¢ gospodarza obiektu Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Lesznie,

k. Konserwatorze urzadzen sportowych — nalezy przez to rozumie¢ konserwatora urzadzen sportowych
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji w Lesznie,

|.  Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy oraz samodzielne stanowiska
funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji w Lesznie,

m. Obiektach - nalezy przez to rozumie¢ nieruchomosci bedace w administracii oraz zarzadzie Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Lesznie.

ROZDZIAL I
Podstawowe zadania MOSIR

§3.

Zakres dziatania MOSIR okres$la rozdziat |1 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii.
Poza zadaniami wyszczegdlnionymi w ust.1 Regulaminu organizacyjnego do zadan MOSIR nalezy takze:
a. upowszechnianie i propagowanie kultury fizycznej, sportu i rekreacji, w tym poprzez wspoéiprace
z podmiotami prowadzacymi albo promujacymi tego typu dziatalnos¢ lub aktywno$e,
udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej dla potrzeb spotecznoéci lokalnej,
promowanie rekreacji we wspotpracy z innymi podmiotami,
d. udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznym,

oo
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3.

4.

e. aktywizacja mieszkancow miasta w zakresie szeroko pojetej kultury fizycznej.
Ponadto, MOSIR prowadzi dziatalno$¢ ustugowa z tytutu:
a. sprzedazy biletow uprawniajacych do korzystania z obiektow lub urzadzen na nich zlokalizowanych,
b. najmu, uzyczenia i dzierzawy obiektow sportowych i rekreacyjnych oraz urzadzen na nich
zZlokalizowanych,
c. najmuidzierzawy powierzchni biurowych,
d. innej odptatnej dziatalnosci przewidzianej w przepisach prawa,
innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Leszna.
Mathek MOSIR stanowig obiekty Miasta Leszna przekazane w:
— trwaly zarzad:
Stadion im. Alfreda Smoczyka wraz z boiskiem pitkarskim
Stadion lekkoatletyczny wraz z budynkiem szatniowo-socjalnym oraz boiskiem pitkarskim
Ptywalnia odkryta
Kregielnia
Kryte lodowisko sztucznie mrozone
Budynek administracyjno-socjalny ,czamy”
WieZa sgdziowska
Korty tenisowe przy stadionie im. A. Smoczyka
Hala sportowo-widowiskowa Trapez im. Zbigniewa Biatasa
Sala sportowa Cwicznia im. Jana Pawlaka
Korty tenisowe przy sali Cwicznia
Boiska ORLIK przy sali Cwicznia
. Sala szermiercza
Kompleks boisk pitkarskich im. Zdzistawa Adamczaka wraz z rzutnig do rzutu mtotem i dyskiem
Boiska ORLIK przy ul. Gérowskiej
Boiska ORLIK przy ul. towieckiej
Boisko wielofunkcyjne przy ul. Grunwaldzkie]
Skateplaza im. Tomasza Staniewskiego
Boisko wielofunkcyjne przy ul. Siewnej
— administrowanie:
a. Plywalnia kryta przy ul. Swietego Jozefa 5

W NEePOSIT TSSO AL TR

ROZDZIAL Il
Struktura Organizacyjna

§ 4.

Dziatalnoscig MOSIR kieruje Dyrektor.

Dyrektor jednoosobowo zarzadza MOSIR, reprezentuje Zaklad na zewnaftrz oraz realizuje zadania
okreslone w Statucie w imieniu i na rzecz Miasta Leszna w granicach petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Leszna.

Prezydent Miasta Leszna nawigzuije i rozwigzuje stosunek pracy z Dyrektorem.

Dyrektor zarzadza MOSIR na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Leszna.
Dyrektor MOSIR podejmuje decyzje samodzielnie, dziatajac zgodnie z przepisami prawa i ponosi za nie
odpowiedzialno$¢.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikdw MOSIR.

Dyrektor pefni obowigzki pracodawcy w rozumieniu przepisbw prawa (zwlaszcza Kodeksu pracy)
w stosunku do zatrudnionych pracownikéw w MOSIR.

Dyrektor nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami MOSIR, ustala wynagrodzenia, przyznaje
nagrody oraz wymierza kary porzadkowe pracownikom MOSIR zgodnie z Kodeksem pracy, Regulaminem
wynagradzania i Regulaminem pracy.

Dyrektorowi bezpoérednio podlegaja;
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— Zastepca dyrektora

- Gfowny ksiegowy

— Dziat Kadrowo-Ptacowy w zakresie spraw kadrowych
—  Dzial Administracyjny

—  Dziat BHP

—  Dziat Ochrony Danych Osobowych

Dyrektor udziela petnomocnictw pracownikom w zakresie wynikajacym ze Statutu MOSIR, Regulaminu
organizacyjnego oraz petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Leszna lub Skarbnika.

Dyrektor upowaznia Zastepce dyrektora do dokonywania w imieniu MOSIR okreslonych czynnosci
zastrzezonych dla Dyrektora.

Zastepce dyrektora zatrudnia Dyrektor zaktadu. Zastepca dyrektora kieruje samodzielnie sprawami
wynikajacymi z jego zakresu czynnosci i ponosi przed Dyrektorem zakladu odpowiedzialno$¢ za realizacje
powierzonych zadan oraz za skutki podejmowanych decyzji, a takze za dziatania wszystkich podlegtych mu
komorek organizacyjnych lub obiektow zgodnie z planem rzeczowo-finansowym, obowigzujgcymi
procedurami, zarzadzeniami, instrukcjami czy regulaminami.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca dyrektora, a w razie jego nieobecnosci Gtowny
ksiegowy lub inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik MOSIR w granicach udzielonych pefnomocnictw.
Dyrektor moze przekaza¢ czes¢ swoich uprawnien, w tym kierowania biezacymi sprawami MOSIR podczas
jego zastepstwa, okreslonego w ust.13.

Do realizacji zadan tworzy sig dzialy i samodzielne stanowiska pracy, zwane komérkami organizacyjnymi.

§5.

Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy tworzy Dyrektor.
MOSIR podzielony jest na piony funkcjonalne w ramach, ktérych dziataja samodzielne stanowiska pracy
oraz komorki organizacyjne, posiadajace kierownika pionu, np. bezposrednio Dyrektora MOSIR, Zastgpce
dyrektora lub Gléwnego ksiegowego.
Strukture organizacyjng tworza nastepujace dziaty oraz samodzielne stanowiska:
Dziat Administracyjny (DA) — kierowany bezposrednio przez Dyrektora MOSIR,
Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK) — kierowany bezpo$rednio przez Gtéwnego Ksiggowego,
Dziat Kadrowo-Placowy (DKP) - kierowany bezposrednio przez Dyrektora MOSIR w zakresie kadr oraz
Gtéwnego Ksiegowego w zakresie ptac,
Dziat Sportowo-Organizacyjny (DSQ) - kierowany bezposrednio przez Zastepce dyrektora,
Dziat Obiektow (DO)- kierowany bezposrednio przez Zastepce dyrektora,
Dziat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP) — kierowany bezposrednio przez Dyrektora MOSIR,
Dziat Ochrony Danych Osobowych (DODO) - kierowany bezpo$rednio przez Dyrektora MOSIR.

§ 6.

Dyrektor kieruje praca MOSIR przy pomocy:
Zastepcy dyrektora, ktéry organizuje, kieruje i nadzoruje prace podlegtych mu komérek organizacyjnych.
Gtownego ksiegowego, ktéry kieruje i nadzoruje prace podlegtych pracownikéw Dziatu Finansowo-
Ksiggowego, Dziatu Kadrowo-Placowego w zakresie tylko i wytacznie plac oraz odpowiada za realizacje
budzetu MOSIR, zgodnie z planem finansowym.
Gloéwnego specjalisty Dziatu Finansowo-Ksiegowego, ktéry nadzoruje prace pracownikéw Dziatu
Finansowo-Ksiegowego, w szczegolnosci stanowiska pracy ds. ksiegowosci oraz stanowisk pomocniczych
w ksiegowosci, a takze odpowiada za caloksztaft spraw ptacowych zwigzanych m.in. z naliczaniem
i wyptata wynagrodzen osobowych pracownikéw oraz wynagrodzen bezosobowych.
Stanowiska ds. kadrowych, ptacowych, ksiegowosci, itp. ktére wykonujg zadania nafozone przez
Dyrektora MOSIR lub Gtéwnego ksiggowego oraz zadania okreslone w zakresie czynnosci pracownika.
Stanowisko ds. administracji, ktére wykonuje zadania natozone przez Dyrektora MOSIR oraz zadania
okreslone w zakresie czynnosci pracownika.
Stanowiska ds. organizacyjno-sportowych, ktore wykonujg zadania natozone przez Zastepce dyrektora
MOSIR oraz zadania okre$lone w zakresie czynno$ci pracownika.
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Stanowiska gospodarzy obiektow, ktére wykonujg zadania nalozone przez Zastgpee dyrektora MOSIR
polegajace na organizowaniu i nadzorowaniu pracy obstugi, tj. konserwatorow urzadzen sportowych.
Stanowiska ds. BHP, ktérego celem jest nadzor, przestrzeganie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz przeprowadzanie szkoler pracownikéw MOSIR w tym zakresie.
Stanowiska ds. ochrony danych osobowych, ktérego celem jest dbalo$¢ oraz przestrzeganie zasad
dotyczacych ochrony danych osobowych.
Wykonujac wyznaczone przez Dyrektora MOSIR zadania Zastepca dyrektora, Glowny ksiggowy, kierownicy
oraz pozostali urzednicy, zapewniaja w powierzonym im zakresie obowigzkow rozwiazywanie problemow
wynikajacych z zadan MOSIR, kontrolujgc prace podlegtych im pracownikow.

ROZDZIAL IV
Zasady kierowania MOSIR
i kompetencije kadry kierowniczej

§7.

Zastepca dyrektora, Gtéwny ksiegowy oraz samodzielne stanowiska pracy, odpowiadaja bezposrednio
przed Dyrektorem za realizacje powierzonych im zadan oraz kompetencji, organizacjg i wyniki pracy.
Pracownicy Dzialu Obiektéw oraz Dzialu Sportowo-Organizacyjnego odpowiadaja za realizacje
powierzonych zadan oraz kompetencji, organizacii i wyniki pracy bezpo$rednio przed Zastepca dyrektora.
Gtowny specjalista Dziatu finansowo-ksiggowego za realizacje powierzonych zadan oraz kompetencj,
organizacji i wyniki pracy odpowiada bezpo$rednio przed Gtownym ksiggowym.

Szczegolowe obwiazki pracownikow MOSIR okreslaja zakresy obowiazkéw umieszczone w aktach
osobowych.

Pracownicy MOSIR odpowiadajg za stosowanie Regulaminu Pracy ustalonego przez Dyrektora.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych ponosza peing odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
obowiazujacych aktow prawnych i wewnetrznych przepisow przy realizacji zadan.

Zastepstwo Dyrektora podczas jego nieobecnosci pefni Zastgpca dyrektora na podstawie upowaznienia,
awrazie jego nieobecnosci Gtowny ksiggowy lub pracownik posiadajgcy imienne upowaznienie,
z zastrzezeniem § 4 ust.1i 2 niniejszego Regulaminu.

W razie nieobecnosci pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, zastgpstwo peinig
pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora w zakresach czynnosci pracownikow.

§ 8.

Dyrektor MOSIR dziatajac na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa podejmuje decyzje samodzielnie
i ponosi za nie odpowiedzialno$c.

Do zakresu dziatan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a. kierowanie zaktadem i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania jednostki,

b. reprezentowanie MOSIR na zewnatrz,

c. ustalanie w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta struktury organizacyjnej MOSIR,

d. realizacja polityki kadrowej, dbatos¢ o nalezyty dobor pracownikéw w tym zatrudnienie, zwalnianie,
wynagradzanie i awansowanie pracownikow,

e. opracowywanie zakresu czynnosci pracownikéw MOSIR oraz nadzor na ich wykonaniem,

f.  okreslenie szczegdtowych zadan dla Zastepcy dyrektora oraz Glownego ksiggowego,

g. organizowanie systemu kontroli wewnetrznej, zasad rachunkowosci oraz planowania i organizacji czasu
pracy pracownikow MOSIR,

h. wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat, zarzadzen i wytycznych organow Miasta,

i.  wykonywanie innych zadan zwiazanych z dziatalnocig MOSIR

j.  wspoldziatanie MOSIR z innymi jednostkami organizacyjnymi,

k. sprawne zarzadzanie i administrowanie majatkiem,

.

podejmowanie decyzji oraz wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i komunikatow w zakresie
przyznanych kompetencji w biezacej dziatalnosci MOSIR,

m. ustalanie zakresu dziatania komorek organizacyjnych MOSIR jemu bezposrednio przyporzadkowanych,
n. zawieranie umow cywilno-prawnych w oparciu o udzielone petnomocnictwa,
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aa.

bb.

cc.

dd.
ee.

ff.

99.
hh.

o

czuwanie nad terminowym sporzadzaniem planowanych przychoddw i kosztow, ktore ujmuje sie
w planie finansowym MOSIR na dany rok oraz czuwanie nad wydatkowaniem $rodkéw publicznych na
realizacje zadan w sposob celowy i 0szczedny z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow,
wykonywanie fgcznie z gtéwnym ksiegowym dyspozycji srodkami pienigznymi,
czuwanie nad terminowym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji majatku,
podejmowanie decyzji w sprawie przyznawania $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z Regulaminem tego funduszu,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
podpisywanie pism wychodzacych,
sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan MOSIR zwlaszcza zadan inwestycyjnych,
odpowiedzialnoé¢ za rzetelne, celowe i legaine gospodarowanie mieniem zakladu, nadzor nad
nalezytym zabezpieczeniem majatku oraz ustalenie pracownikéw odpowiedzialnych stuzbowo
i materialnie za powierzony majatek,
nadzér nad prawidtowym przygotowaniem planu inwestycji i remontow,
nadzorowanie caloksztattu spraw zwigzanych z ustawa - Prawo zamowien publicznych, w zakresie
dostaw, ustug i robot budowlanych,

opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia SIWZ,
organizowanie prac komisji przetargowych oraz komisji wyboru ofert, zapraszanie oferentow do udziatu
w postepowaniu przetargowym, udzielanie wykonawcom informacji w sprawie prowadzonych zamowien,
opracowanie odpowiedzi na pytania wykonawcow, udostepnienie informacji jawnych w tryble
obowiazujacych przepiséw, przygotowanie stosownych protokotéw z postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, przygotowanie powiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu
postepowania,
opracowanle tresci umow z wykonawcami, ktorych oferty wybrano w postepowaniach o udzielenie
zaméwien publicznych na podstawie wzorow uméw, zaakceptowanych przez radcg prawnego
obstugujacego MOSIR,
opracowanie tresci odpowiedzi na odwotania ziozone w postgpowaniach o udzielenie zamowien
publicznych oraz udziat w procedurach odwotawczych przed Krajowa Izba Odwotawcza KIO.
sporzadzanie planéw zamowien publicznych dla potrzeb opracowania wstgpnego ogloszenia
informacyjnego o planowanych zaméwieniach w terminie nastepnych 12 miesigcy,
przygotowanie i kontrola realizacji umow wynlkalqcych z przetargow i zapytan ofertowych,
zabezpieczenie mienia z uwzglednieniem przepisow BHP i P- POZ,
dbato$é o szkolenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
wykonywanie pozostatych czynnosci wynikajacych z Kodeksu pracy.

Do zakresu obowiazkow Zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie, kierowanie i nadzorowanie dziatalnosci w podleglym pionie,

znajomosé struktury organizacyjnej MOSIR i zadan podleglych komérek organizacyjnych,

kontrolowanie przestrzegania obowiazujacych przepisow przez pracownikow podleglych komorek
organizacyjnych,

organizowanie pracy, koordynowanie dziatar i kontrola pracy podlegtych pracownikow,

nadzér nad podlegtymi pracownikami administracji, gospodarzami obiektéw oraz pracownikami obstugi,
informowanie Dyrektora o przebiegu realizacji zadan okreslonych dla podlegtego pionu, stwierdzonych
nieprawidtowosciach, wykroczeniach podlegtych pracownikéw i wnioskowanie o stosowaniu $rodkow
zaradczych,

ocenianie pracy podlegtych pracownikow oraz wnioskowanie o przyznanie nagrody finansowej, awansu,
itp.

nadzor nad planowaniem urlopéw podlegtych pracownikow,

kontrola i nadzér nad harmonijng wspéipraca podlegtego pionu (komorek organizacyjnych) z komérkami
organizacyjnymi innych pionow,

podpisywanie pism zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

parafowanie umow oraz zlecen dotyczacych zakresu dziatania podlegtego mu pionu,

kontrola rejestru uméw na realizowane zadania remontowe, naprawcze i konserwacyjne zgodnie
Z planem rocznym,
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nadzér na sporzadzaniem wszelkich sprawozdan jego pionu,

nadzér nad wykonywaniem zadan wynikajacych z rocznego planu finansowego zaktadu,
odpowiedzialnos¢ za terminowe, rzetelne i prawidlowe prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych
z podlegtymi dziatami,

prowadzenie bezposredniego nadzoru nad dzialem obiektow sportowych oraz dziatem sportowo-
organizacyjnym,

wspdlpraca z departamentami Ministerstwa Sportu i Urzedem Marszatkowskim w  zakresie
upowszechniania sportu i rozwoju kultury fizycznej, z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Leszna w czesci dotyczacej powierzonych obowiazkow, z organizacjami pozarzadowymi
w zakresie dziatan zwigzanych ze sportem i rekreacja,

wspolpraca z  klubami, zwiazkami sportowymi, stowarzyszeniami i innymi organizacjami
upowszechniajacymi kulture fizyczng, organizacjami spolecznymi, placowkami o$wiaty w zakresie
powierzonych obowigzkow stuzbowych,

prowadzenie nadzoru merytorycznego remontéw oraz konserwacji obiektow MOSIR,

przyjmowanie nowych obiektow przekazanych do zarzgdzania i administrowania przez MOSIR,
przedktadanie danych niezbednych do przygotowania projektu budzetu MOSIR na rok nastepny
w zakresie rocznych i wieloletnich planow remontowych obiektow budowlanych,

reprezentowanie MOSIR podczas kontroli prowadzonych przez organy do tego upowaznione
stosownymi przepisami prawa,

kontrola nad terminowym dokonywaniem przegladéw rocznych, piecioletnich oraz wiasnej polityki
utrzymania w nalezytym stanie obiektow zakiadu,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow ksiegowych wiasciwych dla jego pionu,
doksztatcanie i doskonalenie wiedzy.

4. Do zakresu obowiazkéw Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

a.
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kierowanie i nadzorowanie catoksztattu zadan zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowg MOSIR,
z zachowaniem zasad rachunkowosci i innych obowigzujacych przepiséw finansowych,

organizowanie obiegu dokumentow finansowych w sposéb zapewniajacy prawidtowe dziatanie MOSIR,
opracowywanie planéw finansowych MOSIR,

wykonywanie dyspozyciji $rodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

biezace analizowanie gospodarki finansowej MOSIR oraz przestrzeganie celowosci, gospodarnosci
i legalnosci ponoszonych kosztéw,

opracowywanie pisemnych procedur, wytycznych Iub instrukcji niezbednych do prawidiowego
funkcjonowania gospodarki finansowej MOSIR,

opracowywanie sprawozdan ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci,
Scista wspotpraca z Dyrektorem w zakresie podejmowania decyzji finansowo-ksiggowych,

biezace i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i sporzadzenie okresowych sprawozdan finansowych,
nadzér nad praca pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych,

. ocena efektywnosci pracy pracownikow,

wnioskowanie o nagradzanie i karanie podlegtych pracownikow,

nadzor nad planowaniem urlopéw podlegtych pracownikow,

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych,
rozliczanie kontrahentéw na podstawie zawartych umow,

nadzor nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty odsetek,
przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych ustalania i odprowadzania podatkow, opfat
i innych swiadczen,

nadzorowanie nad prawidtowym wykonaniem budzetu MOSIR oraz przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych,

5. Do zakresu obowiazkéw i kompetenciji kierownikéw nalezy w szczegolnosci:

a.
b.

organizowanie pracy, koordynowanie dziatan i kontrola pracy pracownikéw,
okreslenie zakresu zadan poszczegolnych pracownikéw,
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udzielanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalno-prawnym w zakresie
realizowanych zadan,

nadzor nad kompleksowym, terminowym i rzetelnym realizowaniem zadan w powierzonym zakresie,
nadzér nad prawidtowa realizacja budzetu,

ocena efektywnosci pracy pracownikow,

wnioskowanie o nagradzanie i karanie podlegtych pracownikow,

nadzér nad planowaniem urlopéw podlegtych pracownikéw,

nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy oraz obowigzujacych
przepisow prawnych i organizacyjnych MOSIR,

inicjowanie i prezentowanie rozwiazan i dziatan dotyczacych organizacii pracy,

zastepowanie pracownikow dziatu w przypadku ich nieobecnosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora MOSIR,

raportowanie przebiegu pracy Dyrektorowi, w przypadku dziatu finansowo-ksiggowego rowniez
gtownemu ksiegowemu.

Do zakresu obowiazkéw pracownikéw ds. kadrowo-ptacowych nalezy w szczegélnosci:

opracowywanie instrukcji i regulaminéw wewnetrznych MOSIR,

przygotowywanie projektow Zarzadzen Dyrektora MOSIR,

prowadzenie rekrutacji i selekcji pracownikow,

przygotowywanie dokumentow zwiazanych z nawiazaniem stosunku pracy i jego rozwigzaniem,
ustalanie uprawnief urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (karty urlopowe, plany
urlopowe, ekwiwalenty za urlop)

prowadzenie dokumentacji pracowniczej (akt osobowych) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora MOSIR pracownikom oraz
prowadzenie ich rejestru,

prowadzenie ewidenciji czasu pracy, urlopéw pracowniczych oraz zwolnien lekarskich,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich oraz ich kontrola,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami, tj. prowadzenie ewidenciji zatrudnionych
i zwolnionych pracownikéw oraz ruchu osobowego,

prowadzenie spraw osobowych zwigzanych z ksztalceniem ustawicznym oraz zwigzanych ze stazami,
szkoleniami, kursami specjalizacyjnymi,

prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w MOSIR,

organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

przygotowywanie informacii dla potrzeb analizy rynku pracy,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,

terminowe rozliczanie skladek PFRON i sporzadzanie deklaracji,

realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem i doksztalcaniem pracownikow MOSIR,

rejestrowanie i wydawanie delegacji stuzbowych,

nadzér nad biezacym przedtuzaniem uméw o prace i terminowoscia tego procesu,

prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjainych w MOSIR,
prowadzenie spraw zwigzanych z kasg zapomogowo-pozyczkowg w MOSIR,

pelnienie funkciji kasjera w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki, przestrzeganie
i $ciste stosowanie instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;

wspoipraca z Urzedem Miasta, Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi instytucjami w zakresie zadan
dziatu,

kontrola prawidtowosci wykorzystania funduszu ptac przy wspdlpracy z gtownym ksiggowym MOSIR,
cafoksztatt spraw zwigzanych z ptacami,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym pracownikéw i ich rodzin,
systematyczne i terminowe przekazywanie informaciji ZUS ,Ptatnik” zgodnie z posiadang dokumentacia,
sporzadzanie i korygowanie dokumentow zgoszeniowych i rozliczeniowych w programie ,Platnik”,
biezace prowadzenie kart wynagrodzen oraz dokumentacii pracownikow,

sporzadzanie list wynagrodzen, przelewow, analiz, rozdzielnika kosztow i innych wydrukow z programu
kadrowo-ptacowego,

prawidiowe rozliczanie wynagrodzen, skfadek zgodne z obowigzujacymi przepisami skarbowymi oraz
ZUS,
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prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS oraz innych jednostek,

prowadzenie analizy ptac,

kompletowanie dokumentacji do wyplaty zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich
oraz do urlopéw wychowawczych, itp.,

sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz rozliczen z ZUS programem Ptatnik,

sporzadzanie Rp-7,

realizacja wnioskow egzekucyjnych oraz potracen z poboréw np. na PKZP, ZFSS, grupowe
ubezpieczenia, itp.,

rozliczanie pracownikw objetych podatkiem dochodowym, potracanie zaliczki na podatek dochodowy
oraz sporzgdzanie PIT-6w dla urzedéw skarbowych,

mm.Wypetnianie wszystkich czynnoéci okreslonych przepisami o podatku dochodowym od oséb fizycznych

nn.
00.
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zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow ptatnika (zbieranie oéwiadczen i deklaracji od pracownikow,
potracanie i rozliczanie podatku, sporzadzanie rozliczen z urzedem skarbowym, przekazywanie
pracownikom informacji 0 uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
sporzadzanie rozliczen rocznych dla pracownikéw skladajacych stosowane o$wiadczenie oraz
wykonywanie innych niewymienionych obowiazkow, a wynikajacych z aktualnych przepisow prawa),
biezace zapoznanie sie z przepisami dotyczacymi ptac oraz prawidtowe ich stosowanie,

wypisywanie zaswiadczen o dochodach na proshe pracownikéw,

udzielanie informaciji zatrudnionym pracownikom odno$nie wynagrodzer,

biezace kompletowanie dokumentéw ptacowych oraz wiasciwe ich przechowywanie i zabezpieczenie,
okresowe przekazywanie do archiwum zgromadzonych dokumentow,

opracowywanie projektow planu przychodéw i kosztow,

harmonijna wspotpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi MOSIR.

Do zakresu obowiazkow pracownikow ds. finansowo-ksiegowych nalezy w szczegoinosci:

a.
b.

™~ @

@

To3gTmTT

o~ w o

biezgca analiza realizacji przychodéw i poniesionych kosztow budzetowych,

biezaca analiza realizacji zadan i zaangazowania kosztow w stosunku do planu, z uwzglednieniem ich
na koncie pozabilansowym 980.

biezace kompletowanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych, zgodnie z zaktadowym planem kont
i podziatem kosztow.

biezaca ewidencja w systemie finansowo-ksiegowym faktur oraz pozostatych dokumentéw ksiggowych,
biezaca ewidencja operacji zwigzanych z gospodarkg kasowa,

prowadzenie szczegblowe] ewidencji analitycznej przychodow i kosztéw budzetowych z podziatem na
paragrafy zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

analiza zdarzen gospodarczych pod katem rozliczania podatku VAT,

weryfikacja zapisow i sald prowadzonych kont ksiegowych, rozliczanie wptat z naleznosciami oraz zaptat
ze zobowigzaniami, weryfikacja zgodnosci rozrachunkéw oraz klasyfikacji budzetowej, nie rzadziej niz
na koniec kazdego miesiaca,

naliczanie i ewidencja odsetek ustawowych od zobowigzan, nie rzadziej niz na koniec kazdego kwartatu,
systematyczne przygotowywanie wezwan do zaptaty,

prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich rachunkéw bankowych,

nadzorowanie i kontrolowanie wplywow ze sprzedazy,

biezaca analiza realizacji zadan | zaangazowania kosztow w stosunku do planu,

sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z gospodarkg magazynowa,

sporzadzanie zestawien wyptat ekwiwalentow wyptacanych pracownikom,

przygotowanie i weryfikacja danych do sprawozdan budzetowych RB-N, RB-Z, Rb-30s oraz
sprawozdania finansowego za rok ubiegly, na podstawie prowadzonej ewidencji ksiggowej,
wprowadzanie nowozaktadanych kont syntetycznych i analitycznych,

dokonywanie dodatkowych zapisow i rozliczen w ksiedze gtownej

dokonywanie ksiegowan zwigzanych z zamknigciem roku i sporzadzaniem sprawozdan rocznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja,

analiza i rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych zakresem
obowigzkéow,
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kontrola prawidtowosci dokonywanych zapisow ksiegowych i sald w obszarze objetym zakresem
obowigzkéw,

wykonanie powierzonych obowiazkow w zakresie rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzeniami wykonawczymi,

przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska.

wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez gtéwnego ksiggowego wehodzacych w zakres Dziatu
Finansowo-Ksiegowego.

Do zakresu obowigzkow pracownika ds. administracji (sekretariat) nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie spraw sekretariatu,

przyjmowanie i biezaca rejestracja w dzienniku podawczym pism wplywajacych do MOSIR,

obstuga narad i spotkan odbywajacych sie u Dyrektora MOSIR,

sporzadzanie uméw najmu ciagtego z podmiotami korzystajacymi z obiektow MOSIR zgodnie z ich
funkcjq i przeznaczeniem,

prowadzenie Rejestru Zamoéwien Publicznych MOSIR,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i interpelacji oraz ich terminowe zatatwianie na podstawie
materiatow przygotowanych przez merytoryczne komoérki organizacyjne,

sporzadzanie kwartalnego zestawienia ekwiwalentu za podstawowe materialy biurowe, herbate, $rodki
czystosci oraz pranie odziezy roboczej,

rozliczanie kart drogowych zuzycia paliwa Srodkow transportowych,

prowadzenie kartotek odziezy roboczo-ochronnej pracownikéw obstugi,

biezaca analiza wptywu faktur zakupowych,

wykonywanie prac administracyjno-biurowych,

gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzer wewnetrznych,

przyjmowanie faktur,

czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zafatwianiem korespondencii,

zaopatrzenie w niezbedne materialy biurowe do prowadzenia dziatalnosci MOSIR,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych MOSIR,

prace w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacia i rejestracjg korespondencji,

wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowiazkéw sluzbowych, czynnosci zleconych przez
Dyrektora,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiggowych wiasciwych dla wykonywanego
zakresu czynnosci,

nadzor nad realizacjg instrukcji kancelaryjnej MOSIR,

prowadzenie sktadnicy akt,

prowadzenie rejestrow umow sprzedazowych i zakupowych,

prowadzenie rejestrow realizowanych inwestyciji pow. 8 tys. euro.

Do zakresu obowiazkoéw pracownikow ds. sportowo-organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskanie kontrahentow,

przygotowanie i kontrola realizacji umow wynikajacych z przetargow, zapytan ofertowych oraz zamowien
z wolnej reki,

sporzadzanie tresci umow najmu, dzierzawy, uzyczenia z podmiotami korzystajacymi z obiektow MOSIR
zgodnie z ich funkejq i przeznaczeniem,

nadzorowanie catoksztaltu spraw zwigzanych z ustawg - Prawo zamowien publicznych, w zakresie
dostaw, ustug i robét budowlanych,

prowadzenie dziennikow stanu technicznego nadzorowanych urzadzen oraz ksiag obiektow
budowlanych i infrastruktury sportowo-rekreacyjnej,

nadzér nad warunkami gwarancji i warunkami rekojmi udzielonymi przez dostawcoéw zamowionych
towardw i ustug,

zamawianie pieczatek, wizytowek, szyldow i tablic informacyjnych,

zaopatrywanie MOSIR w niezbedny sprzet biurowo-gospodarczy,

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem,

tworzenie regulaminéw korzystania z obiektow MOSIR,

10
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pomoc przy opracowaniu cennikow korzystania z obiektow sportowych MOSIR,

zapewnienie pomocy technicznej i serwisu dla systemu sieci komputerowej w MOSIR,

udzielenie podleglym pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalno-prawnym
w zakresie realizowanych zadan,

pomoc przy sporzadzaniu grafikow pracy pracownikow obiektow,

nadzor nad planowaniem urlopéw pracownikéw obiektow i niezdolnoscia do pracy z tytutu choroby,
inicjowanie i prezentowanie rozwigzan i dziatan dotyczacych organizacji pracy pracownikow Dziatu
obiektow sportowych,

stafa wspotpraca z dzialem finansowo-ksiggowym w zakresie realizacji zadan statutowych,
przestrzeganie obowigzujacych przepisow dot. kas fiskalnych,

terminowe przekazywanie do dzialu finansowo-ksiggowego wszystkich dokumentow ksiegowych
z dziatalnosci nadzorowanych obiektow,

sporzadzanie umoéw oraz zlecen dotyczacych zakupu ustug i towarow,

zalatwianie dokumentaciji w celu zatrudnienia animatorow sportu na obiektach MOSIR,

przygotowanie informacji w zakresie ubezpieczenia majatku MOSIR oraz odpowiedzialnosci cywilnej,
nadzor nad kompleksowym, terminowym, merytorycznym i rzetelnym realizowaniem zadan
w powierzonym zakresie,

opracowywanie informacji, komunikatow i wymaganych terminarzy wykorzystania obiektow,
zapewnienie wlasciwej eksploatacji | wykorzystania obiektow bedacych w zasobach MOSIR, utrzymanie
ich w dobrym stanie technicznym i gotowosci do pracy,

zapewnienie wiasciwych warunkow bhp i przeciwpozarowych na podlegtych obiektach,

zapewnienie bezpieczenstwa dla osob korzystajacych z obiektéw MOSIR, w szczegdlnosci 0sob
korzystajacych z ptywalni w nadzor ze strony ratownikéw i innych wytycznych niezbednych w celu
spetnienia wymogow bezpieczenstwa,

zapewnienie realizacji zadan oraz kontrola nad prawidtowym wykonaniem i rozliczeniem prac
remontowych, wykonanych w ramach zatwierdzonego planu finansowego oraz zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem prac,

nadzor nad terminowym przeprowadzeniem okresowych przegladow technicznych obiektow MOSIR
i prawidtowym sporzgdzeniem protokotow z aktualizacja,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i wyposazenie obiektow sportowych,

udziat we wspotorganizowaniu imprez sportowych, rekreacyjnych i widowiskowych w obiektach MOSIR,

. wspdlorganizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych zleconych przez Wydziat Kultury i Sportu Urzedu

Miasta Leszna lub wiadze samorzgdowe,

. nadzor nad imprezami organizowanymi na obiektach bedacych w zasobach MOSIR,

koordynowanie programow oraz przedsiewzie¢ w zakresie sportu, kultury fizycznej i rekreacji
adresowanych do mieszkaricow miasta, ze szczegéinym uwzglednieniem dzieci i miodziezy oraz 0sob
niepetnosprawnych,

wspolpraca z  klubami, zwiazkami sportowymi, stowarzyszeniami | innymi  organizacjami
upowszechniajgcymi kulture fizyczna, organizacjami spolecznymi, placowkami oswiaty w zakresie
powierzonych obowigzkow stuzbowych,

. organizacja pracy i $wiadczenie ustug w zakresie udostgpnienia obiektow kiubom sportowym,

placowkom o$wiatowym, zakiadom pracy, instytucjom, osobom fizycznym na cele rekreacyjne,
turystyczne i sportowe,

opracowywanie kalendarza imprez odbywajacych sie na obiektach MOSIR w celu ich optymalnego
wykorzystania,

mm.zarzadzanie strong internetowa oraz portalami spotecznosciowymi MOSIR w zakresie kreacji graficznej,

nn.

00.

PP

merytorycznej i obstugi technicznej oraz nadzor nad treéciami umieszczanymi na stronach
internetowych oraz portalach spotecznosciowych MOSIR,

przygotowywanie materialow informacyjnych dotyczacych dziatainosci MOSIR w tym kalendarza imprez,
inwestycji czy obiektow sportowych oraz publikowanie tych informacii na stronie internetowej MOSIR,
prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem niezbednych informaciji na stronie internetowej
MOSIR oraz w Biuletynie Informacji Publicznej /BIP/,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych MOSIR,

opracowywanie dla Dziatu Finansowo-ksiggowego danych wyjsciowych do projektu planu finansowego
MOSIR,
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qq.

IT.

SS.

tt.

uu.

przygotowywanie zestawief, sprawozdan, raportow, prezentacji i analiz na potrzeby kierownictwa
MOSIR,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiegowych wiasciwych dla wykonywanego
zakresu czynnosci,

nadzorowanie funkcjonowania wyznaczonego obiektu, tylko i wylacznie na polecenie Zastgpcy
dyrektora,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce dyrektora,

prowadzenie wszelkich spraw biezacych wynikajacych z uzytkowania obiektow.

Obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o estetyke i porzadek w miejscu pracy. Z tytutu swojego stanowiska
pracownik ma dostep do wielu akt i uczestniczy w rozmowach majacych charakter tajemnicy stuzbowej, dlatego
pracownik zobowiazany jest do bezwzglednego zachowania tajemnicy stuzbowej.

10. Do zakresu obowigzkow gospodarzy obiektow nalezy w szczegolnosci:

1

oo o

e (= R

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie,

prowadzenie wtasnej ewidencji powierzonego majatku,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych MOSIR,

bezposredni nadzér i opieka nad powierzonym do zarzadzania obiektem,

eksploatowanie obiektow zarzadzanych przez MOSIR w szczegoélnosci przygotowanie obiektow do
sezonu i zabezpieczenie obiektow po zakonczonym sezonie,

konserwacja urzadzen znajdujgcych sie na danym obiekcie,

sporzadzanie grafikow pracy pracownikow obiektow,

prowadzenie ewidencji godzin pracy pracownikow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie miesigcznych wykazéw (ewidencji) wykorzystania obiektow,

racjonalne i oszczedne wykorzystanie pobieranych energii,

zapewnienie wtasciwego stanu technicznego obiektow oraz ich biezaca konserwacia,

biezace prowadzenie i przekazywanie dokumentéw ksiegowych do Dziatu Finansowo-Ksiggowego lub
Dziatu Organizacyjnego,

nadzor na pracownikami wykonujacych swoje obowigzki na danym obiekcie,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce dyrektora.

Do zakresu obowigzkow konserwatoréw urzadzen sportowych nalezy w szczegolnosci:

a.

0 o0 o

utrzymanie urzadzen i instalacji MOSIR we wiasciwym stanie technicznym, zapewniajacym sprawna,
bezawaryjna i bezpieczna eksploatacje,

wykonywanie drobnych prac malarskich, murarskich, stolarskich i $lusarskich,

udziat w przygotowaniu imprez sportowych organizowanych przez Miasto Leszno,

obstuga techniczna imprez sportowo-rekreacyjnych,

konserwacja nawierzchni zielonych,

zapewnienie biezacego utrzymania pod wzgledem porzadkowo-sanitarnym wiasciwej funkcjonalnosci
obiektow MOSIR,

wykonywanie innych, niewymienionych wyzej zadan zleconych przez przelozonego Iub Zastepce
dyrektora.

§9.

Do gtéwnych zadan Dzialu Finansowo-Ksigegowego nalezy:
kompleksowe prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej MOSIR w tym:

realizacja kosztow rzeczowych w ramach posiadanego planu kosztow,

realizacja przychodéw budzetowych w ramach posiadanego planu,

sporzadzanie rejestrow zakupu oraz sprzedazy,

sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT, schematéw podatkowych oraz innych analiz,
prowadzenie obstugi kasowej MOSIR,

prowadzenie uzupetnien oraz rozliczen zapaséw magazynowych,

prowadzenie ewidencji majatku MOSIR,

rozliczanie inwentaryzacji majatku MOSIR,
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~  petna obstuga finansowo - ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w MOSIR,
~  wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi MOSIR w celu zapewnienia prawidtowego wykonania
kosztow.
windykacja i rozliczenie naleznodci z tytutu przychodéw budzetowych i zobowigzan z kontrahentami
i $wiadczeniobiorcami,
peine prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajace z obowigzujacych przepisow ksiggowych,
sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajacej z Prawa Zamowien Publicznych,
sporzadzanie sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych i opisowych oraz analiz jesli s3 wymagane.

Do zadan Dziatu ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:
prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w MOSIR, wynikajacych z Kodeksu Pracy iinnych
przepisow obowigzujacych, a w szczegoinosci:

- przeprowadzanie wstepnego instruktazu ogdlnego w zakresie bhp, szkolenia okresowe,

- prowadzenie dokumentacji wypadkow w pracy, w drodze do pracy i z pracy,

- sporzadzanie list i wydawanie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej,

- identyfikacja zagrozen oraz ocena wynikajacego z nich zagrozenia ryzyka zawodowego.
wspblpraca z dziatem Administracyjnym, Kadr oraz z Dziatem Ksiegowosci w celu realizacji uprawnien
pracowniczych wynikajacych z realizacji przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
biezaca kontrola wazno$ci szkolen wstepnych, okresowych i BHP,
prowadzenie kontroli w zakresie: stosowania odziezy roboczej i $rodkéw ochrony indywidualnej przez
pracownikow MOSIR,

wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi w MOSIR w celu zachowania zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej,

sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie bhp.

Do zadan Dziatu Ochrony Danych Osobowych nalezy:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw czionkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
wtym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO,

wspoipraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultaciji we wszelkich innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
niniejszego rozporzadzenia.

ROZDZIAL V
Kontrola Zarzadcza

§10.
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w MOSIR adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Zasady kontroli zarzadczej w MOSIR okre$la odrebne zarzadzenie Dyrektora.
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ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania dokumentow
§ 11.
Dyrektor MOSIR jednoosobowo podpisuje:
— zarzadzenia wewnetrzne,
— regulaminy porzadkowe,
- regulaminy wynagradzania,

—  regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

— wszystkie regulaminy i instrukcje finansowo-ksiggowe,

— decyzje w sprawach kadrowo-personalnych i uprawnien pracowniczych,

— pisma i dokumenty wychodzace poza MOSIR,

—  postanowienia oraz umowy cywilnoprawne i inne zgodnie z otrzymanym upowaznieniem,

—  pisma o szczego6lnym znaczeniu,

—  wnioski do Prezydenta Miasta Leszna i sporzadzone projekty Uchwat Rady Miejskiej Leszna w zakresie

spraw MOSIR.
Dyrektor tacznie z gtéwnym ksiggowym zatwierdza do wyptaty wszystkie dokumenty ksiggowe MOSIR,
Sporzadzone dokumenty finansowo-ksiggowe podpisuje gtowny ksiggowy przed podpisem Dyrektora,
Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio podpisane
(zaparafowane) przez Zastepce dyrektora, Glownego ksiggowego, kierownikow oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska pracy, ktérych sprawa dotyczy.
Pisma wychodzace z MOSIR winny zawiera¢ informacje | dane kontaktowe do osoby prowadzagcej sprawg.
Korespondencja za posrednictwem poczty tradycyjnej lub elektronicznej jest ewidencjonowana przez
sekretariat.
Wszystkie pisma przychodzace s dekretowane przez Dyrektora i delegowane do pracownikow
odpowiedzialnych za poszczegblne piony (komorki organizacyjne), a takze potwierdzane przez tych
pracownikow w prowadzonym przez sekretariat rejestrze.
Pisma przychodzace moga byé przekierowane przez pracownika odpowiedzialnego za poszczegolny pion
do podlegtego pracownika, celem zatatwienia sprawy.
Korespondencja wychodzaca jest zaopatrzona w odpowiedni numer, zgodny z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt (JRWA).

§12.

W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty MOSIR podpisuje na podstawie petnomocnictwa
Zastepca dyrektora lub inny imiennie upowazniony przez Dyrektora pracownik.

Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika MOSIR na stanowisku kierowniczym do podpisywania pism
i dokumentow w Jego imieniu podczas nieobecnosci imiennie upowaznionego pracownika. Upowaznienie to
musi by¢ sporzadzone w formie pisemne;.

ROZDZIAL VII
Zasady obstugi interesantow
oraz zatatwiania skarg i wnioskow

§13.

Przyjecie interesantow odbywa sie codzienne w Dziale Administracyjnym w godzinach pracy MOSIR.
Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisami ustaw szczegdlowych.

Bezposredni nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor za posrednictwem pracownikow
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych MOSIR.
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ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 14.

Tryb, zasady pracy, dyscypline, organizacje i porzadek pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikow
okre$la Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lesznie wprowadzony w Zzycie
Zarzadzeniem Dyrektora zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Schemat Organizacyjny stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowiazujace przepisy prawa
oraz postanowienia Statutu MOSIR zatwierdzonego przez Rade Miejska Leszna.

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Dyrektor MOSIR.

§ 15.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022 roku.

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny MOSIR wprowadzony Zarzadzeniem nr 12/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lesznie z dnia 01 lipca 2020 r.

Stosowanie do uregulowan zawartych w Statucie MOSIR, niniejszy Regulamin zatwierdza Prezydent Miasta
Leszna.

“Statwomir Kryjom
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