ZARZADZENIE NR 100/17
PREZYDENTA MIASTA KOLOBRZEG

z dnia 21 listopada 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Kotobrzegu

Na podstawie § 3 ust. 1 Statutu Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Kotobrzegu, na
wniosek Dyrektora MOSIR w Kotobrzegu zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Sportu Rekreacji
w Kofobrzegu stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Kotobrzegu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 94/16 Prezydenta Miasta Kotobrzegu z dnia 22 listopada
2016 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji
w Kotobrzegu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Kotobrzeg

Janusz Gromek
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Zatgcznik Nr 1 do zarzagdzenia Nr 100/17
Prezydenta Miasta Kotobrzeg
z dnia 21 listopada 2017 r.

Regulamin Organizaqcyjny Miejskiego OSrodka Sportu i Rekreacji w Kotobrzegu

MzLentOo

cztery pory sportu

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU
| REKREACJI W KOLOBRZEGU
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji z siedzibg w Kotobrzegu zwany dalej
w skrocie ,MOSIR” dziata na podstawie:

= Uchwaty Rady Miejskiej Nr XXVII/348/04 z dnia 19 pazdziernika 2004 r.
w sprawie przeksztalcenia jednostki budzetowej Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Kotobrzegu w zakfad budzetowy Miejski Osrodek Sportu i Rekreac;i
w Kotobrzegu oraz w zakresie przedmiotowym obowigzujacych aktdéw prawnych,
.

- ustawy z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 226,
poz. 1675 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r.
poz.446 z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z pozn.zm.).

- Statutu nadanego Uchwatg Nr XXXVI/483/09 Rady Miasta Kolobrzeg z dnia
13 sierpnia 2009 .

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- MOSIR - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Kotobrzegu,

— Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOSIR w Kotobrzegu,

— Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Dyrektora MOSIR
w Kotobrzegu,

— Gtéwny Ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ Giéwnego Ksiegowego w MOSIR
w Kotobrzegu,

— Kierownik — nalezy przez to rozumiec Kierownika dziatu MOSIR w Kotobrzegu,

— Obiekt — nalezy przez to rozumie¢ poszczegodlny obiekt bedacy w zarzadzaniu
MOSIR w Kotobrzegu.

ROZDZIAL II
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA MOSIR

§ 2. Przedmiotem dziatania MOSIR jest prowadzenie dziatalnosci w celu
realizacji zadan Miasta i wtasnych w zakresie upowszechniania kultury fizycznej,
sportu i rekreacji.

§ 3. Do podstawowych zadarn MOSIR nalezy:

1) administrowanie powierzonym majatkiem, w tym obiektami i terenami sportowymi
i rekreacyjnymi,

2) wyposazanie w urzgdzenia sportowe i rekreacyjne powierzonych MOSIR
obiektow i terendw sportowych,

Id: 30AAA4ES-F3A1-46F6-AF31-5AE38F4COF8E. Przyjety Strona 2



3) eksploatacja, konserwacja i rozbudowa inwestycyjna obiektéw sportowych
i rekreacyjnych,

4) udostepnianie szkotom, klubom, zwigzkom sportowym, organizacjom kultury
fizycznej, innym organizacjom spoftecznym i zawodowym oraz osobom
indywidualnym bazy sportowej i rekreacyjnej MOSIR na podstawie umow
cywilnoprawnych,

5) petnienie funkcji inwestora bezposredniego przy realizacji zadan inwestycyjnych
w zakresie obiektéw sportowych i rekreacyjnych,

6) wykonywanie ustug na rzecz innych jednostek organizacyjnych, w tym ustug
reklamowych z wykorzystaniem terenéw i obiektow MOSIR,

7) administrowanie pasem technicznym brzegu morskiego w granicach
administracyjnych Gminy Miasta Kotobrzeg, w tym organizowanie i prowadzenie
kapieliska na plazy morskiej w sezonie letnim,

8) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej i handlowej w obiektach MOSIR wedtug
zasad ustalonych przez organ wykonawczy Gminy Miejskiej Kotobrzeg, w tym
Swiadczenie ustug hotelowych wynajem pokoi goscinnych,

9) organizacja imprez sportowo — rekreacyjnych,

10) ustalanie i organizacja imprez lokalnych, widowisk, turniejow, pokazow, festiwali,
targow i wystaw we wspdipracy z podmiotami gospodarczymi polskimi
i zagranicznymi,

11)uatrakcyjnienie form korzystania z obiektéw sportowych i rekreacyjnych.

§ 4. 1. MOSIR prowadzi gospodarke finansowa wedtug zasad okreslonych dla
zaktadow budzetowych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. nr O poz. 1870.).
2. MOSIR dysponuje samodzielnym rachunkiem bankowym.

§ 5. Do pracownikow MOSIR w zakresie praw i obowigzkéw majg zastosowanie
przepisy:

= ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z pozn.zm.),

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 1998 r., Nr 21
poz. 94 z po6zn. zm.),

- aktow wykonawczych wydanych na podstawie wyzej wymienionych ustaw.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MOSIR

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

1. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Kotobrzeg.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw MOSIR.

3. Zastgpca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy dziatdw oraz osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg peing

ld: 30AAA4ES-F3A1-46F6-AF31-5AE38F4COF8E. Przyjety Strona 3



odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowigzujacych aktow i przepiséw
wewnetrznych przy realizacji dziatan statutowych.

4. Szczegbtowe obowigzki Z-cy Dyrektora, Glownego Ksiegowego, kierownikow
dziatéw oraz oso6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach zawieraja
zakresy ich obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslone w formie
pisemnej przez Dyrektora MOSIR.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora, MOSIR-em kieruje Z-ca Dyrektora lub
w czasie jego nieobecnosci Gtowny Ksiegowy, lub inna wyznaczona osoba na
podstawie pisemnego petnomocnictwa.

6. Do realizacji zadan tworzy sie dziaty.
§ 7. Strukture organizacyjna MOSIR tworza nastepujace dziaty:
1) Dyrektor — oznaczenie (D),

2) Zastepca Dyrektora (ZD),

3) Dziat Techniczny, oznaczenie (DT),

4) Dziat Ksiegowosci — Gtowny Ksiegowy, oznaczenie (GK),
5) Dziat Obiektéw Sportowych — oznaczenie (OS),

6) Dziat Marketingu i Sprzedazy - oznaczenie (MiS),

7) Stanowisko pracy ds. kancelarii i administracji — oznaczenie (AKA),
8) Stanowisko pracy ds. BHP i OC — oznaczenie (AB),

9) Stanowisko pracy ds. zarzgdzania jakoscig i zamowien publicznych —
oznaczenie (AZ).

§ 8. Uszczegodtowiong strukture organizacyjng MOSIR okredlong w § 7
przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA ORGANOW KIEROWNICZYCH MOSIR
§ 9. 1. Dyrektor:

1) kieruje catoksztattem pracy MOSIR, reprezentuje go na zewnatrz na
podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy MOSIR. Do dokonywania czynnosci
przekraczajacych zakres udzielonych petnomocnictw wymagana jest zgoda
Prezydenta Miasta,

2) w granicach swoich kompetencji oraz w granicach zadan co, do ktérych
przekazanie jest dopuszczalne, moze upowazni¢ innych pracownikéw MOSIR do
dokonywania okreslonych czynnosci, z wytgczeniem czynnosci powodujacych
powstanie po stronie MOSIR zobowigzan finansowych wykraczajacych poza plan
rzeczowo — finansowy danego roku,

3) wystepuje w charakterze strony w sprawach sadowych i administracyjnych,
ktére moga zaistnie¢ z tytutu sprawowania funkcji zarzgdcy obiektéw sportowych.

4) do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1. petnienie funkcji pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

Id: 30AAA4E9-F3A1-46F6-AF31-5AE38F4COF8E. Przyjety Strona 4



2. decydowanie w sprawach osobowych pracownikow MOSIR w zakresie
przyjmowania, zwalniania, awansowania a takZze nagradzania i karania
w granicach okreslonych przepisami prawa,

3. odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny pracy i petnego wykorzystania
godzin pracy przez pracownikéw MOSIR,

4. wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat, zarzadzen i wytycznych organéw
Miasta,

5. ustalanie regulaminu organizacyjnego MOSIR,
6. ustalanie regulaminu pracy MOSIR,

7. ustalanie ogolnych przepisdw wewnetrznych normujgcych tok pracy dziatow
MOSIR, nie ujetych w regulaminie organizacyjnym, w tym wydawanie zarzadzen,
8. zarzadzanie nieruchomos$ciami i mieniem MOSIR,

9. Sciste przestrzeganie prawidtowego i gospodarnego wykorzystania $Srodkéw
budzetowych,

10.sktadanie o$wiadczenn woli w imieniu MOSIR, w oparciu o udzielone
petnomocnictwa oraz zawieranie umow cywilno-prawnych, podpisywanie pism
wychodzacych,

11.sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan MOSIR,
12.nadz6r nad zabezpieczeniem mienia MOSIR przed kradziezg i dewastacja,
13.nadzér nad zapewnieniem wiasciwych warunkéw bhp i przeciwpozarowych,

14.nadzér nad zadaniami z zakresu przygotowania, realizacji i wykonania prac
remontowych i inwestycyjnych,

15.nadz6r nad zadaniami pionu technicznego oraz koordynacja zadan w DT,

16.nadzér nad zadaniami z zakresu sprawozdawczosci z dziatalnosci, w tym
sprawozdan z realizacji remontéw i inwestycji,

17.nadzér merytoryczny nad prawidtowoscia zawieranych umoéw i ich realizacji
z zakresie dozoru technicznego i utrzymania ciagtosci ruchu, a w szczegdlnosci:

a) energetyki i cieptownictwa

b) wentylacji i klimatyzacji

c) telekomunikacji i monitoringu

d) instalacji przeciwpozarowej, sygnalizacji dzwiekowe;j
e) gospodarki wodno-$ciekowej

f) ogdlnobudowlanej

g) wynajmu powierzchni MOSIR

18.sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ nad wiasciwym i terminowym
zatatwianiem skarg i wnioskéw,

19.decydowanie we wszystkich sprawach w zakresie dziatania dziatow bezposrednio
podlegtych,

20.ostateczne akceptowanie:

a) projektéw rocznych planow MOSIR,
b) sprawozdan MOSIR,
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c) spraw przedstawianych przez MOSIR, za posrednictwem Wydziatu
Edukacji, Kultury i Sportu, na kolegia Prezydenta Miasta i sesje Rady
Miasta Kotobrzeg,

d) spraw kierowanych do urzedow administracji rzadowej i samorzgdowej,
organdw $cigania i prokuratur,

e) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy, interpelacje senatorow, postow
i radnych oraz na interwencje srodkéw masowego przekazu,

f) uméw na prowadzenie pojazdéw prywatnych dla celéw stuzbowych,

g) wnioskow urlopowych kierownikéw dziatow oraz pracownikow MOSIR.

§ 10. Zastepca Dyrektora:
1) nadzoruje i koordynuje zadania w Dziale Obiektow Sportowych,
2) nadzoruje i koordynuje zadania w Dziale Marketingu i Sprzedazy,

3) przygotowuje niezbedne materiaty planistyczne w sprawach merytorycznych
oraz dla potrzeb planowania budzetowego,

4) przygotowuje projekty: zarzadzen Dyrektora, zarzadzen Prezydenta Miasta,
uchwat Rady Miasta Kotobrzeg w zakresie nalezagcym do wiasciwosci dziatu oraz
udziela odpowiedzi na interpelacje,

5) przygotowuje oraz nadzoruje merytorycznie prawidtowos¢ umoéw i ich
realizacje w zakresie pasa technicznego plazy,

6) nadzoruje zadania wykonywane w zwigzku z administrowaniem
i zarzadzaniem obiektéw nalezacych do MOSIR-u,

7) koordynuje dziatania zwigzane z opracowaniem, zamawianiem i dystrybucjg
materiatdéw informacyjnych i promocyjnych,

8) Koordynuje  dziatania  zwigzane z  opracowaniem,  wdrozeniem
i przestrzeganiem systemu identyfikacji wizualnej,

9) koordynuje wspotprace z organami administracji samorzadowej, zwigzkami
i klubami sportowymi oraz innymi organizacjami upowszechniania kultury
fizycznej, a takze organizacjami spotecznymi i placéwkami oswiatowymi,

10) koordynuje dziatania zwigzane z pozyskiwaniem sponsoréw do wspotpracy
przy wydarzeniach sportowych,

11)  nadzoruje i koordynuje prace nad rozbudowg plazy Millenium,

12) wspéipracuje z innymi dziatami MOSIR przy tworzeniu i realizacji polityki
wizerunkowej,

13) analizuje otoczenie MOSIR i zachodzgce w nim zmiany oraz ich wptyw na
funkcjonowanie obiektu,

14) nawigzuje dobre kontakty z witadzami lokalnymi, organizacjami spotecznymi
i innymi przedsiebiorstwami lokalnymi, uczestniczy w komisjach i sesjach Rady
Miasta,

15) wspodipracuje z Prezydentem Miasta oraz jego reprezentantami w dziedzinie
polityki promocyjnej Kotobrzegu, Dba o realizacje strategii MOSIR,

16)  nadzoruje i koordynuje prace podlegtych dziatow i samodzielnych stanowisk,
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17) wnioskuje w sprawie zatrudnienia 1 zwolnienia oraz w sprawach
dyscyplinarnych w stosunku do podlegtych pracownikow,

18) wyraza zgode na urlopy i odpowiada za wykorzystanie urlopow przez
podlegtych pracownikéw,

19) zatatwia inne sprawy zlecone przez Dyrektora,

20) przygotowuje, nadzoruje i koordynuje wykonywanie czynnosci z zakresu
merytorycznego przygotowania materiatbw w sprawie udzielania zamoéwien
publicznych, konkurséow ofert, a w szczegolnoSci opracowywanie opisu
przedmiotu zamdwienia, zgodnie z przepisami prawa z oraz obowigzujgcym
.Regulaminem udzielania zaméwien publicznych”, oraz uczestniczy w komisjach
przetargowych,

21)  wspotpracuje z pozostatymi dziatami MOSIR.
§ 11. 1. Gtédwny Ksiegowy:

1) prowadzi rachunkowos$¢ MOSIR zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci,

2) prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujagcymi zasadami
okreslonymi w ustawie o finansach publicznych,

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) prowadzi analize wykorzystanych srodkéw przydzielonych na poszczegéine cele,
6) podpisuje dokumenty powodujgce wydatkowanie srodkdéw finansowych,
7) sprawuje nadzor i kontrole oraz koordynuje w catosci prace Dziatu Ksiegowosci,

8) opracowuje projekty zarzadzen, instrukcji obiegu dokumentéow finansowo-
ksiegowych oraz innych przepiséw dotyczacych zagadnien objetych zakresem
czynnosci,

9) nadzoruje i kontroluje udokumentowania operacji finansowych MOSIR z zakresu
spraw rachunkowos$ci, przestrzeganie przepisbw gospodarki finansowej
i wydatkowanie srodkéw finansowych zgodnie z planem,

10) opracowuje projekty Zaktadowych Planéw Kont oraz ich zmian i przedktada
Dyrektorowi MOSIR do zatwierdzenia,

11) organizuje i nadzoruje kontrole funkcjonalng, w szczegolnosci sprawdza pod
wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe,

12) zatatwia inne sprawy zlecone przez Dyrektora,

2. W sprawach nie wymienionych w zakresie obowigzkéw majg zastosowanie
ogolne przepisy o obowigzkach gtdwnego ksiegowego jednostek.

§ 12. Kierownicy, osoby zajmujace samodzielne stanowiska:

1) podlegaja Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora (zgodnie ze schematem) i od nich
otrzymuja polecenia oraz wskazoéwki stuzbowe,
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2) sg bezposrednimi zwierzchnikami pracownikédw w kierowanych przez nich
dziatach,

3) nadzorujg wiasciwe spetnianie obowigzkow przez pracownikow w zakresie
zagadnien merytorycznych i dyscypliny pracy,

4) przekazujg do wiadomosci podleglym pracownikom otrzymane polecenia,
ustalenia, dyspozycje i akty normatywne,

5) ustalajg i aktualizujg indywidualne zakresy czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

6) nadzorujg przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i porzadku
pracy oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

7) wystepujg do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, a takze
zwalniania i karania pracownikéw na zasadach okreslonych przepisami prawa
pracy,

8) akceptujg wnioski urlopowe podlegtych pracownikéw,

9) przygotowujg projekty: zarzgdzen Dyrektora, zarzadzenn Prezydenta Miasta,
uchwat Rady Miasta Kotobrzeg w zakresie nalezacym do wiasciwosci dziatu,
z wylaczeniem Kierownika Dziatu Obiektow Sportowych i Kierownika Dziatu
Marketingu i Sprzedazy,

10) akceptuja wstepnie wszystkie sprawy w zakresie czynno$ci dziatu, ktérych
ostateczna decyzja nalezy do Dyrektora,

11) obowiazani sg do wzajemnej wspdétpracy i informowania w sprawach bedacych
przedmiotem zainteresowania poszczegdélnych dziatow oraz majgcych wplyw na
dobre imie MOSIR,

12) ponoszg odpowiedzialno§¢ za catoksztaft pracy dziatu, a w szczegdlnosci za
terminowe, fachowe, kompleksowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami
zatatwianie spraw,

13) odpowiadajg za organizacje stanowisk pracy zgodna z przepisami BHP,
14) przestrzegajg zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania,

15) dokonujg czynno$ci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postepowan
w sprawie udzielenia zamoéwien publicznych w granicach petnomocnictw
udzielonych przez Dyrektora, uczestniczg w komisjach przetargowych,

16) wspottworzg pozytywny wizerunek MOSIR w kontaktach z klientami
i kontrahentami,

17) realizujg polityke marketingowa MOSIR,

18) systematycznie i kreatywnie wspétpracujg z innymi dziatami MOSIR przy
realizacji polityki wizerunkowej,

19) systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz w roku kalendarzowym, dokonuja
identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwiazanego z poszczegblnymi
celami i zadaniami,

20) zatatwiajg inne sprawy zlecone przez Dyrektora.
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§ 13. 1. Oswiadczenia w zakresie praw i obowigzkow majgtkowych MOSIR oraz
o$wiadczenie woli w imieniu MOSIR skfada jednoosobowo Dyrektor zgodnie ze
statutem MOSIR.

2. Kazda czynnos¢ prawna, z ktérej wynika zobowigzanie pienigzne, wymaga
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

§ 14. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora
lub Gtéwny Ksiegowy.

ROZDZIAL V

ZAKRESY CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH DZIALOW ORGANIZACYJNYCH
MOSIR

§ 15. Dziat Techniczny (DT)
Do zakresu pracy Dziatu nalezy m.in.:
1. W pionie Gtéwnego Energetyka (GE):

1) odpowiada za dozor techniczny i jakosciowy oraz utrzymanie ciagtosci ruchu
infrastruktury technicznej MOSIR w zakresie:

a) energetyki, elektryki i cieptownictwa,
b) wentylacji i klimatyzacji,
c) telekomunikacji i monitoringu,

d) systeméw instalacji niskopradowych: przeciwpozarowych, alarmowych,
sygnalizacyjnych, logicznych, internetu,

e) gospodarki wodno — Sciekowej,

2) kreuje polityke energetyczna i monitoruje zuzycie czynnikow energetycznych

MOSIR,

3) opracowuje harmonogramu pomiaréw elektrycznych | wentylacyjnych
wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego i przestrzegania terminu ich
realizacji,

4) wykonuje czynnosci z zakresu merytorycznego przygotowania materiatow
w sprawie udzielania zamoéwien  publicznych, konkurséw ofert,
a w szczegolnosci opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia, zgodnie
z przepisami prawa oraz z obowigzujgcym ,Regulaminem udzielania
zamoéwien publicznych”, uczestnictwo w komisjach przetargowych,

5) sprawuje nadzér eksploatacyjnego nad zainstalowanymi w osrodku
maszynami, urzadzeniami, instalacjami i obiektami ze strony elektrycznej
i energetycznej,

6) sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja biezacych napraw i remontow,
7) weryfikuje obiekty pod katem stanu technicznego,
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8) prowadzi prawidtowa i racjonalng gospodarke materiatowg,
9) kieruje i nadzoruje prace Informatykow,
10) kieruje i nadzoruje pracg podlegtych pracownikéw,

11) prowadzi kontrole finansowg gospodarowania Srodkami publicznymi
w zakresie dziatalnosci stanowiska,

2. W pionie Informatyka (GE.l):
1) administruje logiczng i fizyczna infrastrukturg informatyczng MOSIR,
2) archiwizuje dane w formie elektronicznej,
3) zabezpiecza dane i sieci przed wirusami oraz osobami nieupowaznionymi,

4) administruje serwerami internetowymi (strona internetowa
www.sport.kolobrzeg.pl, poczta elektroniczna, udostepnianie Internetu
W sieci),

5) przygotowuje plany zakupdw sprzetu i oprogramowania komputerowego,

6) zleca ustugi informatyczne (naprawy, konserwacje, doradztwo informatyczne,
itp.),

7) udziela pomocy pracownikom MOSIR w obstudze komputerow
i oprogramowania,

8) tworzy strategie informatyzacji MOSIR, a takze ja biezgco analizuje,
modyfikuje lub rozbudowuje,

9) biezgce Sledzenie rynku informatycznego i technologii informatycznych,
10) doradztwo w zakresie usprawnien pracy i korzystania z informacji,

11) pomoc w tworzeniu skomplikowanych arkuszy obliczeniowych, generowaniu
raportéw z istniejgcych systemoéw, tworzeniu innych dokumentow,

12) szkolenie personelu w zakresie obstugi wykorzystywanych systemow
informatycznych,

13) ewidencja sprzetu i oprogramowania komputerowego,

14) merytoryczne przygotowuje zatozenia do postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, konkursow ofert, w szczegdlnosci opiséw przedmiotu
zamoOwienia, zgodnie z przepisami prawa oraz z obowigzujgcym
.Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych”, uczestnictwo w komisjach
przetargowych

15) prowadzi kontrole finansowg gospodarowania $rodkami publicznymi
w zakresie dziatalnosci stanowiska,

16) przeprowadza kontroli wykorzystywania systeméw informatycznych MOSIR
3. W pionie Gtéwnego Mechanika (DT.GM):

1) prowadzi ksiegi obiektéw budowlanych,

2) utrzymuje remonty i konserwacje budynkow i obiektéw sportowych,

3) przygotowuje plany remontéw, modernizacji i inwestycji na tych zasobach,
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4) prowadzi sprawy zwigzane z konserwacjg i biezaca sprawnoscig maszyn,
urzadzen i srodkow transportu,

5) sprawuje bezposredni nadzér nad realizacja biezacych napraw i remontow,
6) weryfikuje obiekty pod katem stanu technicznego,

7) planuje oraz nadzoruje prace, we wspolpracy z dziatem OS przygotowanie
pasa technicznego przed sezonem i zabezpieczenie go po sezonie ( zejscia,
zjazdy, oznakowanie, natryski itp.)

8) merytoryczne przygotowuje zatozenia do postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, konkursow ofert, w szczegdlnosci opisow przedmiotu
zamdwienia, zgodnie z przepisami prawa oraz z obowigzujacym
,Regulaminem udzielania zaméwien publicznych”, uczestnictwo w komisjach
przetargowych,

9) zabezpiecza logistycznie imprezy wtasne i zlecone MOSIR,
10) prowadzi racjonalng gospodarke materiatowg i narzedziowa w ramach dziatu,
11) kieruje i nadzoruje pracg podlegtych pracownikow,

12) prowadzi kontrole finansowg gospodarowania $rodkami publicznymi
w zakresie dziatalnosci stanowiska,

§ 16. Dziat Ksiegowosci (GK)
Do zakresu pracy Dziatu nalezy m.in.:

1) opracowywanie planow finansowych w zgodzie z obowigzujacymi przepisami
oraz w uktadzie i zakresie wynikajgcym z obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej:

a) realizacja przychodow i kosztéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowym oraz kontrola dyscypliny budzetowe] polegajaca
zwlaszcza na:

b) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu i innymi bedacymi w dyspozyciji
MOSIR,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia ewentualnych
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

2) prowadzenie rachunkowosci MOSIR zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami w tym zakresie, polegajgce zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
w sposob zapewniajacy:

— wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
— ochrone mienia bedgcego w posiadaniu MOSIR,

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu rachunkowosci oraz sporzgdzaniu
sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy:

— prawidiowe i terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych za mienie
MOSIR,
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— prawidlowe | terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
z wystepujgcymi podmiotami i z wszystkich obowigzujacych tytutéw,

— terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych.

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z finansowaniem, rozliczaniem
i ewidencjg ksiegowa zdarzen gospodarczych MOSIR finansowanych ze $rodkéw
wiasnych, dotacji budzetowych jak i funduszy unijnych,

4) wnioskowanie o przyznanie $rodkéw na zadania inwestycyjne oraz analiza
wykorzystania ich w relacji do planu rzeczowego,

5) sporzadzanie okresowych analiz tematycznych dotyczacych wykorzystania
$rodkéw przydzielonych z budzetu oraz innych znajdujgcych sie w dyspozycii
MOSIR,

6) prowadzenie obstugi gotowkowej i bezgotéwkowej MOSIR,
7) obstuga finansowo - ksiegowa rachunkéw bankowych MOSIR,
8) ewidencja dochodéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) prowadzenie ewidencji wadiéw i kaucji gwarancyjnych i okresowe uzgadnianie ich
zgodno$ci z poszczegolnymi kontrahentami,

10) zatatwianie formalno$ci zwigzanych z przyjmowaniem, przenoszeniem,
wynagradzaniem oraz zwalnianiem pracownikow,

11) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw i aktualizowanie danych do systemu
komputerowego "KADRY",

12) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z planowaniem i udzielaniem urlopdéw
wypoczynkowych, zwolnien od pracy oraz ewidencji czasu pracy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami,

14) prowadzenie zagadnien zwigzanych z nagradzaniem, karaniem, porzadkiem
i dyscypling pracy,
15) wystawianie swiadectw pracy,

16) wspotpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami MOSIR, kierowanie pracownikow na badania: wstepne, okresowe
i kontrolne,

17) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw i sporzgdzanie list ptac,

18) dokonywanie naliczen, sporzadzanie deklaracji oraz rozliczen dotyczgacych
obowigzujgcych tytutéw podatkowych oraz rozliczen z ZUS,

19) sporzadzanie deklaracji podatku od towaréw i ustug na podstawie sporzadzonych
rejestrow i rozliczenie z Urzgdem Skarbowym,

20) rozliczanie inwentaryzacji,
21) sporzgdzanie deklaracji miesiecznych PFRON,

22) wspoétudziat w opracowywaniu projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora MOSIR, dotyczgcych  prowadzenia  rachunkowosci,
a w szczegolnosci zaktadowego planu kont i obiegu dokumentow,

23) wdrazanie nowych i nowelizowanych przepiséw ogolnych i branzowych,
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24) przygotowywanie dokumentéw dziatu do archiwizacji,

25) sporzadzanie rocznych i okresowych analiz realizacji plandéw rzeczowo-
finansowych we wspotudziale pozostatych dziatéw MOSIR.

§ 17. Dziat Obiektéw Sportowych (OS)
Do zakresu pracy Dziatu Obiektow Sportowych nalezy m.in.:

1) administrowanie obiektami oraz znajdujacymi sie w nich urzgdzeniami sportowo -
rekreacyjnymi, prowadzenie zaopatrzenia, nadzér nad biezgcg konserwacja
obiektéw, sprzetu i urzadzen,

2) wspotpraca z klubami, stowarzyszeniami i szkotami w zakresie udostgpniania
obiektéow MOSIR,

3) przygotowywanie i nadzorowanie umoéw z kontrahentami i dzierzawcami,

4) zapewnienie czystosci i sprawnosci technicznej budynkéw, obiektéw sportowych
oraz sprzetu sportowego i rekreacyjnego,

5) sprawowanie kontroli oraz nadzor nad utrzymaniem czysto$ci we wszystkich
obiektach MOSIR, oraz na przylegtych terenach zewnetrznych,

6) prowadzenie magazynu srodkéw czystosci,

7) wspotpraca z pozostatymi dziatami MOSIR w zakresie spraw administracyjno-
gospodarczych,

8) zapewnienie sprawnosci technicznej obiektdow i urzadzen w trakcie imprez oraz
ich udostepnianie kontrahentom MOSIR,

9) pozyskiwanie kontrahentéw na ustugi $wiadczone przez MOSIR,

10) wspoétpraca z instytucjami  krajowymi i samorzadowymi w zakresie
funkcjonowania pasa technicznego plazy,

11) wspotudziat w opracowywaniu cennikéw ustug,

12) nadzor i koordynacja prac zwigzanych z kapieliskiem morskim, w tym Scista
wspotpraca z Urzedem Morskim, Sanepidem, i innymi instancjami w tym zakresie,

13) nadzor i koordynacja prac zwigzanych z pasem technicznym plazy, w tym Scista
wspotpraca z Urzedem Morskim, Sanepidem, i innymi instancjami w tym zakresie,

14) nadzdér nad bezpieczenstwem, utrzymaniem czystosci i porzadku w pasie
technicznym plazy i na kgpielisku morskim,

15) koordynacja nad realizacjg umoéw dzierzaw na pasie technicznym plazy,

16) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania $rodkami publicznymi
w zakresie dziaftalnosci stanowiska,

17) wykonywanie  czynnosci  proceduralnych z  zakresu  przygotowania
i przeprowadzenia postepowan w sprawie udzielania zamoéwien publicznych,
konkurséow ofert, zgodnie z przepisami prawa oraz z obowigzujgcym
,Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych”,

18) przygotowywanie dokumentéw dziatu do archiwizacji.
1. W pionie Sprzetowego (0S.S):
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1) organizacja i nadzor nad prawidtowoscig prac na kapielisku morskim, w tym
w szczegolnosci przygotowanie kapieliska do sezonu oraz zamkniecie
kapieliska po sezonie,

2) dbanie o nalezyty stan sprzetu ptywajgcego i technicznego zwigzanego
z obstuga kapieliska oraz sprzetu ratowniczego MOSIR,

3) dbanie o przestrzeganie zasad prawidtowe] eksploatacji tego sprzetu,

4) prowadzenie na  biezagco dokumentacji eksploatacyjnej  sprzetu
motorowodnego i nadzér nad przegladami serwisowymi w autoryzowanych
warsztatach,

5) odpowiadanie za wyposazenie, uruchomienie i zwiniecie stanowisk
ratowniczych na kapielisku morskim,

6) przygotowywanie i rozmieszczanie na plazy tablic informacyjnych zwigzanych
Z obstuga kapieliska, a w szczegolnosci pod katem akcji ratowniczych,

7) wspotuczestniczenie w przegladzie plazy i dna morskiego kapieliska,

8) dbanie o nalezyty stan srodkéw tgcznosci zwigzanych z obstugg kapieliska,
a w szczegolnosci:

a) tacznosci radiowej,
b) megafonizacji i nagtosnienia,

9) prowadzenie racjonalnej gospodarki Srodkami sanitarnymi, higienicznymi
i opatrunkowymi,

10)przeprowadzanie stanowiskowego szkolenia personelu kapieliska w zakresie
obstugi i wykorzystywanych powierzonego sprzetu,

11) merytoryczne przygotowanie zatozen do postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, konkurséw ofert, w szczegdlnosci opiséw przedmiotu
zamowienia, zgodnie 2z przepisami prawa oraz z obowigzujacym
.Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych”,

12) uczestnictwo w komisjach przetargowych
13) monitorowanie pasa technicznego i mola spacerowego w zakresie:
a) bezpieczenstwa, utrzymania czystosci i porzadku ,

b) sprawnosci uzytkowej zainstalowanych tam urzadzen, w tym dojs¢ i zejsé
na plaze,

14) realizacja zaopatrzenia dla zaktadu,

15) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania $rodkami publicznymi
w zakresie dziatalnosci dziatu.

§ 18. Dzial Marketingu i Sprzedazy (MiS)
Do zakresu pracy Dziatu Marketingu i Sprzedazy nalezy m.in.:
1) Inicjowanie i tworzenie dziatan zwigzanych z promocjg MOSIR

2) tworzenie rocznych planéw zadaniowych, przygotowanie i kontrola wykonania
budzetu na dziatania promocyjne,

3) opracowanie, nadzor i koordynacja kampanii wizerunkowych MOSIR,
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4) realizacja dziatan zwiazanych z opracowaniem, wdrazaniem i przestrzeganiem
systemu identyfikacji wizualnej MOSIR,

5) opracowanie i realizacja materiatébw promocyjno — informacyjnych, w tym
materiatéw drukowanych i gadzetéw reklamowych oraz prowadzenie ewidencji
zakupionych materiatéw i ich dystrybuciji

6) planowanie harmonogramu dziatann reklamowych, w tym kampanii i akcji
promocyjnych wraz z ich pézniejszym rozliczeniem,

7) organizowanie akcji promocyjnych i reklamowych wtasnych i zleconych,
8) organizowanie i wspdtorganizowanie imprez sportowo — rekreacyjnych,
9) wspétpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi oraz ogélnopolskimi,
10) obstuga prasowa Dyrektora i Z-ca Dyrektora

11) obstuga strony internetowej MOSIR

12) udziat w opracowaniu miejskiego kalendarza imprez sportowo -
rekreacyjnych,

13) udziat w targach, konferencjach, wystawach i seminariach majgacych na celu
budowanie pozytywnego wizerunku i promocje ustug firmy,

14) tworzenie nowych produktéw w obszarze dziatania MOSIR,

15) wspotorganizowanie imprez firmowych (dni otwarte, rocznice, innych imprez
branzowych),

16) nawigzywanie efektywnych kontakiow biznesowych z kontrahentami,
17) monitorowanie dziatan konkurencji,

18) w przypadku zagrozenia pozytywnego wizerunku firmy dziatania majace na
celu ochrone i odbudowe tego wizerunku,

19) pozyskiwanie kontrahentdw na ustugi $wiadczone przez MOSIR,

20) kierowanie eksploatacjg czesci hotelowej i konferencyjnej MOSIR,

21) $wiadczenie ustug hotelowych i prowadzenie wynajmu pokoi goscinnych,
22) wspétudziat w opracowywaniu cennikow ustug,

23) przygotowywanie i nadzor nad przygotowywaniem ofert dotyczacych
sprzedazy miejsc noclegowych,

24) przygotowywanie dokumentéw dziatu do archiwizacji,

25) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania Srodkami publicznymi
w zakresie dziatalnosci dziatu.

§ 19. Stanowisko pracy ds. kancelarii i administracji (AKA)

Podlega bezposrednio Dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkéw pracownika
nalezy:

1) obstuga programu komputerowego ,obieg dokumentéw” oraz koordynacja prac
przez innych pracownikéw w systemie,

2) przestrzeganie porzgdku w dokumentach biurowych,
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3) prowadzenie rejestru: umow, pism przychodzacych i wychodzacych, zarzadzen i
polecen Dyrektora MOSIR, zarzadzen Prezydenta Miasta Kotobrzeg, uchwat
Rady Miasta w Kotobrzegu, skarg i wnioskéw, interpelacji wptywajgcych do
MOSIR, kontroli, polecen wyjazdéw stuzbowych.

4) zaopatrywanie w prase, materialy biurowe i inne wyposazenie biura, w tym
prowadzenie niezbednej ewidencji rozchodow,

5) prowadzenie kartotekowej ewidencji $rodkow trwalych bedacych na stanie
MOSIR,

6) prowadzenie kartotekowej ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

7) okresowe uzgadnianie prowadzonej ewidencji z dzialem ksiegowosci
(z ewidencja syntetyczna),

8) przygotowywanie i nadzér nad dokumentami na tablicy ogtoszen,
9) archiwizacja dokumentéow MOSIR,

10) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania $rodkami publicznymi
w zakresie dziatalno$ci stanowiska,

§ 20. Stanowisko pracy ds. BHP i OC (AB)

Podlega bezpos$rednio Dyrektorowi. Do zadan wykonywanych na tym stanowisku
nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno — organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

o) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentac;ji,

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktoérych przewiduje
sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen
majacych wpltyw na warunki pracy i bezpieczeristwo pracownikow,

7) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,
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8) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

10) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznoéci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe,

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badar i pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

12) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
13) ocena ryzyka zawodowego, ktdre wigze sig z wykonywang praca,

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej
i indywidualnej,

15) wspotpraca z wiasciwymi dziatami lub osobami, w szczeg6lnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wia$ciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikéw,

16) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
uciazliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami
lub warunkami,

17) wspdtdziatanie z zakladowg organizacjg zwigzkowa przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw
oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, w trybie i zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majgcych na celu
poprawe warunkéw pracy,

18) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roéznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

19) realizowanie zadan ochrony przeciwpozarowej obiektow MOSIR,
20) wspbtpraca z jednostkami strazy pozarnej,
21) koordynowanie realizacji zadan obrony cywilnej w zaktadzie pracy,

22) udziat w organizowaniu szkoleri i ¢wiczen w zakresie bhp, obrony cywilnej
i sprawowanie nadzoru nad szkoleniem prowadzonym w zaktadzie pracy,

23) upowszechnianie wiedzy w zakresie obrony cywilnej,
24) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej MOSIR,
25) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji powszechnej samoobrony,
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26) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji szkoleniowej i sprawozdawczo$ci
w zakresie obrony cywilnej,

27) prowadzenie komputerowej bazy danych w zakresie obrony cywilne;j,

28) nadzor nad przestrzeganiem procedury skiadania zamoéwien na materiaty
i urzgdzenia na potrzeby MOSIR przez poszczegdlne dziaty,

29) realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora MOSIiR zamowien,

30) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania $rodkami publicznymi
w zakresie dziatalnosci stanowiska,

31) merytoryczne przygotowanie zatozen do postepowar o udzielenie zaméwien
publicznych, w szczegélnosci opisow przedmiotu zamodwienia, zgodnie
Z przepisami prawa oraz z obowigzujgcym ,Regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych®, uczestnictwo w komisjach przetargowych.

§ 21. Stanowisko pracy ds. zarzadzania jakoscig i zamoéwien publicznych
(AZ)

Podlega bezposrednio Dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkéw pracownika
nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) koordynacja harmonogramu pracy Dyrektora i wspotpracownikéw w zakresie
terminéw konferenciji, spotkan i narad,

3) nadzor i koordynacja pracy Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI),

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zamdwien publicznych oraz
obstuga Komisji Przetargowej, a w szczegolnosci:

a) organizacyjne przygotowanie i przeprowadzenie postepowan dotyczgcych
przetargow i zamoéwien publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy na
podstawie zlecen poszczegdlnych dziatéw MOSIR,

b) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i odwotan,

c) wspoipraca z dziatami MOSIR w zakresie przygotowywania dokumentagii
przetargowych, a w szczegolnosci Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia,

d) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zamoéwien
publicznych,

5) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych i nadzér nad ich realizacja,

6) wspoétudziat w opracowaniu uméw, pism i innych dokumentow w zakresie
realizacji zadan w Dziale Obiektéw Sportowych

7) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
8) prowadzenie sktadnicy akt,
9) koordynowanie prac w zakresie ubezpieczen OC i komunikacyjnych

10) wykonywanie i nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem kontroli zarzgdcze;
w MOSIR,

11) przygotowanie i udostepnianie dokumentéw dla organéw kontrolujgcych MOSIR.
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22. Obowigzki MOSIR, jako zakiadu pracy oraz prawa i obowigzki pracownikow
MOSIR zwigzane ze stosunkami pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 23. Zasady wynagradzania pracownikéw MOSIR okresla Regulamin
Wynagradzania.

§ 24. W razie zmiany zadan poszczeg6lnych dziatéw, stanowisk samodzielnych,
przekazywanie akt miedzy dziatami nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego, przygotowanego przez dziat przekazujgcy.

§ 25. 1. Pracownicy MOSIR sa zobowigzani do przestrzegania zaleznosci
stuzbowej, wynikajgcej z organizacji wewnetrznej i zakresu czynnoéci pracownika.

2. W czasie nieobecnosci pracownika MOSIR, zadania przez niego wykonywane
przejmuje i zatatwia pracownik wyznaczony w planie zastepstw.

§ 26. Kontrole wewnetrzng dziatalnosci MOSIR sprawuje Dyrektor. Dyrektor
moze upowaznié innego pracownika do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej
w okreslonym zakresie.

§ 27. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta Kotobrzegu.
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