ZARZADZENIE NR 0121.13.2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik”
w Siemianowicach Slaskich z dnia 17 sierpnia 2021 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik” w Siemianowicach Slqskich.

zarzadzam, co nastgpuje:

. Wprowadzi¢ Regulaminie Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
,Pszczelnik” w Siemianowicach Slaskich.

. Zobowiazuje sig Kierownikoéw komorek organizacyjnych Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji ,,Pszczelnik” do zapoznania sig z treScia Regulaminu Pracy.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z uptywem dwoch tygodni od dnia podania do

wiadomosci Kierownikéw komérek organizacyjnych tj. od dnia 1 wrzesnia 2021r.







Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 0121/13/2021
Dyrektora MOSIR | Pszczelnik™
z dnia 17.08.2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W SIEMIANOWICACH SL.

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin  Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik”
w Siemianowicach Sl., zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukture organizacyjna, zakres
dzialania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz podstawowe obowiazki stuzbowe
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych w Migjskim Osrodku Sportu
i Rekreacji ,,Pszczelnik™.

2. Podstawa prawna niniejszego Regulaminu jest Statut Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji
,Pszczelnik” nadany Uchwata Nr 173/99 Rady Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 2 grudnia
1999 r. w sprawie przeksztalcenia zakladu budzetowego - Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
Pszczelnik” w Siemianowicach Slaskich w jednostke budzetowa zmieniony Uchwata
Nr 84/2011 z dnia 16 czerwca 2011r. oraz uchwata Nr 355/2021 z dnia 27 maja 2021 r.

3. Integralng czeécia Regulaminu jest schemat organizacyjny Miejskiego Os$rodka Sportu
i Rekreacji ,,Pszczelnik” w Siemianowicach S1. - stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a. MOSIiR - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Os$rodek Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik”
w Siemianowicach Slaskich.,

b. Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOSIR ,

c. Glowny Ksiegowy - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego MOSIR,

d. Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komoérki organizacyjnej
MOSIR,

e. Obiekt - nalezy przez to rozumie¢ grunty, a takze budynki oraz inng infrastrukturg sportowa
(i inna) tworzace wyodrebniony organizacyjnie kompleks, bedacy w zarzadzie MOSiR

§2

1. MOSIiR dziala na podstawie norm obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci w oparciu
0 przepisy:
a. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2021 poz. 1372 ze zm.),
b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305
Ze zmianami),
c¢. Statutu, o ktorym mowa w §1 ust 2.
2. MOSIR realizuje zadania wlasne wynikajace ze statutu oraz zlecone przez gming Siemianowice
Slaskie.
3. Siedziba MOSIR znajduje si¢ w Siemianowicach Slaskich, w Parku Pszczelnik.

Str. 1



§3

1. MOSIR jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy, w tym ustawy z dnia 26 czerwca
1974 . Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020r. poz.1320 ze zmianami) i pracodawca samorzadowym

W

rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj.Dz. U.z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

2. Status prawny pracownikoéw MOSIR okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

3. Organizacjg 1 porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikéw okres§la Regulamin Pracy MOSIR ustalony i wprowadzony przez Dyrektora
w drodze zarzadzenia.

4. Dyrektor w imieniu pracodawcy dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw MOSIR.

m[\)»—t

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna MOSIR "Pszczelnik"

84

. Dyrektor kieruje MOSIR jednoosobowo i ponosi odpowiedzialnoé¢ za jego dziatalnosé.
. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Siemianowice SI.,
. Dyrektor dzialta na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta

Siemianowice SI.

s

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw MOSiR.
. Do realizacji zadan tworzy si¢ dzialy i samodzielne stanowiska pracy zwane w dalszej czesci

Regulaminu , komérkami organizacyjnymi”.

e

Strukturg organizacyjna MOSIR obrazuje schemat organizacyjny, o ktérym mowa w §1 ust. 3.
W MOSIR dziataja nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
a.

Zastepca Dyrektora,

b. Gléwny Ksiggowy

c. Dzial Finansowo - Ksiegowy,

d. Dzial Kadr i Administracji,

e. Dzial Imprez i Promocji,

f. Dziat Zieleni i Utrzymania Czysto$ci Miasta,

g

h
i

J
k
1

Obiekt Kompleks Sportowy ,,Michal”,

. Obiekt Kompleks Sportowy ,,Siemion”,
1. Obiekt Kompleks Sportowy ,,Pszczelnik”,

Obiekt ,,Hala Tenisowa”

. Samodzielne stanowisko - Inspektor ochrony danych

Samodzielne stanowisko Inspektor ds. zaméwien publicznych i obstugi administracyjne;j

sekretariatu

§5

1. Dyrektor wykonuje zadania MOSIR przy pomocy:

a.

Glownego Ksiggowego, ktéry nadzoruje prace podleglych mu pracownikéw Dzialu
Finansowo-Ksiggowego oraz odpowiada za realizacje budzetu MOSIR zgodnie z przepisami
i planem finansowym,

Zastgpey Dyrektora, ktory nadzoruje pracg Dziatu Imprez i Promocji, jest odpowiedzialny za
sprawy zwigzane z ochrong srodowiska oraz sprawy zwiazane z udostepnianiem obiektow,
Kierownika Kompleksu Sportowego ,,Michal”,
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d. Kierownika-Gospodarza Obiektu Kompleks Sportowy ,,Siemion”,
e. Kierownika-Gospodarza Obiektu ,,Hala Tenisowa”,

f. Kierownika-Gospodarza Obiektu Kompleks Sportowy ,,Pszczelnik”,

g. Kierownika Dzialu Kadr i Administracji, ktéry nadzoruje prace Sekretariatu i Recepcji,

h. Kierownika Dziatu Zieleni 1 Utrzymania Czystosci,

i. Shuzby BHP

j. Pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

2. Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiggowy 1 Kierownicy, w zakresie powierzonych im obowigzkow
i wydanych polecen, zapewniaja realizacje zadann MOSIR oraz kontrolujg pracg podleglych im
pracownikow.

Rozdzial 111
Zakres dzialania i organizacja MOSIR

§6

Zakres 1 zasady dziatania MOSIR okresla statut o ktérym mowa w §1 ust. 3.

§7

1. Gléwny Ksiggowy, Zastepca Dyrektora, Kierownicy i samodzielni pracownicy odpowiadaja
bezposrednio przed Dyrektorem za realizacj¢ powierzonych im zadan i obowiazkow.

2. Szczegolowe obowiazki Glownego Ksiggowego, Kierownikéw i1 samodzielnych pracownikow
okreslaja zakresy ich obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci okreSlone w formie
pisemne;j, zatwierdzone przez Dyrektora MOSiR.

3. Dyrektora zastgpuje podczas jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora lub inny, upowazniony
pisemnie przez Dyrektora pracownik, na podstawie i w granicach udzielonego mu
pelnomocnictwa.

4. W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego zastgpstwo pelni upowazniony pisemnie
przez Dyrektora pracownik.

Rozdzial IV
Zakresy obowiazkow i uprawnien

§8
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

l. Organizowanie pracy 1 zapewnienie prawidlowego  funkcjonowania  MOSIR,

2. Wykonywanie zadan wynikajacych z uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta
Siemianowice SI.

3. Reprezentowanie MOSIR na zewnatrz.

4. Prowadzenie polityki kadrowej, w tym podejmowania decyzji w zakresie struktury
organizacyjnej jednostki, zatrudnienia, zwalniania, ustalania wynagrodzen i awansowania
pracownikow.

5.  Administrowanie mieniem znajdujacym si¢ w zarzadzie MOSIR.

6. Ustalanie zakresu dziatania komorek organizacyjnych MOSIR oraz zadan wynikajacych
z plandw i przedsigwzigc.

7. Skladanie oswiadczen woli w imieniu MOSIR, w oparciu o udzielone pelnomocnictwa,

8. Podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminow zgodnie z zakresem
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dzialania.
. Przygotowanie projektu planow dochodow i wydatkow MOSIR.
10. Zabezpieczenie mienia w zarzadzie MOSIR przed kradzieza, dewastacja oraz wlasciwych
warunkow bhp i przeciwpozarowych.
11. Dbatos¢ o szkolenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

§9

1. Glowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za prawidlowa gospodarke finansowa MOSiR. Prawa
i obowiazki Gléwnego Ksiggowego okre§la Ustawa o finansach publicznych, Ustawa

o rachunkowosci oraz przepisy wykonawcze.

2. Do zadan Giéwnego Ksiggowego MOSIR nalezy kierowanie pracg oraz nadzor nad
podlegtymi pracownikami a w szczegdlnosci:

a. biezacy nadzor nad pracg dziatlu finansowo-ksiggowego,

b. opracowanie danych dla potrzeb sprawozdawczosci budzetowe;,

¢. nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow ksiggowych,
ksiagg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

d. opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoéci zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, procedur
kontroli finansowe;j,

e. przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych 1 zapewnienie nalezytej ochrony

wartosci pienigznych,

f.  zapewnienie terminowego Sciagania naleznos$ci, dochodzenia roszczen oraz

regulowania zobowiazan,

g. nadzor nad przestrzeganiem obowiazujacych przepisow dotyczacych w szezegdlnosci
ustalania 1 oplacania podatkéw i innych §wiadczen o podobnym charakterze,

h. prawidlowe dysponowanie S$rodkami pienigznymi, zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

1. wspodldziatanie ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi,

J.  wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zleconych przez Dyrektora.

§10
Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy m.in.:

1. Bezposredni nadzér nad Dzialem Imprez i Promocji MOSIR oraz pracownikiem
odpowiedzialnym za BIP, sprawy zwiazane z ochrona $rodowiska oraz sprawy zwigzane
z wynajmowaniem obiektow.

2. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP.

3. Opracowywanie regulaminéw korzystania z podleglych obicktow oraz egzekwowanie ich

przestrzegania.
4. Koordynowanie $wiadczenia uslug w zakresie udostepniania obiektéw klubom,
organizacjom sportowym, szkolom i innym podmiotom na cele sportowe i rekreacyjne

5. Organizacja zawoddw sportowych oraz innych imprez sportowych i rekreacyjnych.

6. Podejmowanie dzialan popularyzatorskich i promocyjnych w zakresie kultury fizyczne;j,
w tym promocja i popularyzacja sportu, rekreacji ruchowe;j i turystyki.

7. Opracowanie i nadzor nad realizacjq kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych.

8. Nadzor nad organizacja zawodéw sportowych i imprez rekreacyjnych wspélorganizowanych
z innymi podmiotami (zwiagzkami, klubami sportowymi oraz innymi organizacjami
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1 instytucjami).

9. Podejmowanie dzialan wynikajacych z potrzeb lokalnej spolecznosci oraz innych $rodowisk,
a mieszczacych sig w zakresie kultury fizycznej i turystyki,

10. W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora prowadzenie calosci spraw zwiazanych
z dziatalnoscia MOSIR na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

§11
Gtowne zadania Kierownika Dziatu Kadr i Administracji:

1. Opracowywanie projektow zmian statutu, regulaminow wewnetrznych 1 instrukcji
dotyczacych jednostki, w tym Regulaminu Pracy, Wynagradzania, Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

2. Przygotowywanie projektu funduszu ptac do planu finansowego jednostki.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z  gospodarowaniem etatami oraz  kontrola
prawidlowos$ci wykorzystania funduszu plac przy wspolpracy z Dzialem Finansowo —
Ksiggowym.

4. Wspolpraca z Dzialem Finansowo - Ksiggowym w zakresie opracowania list plac oraz
dokumentdéw do ZUS.

5. Prowadzenie spraw pracowniczych w MOSIR, a w szczegdlnosci:

a. przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z naborem na stanowiska, nawigzaniem
stosunku pracy 1 jego rozwigzaniem.
b. nadzér nad realizacjg uprawnien pracowniczych przyshugujacych pracownikom,

c. nadzér nad terminowo$cig wykonywania przez pracownikdéw badan lekarskich oraz
organizowanie szkolen bhp .

d. prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem kar porzadkowych i dyscyplinarnych,

c. prowadzenie, zabezpieczanie 1 archiwizowanie akt osobowych, '

f. prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrola dyscypliny pracy w MOSIR,

g. organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem i1 dokumentowaniem stuzby

przygotowawczej, egzamindw oraz okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
6. Organizowanie stazy oraz prac spolecznie uzytecznych dla skierowanych do MOSIR
bezrobotnych.
7. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
8. Sporzadzanie sprawozdan GUS i PFRON.
9. Realizacja zadan zwiazanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikow MOSIR.
10. Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych MOSIR.
11. Nadzor nad obstuga sekretariatu jednostki, w tym organizacji kalendarza spotkan Dyrektora.
12. Nadzér nad pracownikiem odpowiedzialnym za funkcjonowanie sktadnicy akt MOSIR.
13. Nadzér nad prowadzeniem rejestrow, w tym:
a. zarzadzen Dyrektora.
b. upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Dyrektora
c. pisemnych polecen shuzbowych Dyrektora,
d. ewidencji delegacji stuzbowych
e. ksiazki korespondencji jednostki.
14. Nadzér nad prowadzeniem zbioru dokumentéw kontroli zewnetrznych jednostki
15. Nadzoér nad prowadzeniem zbioru rejestru skarg i wnioskow.
16. Koordynacja pracy Recepcji.
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§12
Gtowne zadania kierownikow i kierownikow - gospodarzy obicktow:

1. Organizowanie 1 nadzoér nad prawidlowg dzialalnoscig obiektow w zakresie ich
biezacego funkcjonowania, planowania remontdw, inwestycji i napraw.

2. Organizowanie pracy, koordynowanie dzialan i kontrola pracy pracownikéw, okreslenie
zakreséw czynnosci i zadan poszczegdlnych pracownikow.

Udzielanie pracownikom instruktazu stanowiskowego bhp w zakresie realizowanych zadan.
Whnioskowanie o nagradzanie i karanie pracownikow.

Sporzadzanie projektu planu urlopow pracownikow.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem obiektow

Udzial w opracowaniu oraz realizacja harmonograméw wykorzystywania obiektow
Przygotowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania obiektow .

9. Prawidtowe przechowywanie i zabezpieczenie majatku MOSIR.

10. Przekazywanie do Dzialu Finansowo - Ksiegowego odpowiednich dokumentow,
a w szczegélnosci dokumentéw rozliczeniowych, potwierdzajacych obrot srodkami pienieznymi,
gospodarowanie majatkiem trwalym lub inne czynno$ci majace wplyw na zasob majatkowy
MOSIR.

11. Merytoryczno-formalna kontrola i nadzor nad realizacja zafakturowanych ushug i zakupow
na rzecz obiektow.

12. Przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych i prawo zamdwien publicznych.

13. Przygotowanie i nadzor nad organizacjg imprez sportowo-rekreacyjnych odbywajacych sie
na terenie obiektow,

14. Wspolpraca z innymi dziatami MOSIR.

£0; . @ Iy g i

§13
Glowne zadania Dziatu Imprez 1 Promocji:

1. Przygotowywanie projektéw harmonogramu oraz budzetu imprez na dany rok.

2. Przygotowanie oraz organizacja, a takze promocja imprez sportowych i rekreacyjnych.

3. Wspolpraca z Wydzialem Kultury i Sportu Urzedu Miasta Siemianowice oraz szkotami, klubami
1 stowarzyszeniami w zakresie szeroko rozumianego sportu, rekreacji i turystyki.

4. Koordynowanie rozgrywek, turniejow i innych zawodéw sportowych, ktérych organizatorem
lub wspdlorganizatorem jest MOSIR.

5. Prowadzenie dzialan promocyjnych i marketingowych, majacych na celu podniesienie
atrakcyjnosci wizerunku MOSIR oraz dotarcie z oferta do jak najszerszego grona odbiorcow.

6. Organizacja pracy i $wiadczenie ustug w zakresie udostgpnienia obiektéw klubom sportowym,
placowkom o$wiatowym, zakladom pracy, instytucjom, osobom fizycznym na cele rekreacyjne
1 sportowe.

7. Przygotowanie plandw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci MOSIR.

§14
Glowne zadania Dziatu Zieleni i Utrzymania Czystosci:
1. Swiadczenie ustug z zakresu pielggnacji zieleni gminnej i zadrzewien, w szczegdlnosci

utrzymanie komunalnych terenéw zielonych Miasta Siemianowice Slaskie tj. koszenie traw,
przycinanie krzewow i Zywoplotow.
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2. Biezace zarzadzanie oraz $wiadczenie uslug z zakresu utrzymania parkéw miejskich, skwerow,
terendw rekreacyjnych i urzadzen sportowych.

3. Wspdtpraca z Wydzialem Gospodarki Komunalnej 1 Biurem Gospodarki Odpadami Urzedu

Miasta Siemianowice w zakresie obslugi administracyjno-prawnej swiadczenia ustug wskazanych

w ust. 1 1 2, a w szczegdlnoSci ustalania przynalezno$ci terenéw  zielonych

do gminnego zasobu nieruchomosci za pomocg platformy Geoportal oraz programu EWMAPA.

4. Likwidacji tzw. dzikich wysypisk na terenie miasta.

5. Opieka nad grobami wojennymi i pomnikami.

6. Biezace zarzadzanie i utrzymanie szaletéw miejskich.

7. Wykonywanie remontow czgSci wspolnych budynkéw komunalnych, w tym budynkow
mieszkalnych begdacych w zasobie gminy.

8. Obstuga Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.

9. Zarzad terenami rekreacyjnymi (zgodnie z wykazem zawartym w zataczniku nr 1 do Statutu,

o ktérym mowa w §1 ust. 3.)

10. Wspdldziatanie z Gming w zakresie organizacji zamowien publicznych w ramach ktérych

realizowane beda prace zwiazane z nasadzeniami zieleni lub zadrzewien, w szczegolnosci

poprzez udzial pracownikow MOSiRu w pracach komisji przygotowujacych zamowienia

publiczne w o parciu o udzielone im upowaznienie oraz w nadzorze nad inwestycjami
realizowanymi przez Gming,

11. Wspoldziatanie 2z Gminag w zakresie organizacji zamowienn publicznych realizowanych

w oparciu 0 wewnetrzny regulamin udzielania zamdowien obowigzujacy w Gminie w ramach
ktorych realizowane beda prace zwiazane 2z nasadzeniami zieleni lub zadrzewien,
w szczegOlnosci poprzez udzial pracownikow MOSiRu w nadzorze nad inwestycjami

realizowanymi przez Gming.

§15

Gléwne zadania Shuzby BHP:

1. Status i zadania dla samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — stuzby
bhp okreSla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sthuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy
wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy okreslonych przepisami
szczegdlnymi w zakresie zapewnienia i przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy w MOSIR.

§16

Glowne zadania na stanowisku ds. zamdowien publicznych i obstugi administracyjnej sekretariatu -
samodzielne stanowisko:

1. Przygotowanie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych, w tym ustalenie szacunkowej
wartosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
2. Gromadzenie obowiazujgcej dokumentacji do wybranego trybu postgpowania.
3. Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych zgodnie z obowiazujacym
trybem oraz sporzgdzanie dokumentacji postegpowania, w tym
a) sporzadzanie sprawozdan z postgpowan oraz prowadzenie rejestrow poszczegolnych
trybow.
b) zgodne z przepisami informowanie oferentéw zaréwno w formie pisemne;j jak i ustnej.
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¢) przyjmowanie pytan, o$wiadczen oraz odwotan.
d) prowadzenie rejestru zawieranych umow.
e) zbieranie i kompletowanie ofert przetargowych.
f) archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z zamowieniami publicznymi.
4. Zachowanie w tajemnicy przebiegu procesu postgpowania przetargowego, oceny oraz poréwnan
tresci sktadanych ofert.
5. Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielania zamowien do 30 tysigcy
euro.

§17
Glowne zadania na stanowisku Inspektor ochrony danych - samodzielne stanowisko:

1. Informowanie Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu  Rekreacji ,,Pszczelnik” bedacego
administratorem przetwarzajacym dane osobowe oraz wszystkich pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO —
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w
sprawie ochrony o0s6b 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).

2. Przestrzeganie Ustawy z dnia 10 maja 2018r o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018
poz.1000) oraz innych przepisoéw dot. ochrony danych osobowych, a takze doradzanie ww. w
sprawie ochrony danych osobowych.

3. Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dot. ochrony danych osobowych
oraz polityk administratora przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym:
podzial obowiazkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

4. Na zadanie - udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

. Wspolpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
ramach wykonywania swoich obowigzkdw.

6. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z
przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

7. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepiséw.

. Prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Lh
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Rozdzial V
Zasady podpisywania dokumentow

§18
Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie nastepujacych dokumentow:

1. Zarzadzen, regulaminéw i innych dokumentéw wynikajacych ze sprawowania funkcji Dyrektora,
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2. Decyzji w sprawach personalnych i uprawnien. pracowniczych,
3. Innych dokumentéw kierowanych na zewnatrz MOSIR.

§19

Glowny Ksiegowy podpisuje wspdlnie z Dyrektorem nastgpujace dokumenty kierowane na

zewnatrz MOSIR:

1. Plany finansowe,

2. Sprawozdania wynikajace z ustawy o rachunkowosci,

3. Informacje i analizy finansowe sporzadzone dla Prezydenta Miasta,

4. Zlecenia ustlug i zakupu towaréw na potwierdzenie, Ze zaciagane zobowigzania sg zgodne
z planem finansowym,

5. Umowy dzierzawy i najmu,

6. Inne zwiazane z wyplata naleznosci finansowych na potwierdzenie, ze zaciagane zobowigzania

sa zgodne z planem finansowym.

§20

1. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy nie
maja upowaznienia do podpisywania dokumentéw w obiegu zewngtrznym.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
parafujg sporzadzone przez siebie dokumenty.

Rozdzial VI
Zasady obslugi interesantéw oraz rozpatrywania skarg | wnioskow

§21

W sprawie skarg i wnioskéw Dyrektor oraz kierownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek
przyjmowania stron bez zbednej zwloki, codziennie w godzinach pracy Osrodka.
§22

1. Wszystkie skargi wptywajace do orodka podlegaj rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Za zarejestrowanie i terminowe zalatwienie skarg i wnioskow odpowiedzialny jest pracownik
Sekretariatu podlegly bezposrednio Kierownikowi Dziatu Kadr i Administracji, ktoéry kieruje
sprawg do ustalonej przez Dyrektora wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjne;.

3. Rozpatrywaniem skarg zajmuje si¢ Dyrektor.

4. Skargi dotyczace Dyrektora przekazywane sa do rozpatrzenia Radzie Miasta
Siemianowice Slaskie.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§23
Organizacje i porzadek pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla "Regulamin

Pracy" Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Siemianowicach S1., wprowadzony w Zycie
zarzadzeniem Dyrektora zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przeplsami prawa.
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§24
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowiazujace
przepisy prawa oraz postanowienia Statutu MOSIR zatwierdzonego przez Rade Miasta
Siemianowice S1.

§25

Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okre$lonym dla jego nadania.

§26
Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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