Zarzadzenie Nr 4/2019
Dyrektora Miejskiego OSrodka Sportu i Rekreacii w Pile
z dnia 31 maja 2019 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Pile

Na podstawie § 12 zafacznika nr 1 do Uchwaty Nr XI11/259/15 Rady Miasta Pity z dnia 24 listopada 2015 .

w sprawie nadania statuty Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Pile oraz nadania statutu

zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. Nadaje Miejskiemu Osfrodkowi Sportu i Rekreacji w Pile Regulamin Organizacyjny okreélajacy
organizacje i zasady jego funkcjonowania, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pile stanowi zalgcznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Pile.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pile z dnia 15 lutego

2016 r. w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Pile.

§3
Wykonanie zarzagdzenia powierza sig wszystkim pracownikom zatrudnionym w Miejskim Osrodku Sportu

i Rekreacji Pile pod nadzorem Dyrektora.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Na podstawie § 12 zatgcznika nr 1 do Uchwaty Nr XTI1/259/15 Rady Miasta Pily z dnia 24 listopada
2015 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Pile oraz nadania
statutu Dyrektor w drodze zarzadzenia nadaje regulamin organizacyjny jednostki okreslajacy jego
organizacj¢ i zasady funkcjonowania.

W zwigzku ze zmianami w strukturze organizacyjnej jednostki niezbedne stato sie dostosowanie
Regulaminu do tych zmian, w tym zracjonalizowanego schematu struktury organizacyjnej oraz

zakresu dzialania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych 1 stanowisk samodzielnych.
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Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 4/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Pile z dnia 31.05.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W PILE

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pile zwany dalej Regulaminem okregla:
1) strukture organizacyjng Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
2) wewnetrzny zakres funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii.

§2

Podstawa dzialania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pile jest Statut Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Pile.

§3

1. Tlekro¢ w dalszej czesei Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pile jest
mowa o:
1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Pile,
2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Pile,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOSIR w Pile,
4) Kierowniku - nalezy przez to rozumied¢ Kierownika Zespolu Obiektdéw Sportowych oraz
Kierownikdw- Gospodarzy Obiektow,
5) Komoree Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, obiekt lub zespot obiektéw sportowo-
rekreacyjnych bedgcy w administrowaniu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pile.
2. Ofdrodek realizuje swoje zadania wiasne wynikajgce ze Statutu oraz zadania zlecone przez Prezydenta
Miasta Pity.
3. Siedziba Osrodka znajduje sie w Pile przy ul. Bydgoskiej 76.
4. Odrodek jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
5. Informacje o dzialalnosci Osrodka umieszczane sa w Biuletynie Informacji Publicznej Oérodka na stronie
http;//www.bip.mosir.pila.pl.

Rozdzial IT
ZASADY FUNKCJONOWANIA
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTUI REKREACJI W PILE

§4

Miejski Oérodek Sportu Rekreacji w Pile jest jednostks budzetowa.

2. Odrodkiem kieruje i zarzadza Dyrektor, ktory dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa

udzielonego przez Prezydenta Miasta Pily.

Zwierzchnikiem shizbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Pity.

Dyrektor jest zwierzchnikiem shizbowym wszystkich pracownikdw Oérodka.

5. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy spowodowanej urlopem, choroba lub inng przyczyna
zastgpuje wyznaczony pracownik lub Giéwny ksiggowy.

6. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie MOSIR 1 warunki jego dziatania, a takze wilasciwg
organizacje pracy biurowej w MOSIR.

7. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gldwnego Ksiggowego, Kierownikéw komdrek
organizacyjnych oraz osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

8. Szczegdlowe obowiagzki Giownego ksiggowego, Kierownikéw komorek organizacyjnych oraz

samodzielnych stanowisk okredlaja zakresy ich obowigzkdw, uprawnien, odpowiedzialnosci, okreslone

w formie pisemne;j.
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Obstuge MOSIR zapewniaja:

1) pracownicy samorzadowi zatrudnieni w ramach stosunku pracy na podstawie umowy
o prace,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obsiugi MOSIR,

3) osoby fizyczne lub prawne zatrudnione na podstawie umdw cywilno-prawnych.

Rozdzjal I
ORGANIZACIJA MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACH

§s

Komodrkami organizacyjnymi Osérodka sa; dzialy, zespoly obiektdw sportowych, obiekty.

Komoérki organizacyjne tworzone sa stosownie do potrzeb i charakteru wykonywanych zadan.
Decyzja w sprawie utworzenia i likwidacji komdrek organizacyjnych podejmuje Dyrektor Osrodka.
Organizacje wewnetrzng Osrodka okresiaja:

1) schemat strukfury organizacyjnej, stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2) zakres zadan, obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien komérek organizacyjnych i stanowisk.

§o6

Strukture Osrodka tworza komorki i samodzielne stanowiska:

1) Dyrektor — oznaczony symbolem D,

2) Glowny Ksiggowy — oznaczony symbolem GK,

3) Dziat Ekonomiczno-Finansowy— oznaczony symbolem DE-F,

4) Dzial Administracyjno-Gospodarczy - — oznaczony symbolem DAG,

5) Zespdt Obiektéw Sportowych ~ oznaczony symbolem ZOS,

6) Obiekt: Osrodek Turystyczno-Wypoczynkowy ,Plotki” k/Pily, - oznaczony symbolem OW,

7) Obiekt: Odrodek Wypoczynkowy ,,Piaszezyste” k/Pily - oznaczony symbolem OF,

8) Obiekt: Przystan kajakowa - oznaczony symbolem PK,

9) Obiekt ,,Centrum™ oznaczony symbolem OSC,

10) inne samodzielne stanowiska: radca prawny, menadzer sportu, ds inwestycji i remontdw,
ds kadr, ds. bhp, inspektor ds. ochrony danych osobowych.

Rozdzial IV i
PODZIAY. ZADAN
PODSTAWOWE ZADANIA T OBOWIAZKI

§7
Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor.
Do podstawowych obowiazkoéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) nadzorowanie dziatalnogci pracownikow Osrodka,
2) gospodarowanie mieniem komunalnym,
3) nadzor nad realizacje budzetu Osrodka,
4) ustalanie planu dochoddw 1 wydatkéw Osrodka,
5) zatwierdzanie: projektéw plandw rzeczowych i finansowych Oérodka, sprawozdan finansowych
i GUS, pism w sprawach finansowych, dokumentéw w sprawach organizacyjnych, placowych,
6) kierowanie biezacymi sprawami Osérodka,
7) zatwierdzanie dowodow ksiggowych do wyptaty,
8) dbanie o szkolenia i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw,
9) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy i wypoczynku,
10} prowadzenie polityki kadrowej: w tym zatrudnianie, zwalnianie, wynagradzanie i awansowanie
pracownikow,
11) podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zgodnie z zakresem
dziatania,
12) udzielanie pemomocnictw i upowaznien pracownikom Osrodka,
13) udzial oraz udzielanie wyjasnien podczas posiedzen rady, komisji rady oraz innych statutowo
powolanych organow,
14) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikow Osrodka,



15) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadaii Os$rodka, m.in.: zarzadzanie posiadanymi

obiektami i urzadzeniami oraz ich efektywna eksploatacja dla potrzeb sportu, rehabilitacji i rekreacii,

16) reprezentowanie placodwki na zewnatrz,
17) prowadzenie dziatalnosci, ktérej celem jest zaspokajanie potrzeb mieszkancow w zakresie sportu,

rekreacji i turystyki,

18) zarzgdzanie mieniem O$rodka; zabezpieczenie tego mienia przed kradzieza, dewastacja,
19) sktadanie odwiadczert woli w zwigzku z biezaca dzialalnoscig Osrodka.

§8

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

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

9)

opracowywanie plandéw finansowych,

sporzadzanie sprawozdari finansowych,

sporzadzanie sprawozdarn statystycznych i informacji dla GUS,

windykacja naleznosci,

naliczanie odsetek za nieterminowe zaplaty naleznoéci,

ksiegowanie w systemie dochodow, wydatkdw 1 kosztdw jednostki budzetowe;j,

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan z dochoddw i wydatkéw budzetowych,

dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowigzujgca klasyfikacja budzetows i ustawg
o rachunkowosci budzetowsj,

uzgadnianie urzgdzen analitycznych z syntetycznymi,

10) sporzadzanie obrotdw i sald w okresach sprawozdawczych,

11) biezace wprowadzanie zmian w planie wydatkow jednostki budzetowe;j,

12) analiza i kontrola wydatkéw przez porownanie planu z wykonaniem wydatkow,

13) biezace $ledzenie zmian w przepisach rachunkowosci budzetowej,

14) prowadzenie rejestru uméw, kontrola zaangazowania wydatkow,

15) przekaz elektroniczny srodkéw pienigznych,

16) sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

17) kompletowanie dokumentéw do ksiegowania,

18) naliczania i przekazywania do Urzedu Skarbowego podatku od towardw i ustug,
19) sporzadzania i przekazywania do Urzgdu Skarbowego deklaracii dla podatku od towardow i ustug,
20) kierowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Ekonomiczno-Finansowego.

§9

Do obowigzkéw kierownika ZOS, kierownikéw-gospedarzy obiektow, samodzielnych stanowisk
nalezy w szczegdlnosck:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

wykonywanie podstawowych zadan organizacyjnych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zarzgdzeniami wewnetrznymi,

opracowywanie danych wyjsciowych do planu finansowego,

dokonywanie wlasciwego rozdzialu pracy pomiedzy poszezegdlnymi  pracownikami
z uwzglednieniem fachowego przygotowania i posiadanego stopnia wlasnej inicjatywy i inwenciji,
organizowanie pracy w podleglym dziale w sposob zapewniajgcy sprawne i terminowe wykonanie
zadan,

wystepowanie z wnioskami zmierzajacymi do usprawnienia pracy w danym dziale,

szkolenie i biezace instruowanie podlegtego personelu w zakresie wykonywanych obowigzkdw,
oszezedne gospodarowanie zmierzajace do obnizenia kosztdw wlasnych Oérodka,

dbanie o nalezyty stan techniczny budynkow, terenéw, maszyn i urzadzen,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

10) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, dostgpu do informacji publicznej, tajemnicy

stuzbowej i informacji niejawnych,

11) wystepowanie z wnioskami w sprawach osobowych podleglyeh pracownikdw,
12) merytoryczna znajomos¢ obowigzujacych czynnosci oraz obiegu dokumentéw,
13} dbato$é o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem,

§ 10

Do zadan menadzera sportu nalezy ;

1)
2)

inicjowanie, propagowanie 1 organizacja dziatalnodci kulturalnej, artystycznej oraz sportowo
- rekreacyjnej na terenie Miasta i Gminy Pity,

realizowanie dzialalnosci sportowo- kulturalnej wéréd dzieci i1 miodziezy we wspoldziataniu
ze szkolami, przedszkolami i organizacjami mlodziezowymi,



3)
4

5)
6)
7
8)
9)

reprezentowanie i czynny udzial w imprezach sportowych (turnieje, mecze),

sporzadzanie harmonograméw zajeé sportowych na Stadionie Miejskim w Pile 1 innych obiektach
Qérodka,

sporzadzania kalendarza imprez sportowych oraz jego realizacja,

czuwanie nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem korzystaniem z obiektow,

wspOlpraca ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi z terenu miasta i gminy,

inicjowanie imprez rekreacyjnych o charakterze masowym,

pozyskiwanie srodkdw finansowych na organizacje imprez sportowych,

10} umozliwienie podnoszenia sprawnosci fizycznej, rozwijanie i ksztaltowanie nawykéw czynnego

wypoczynki,

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

§11

Do zadan stanowiska ds. inwestycji i remontéw nalezy

1)

2)
3)

4)
5)

6)

planowanie i prowadzenie remontoéw oraz inwestycji zwigzanych z wiasciwym funkejonowaniem
obiektéw sportowych i wodnych,

nadzor nad prowadzeniem ksigzki obiektu budowlanego,

prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem napraw gwarancyjnych z tytulu uméw na roboty
budowlane, inwestycje,

udziat w przygotowaniu zaméwien publicznych, analiza kosztow,

wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie funkcjonowania infrastruktury
miejskiej zwigzanej z rekreacja i sportem,

poszukiwanie zewnetrznych zrédet finansowania w zakresie modernizacji infrastruktury i budowy
nowsj.

§ 12

Do zadan na stanowiskn ds. kadr nalezy:

)
2

3
4
3)
6)
7)

8)
9)

monitorowanie poziomu i struktury zatrudnienia w Osrodku,

organizowanie procesdw personalnych, w szezegdlnos$ci rekrutacji, rozwoju, oceniania
i wynagradzania,

opracowywanie projektoéw pism, umoéw, zaswiadczen, zarzadzen, polecefi stuzbowych i pozostatych
dokumentéw niezbgdnych w procesie zatrudnienia,

przygotowywanie do decyzji Dyrektora kompletnych materialéw dotyczacych nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, wyrdznianiem oraz
dyscyplina pracy,

okreslanie ~ wymiaru  wrlopéw  wypoczynkowych,  wychowawczych,  rodzicielskich,
okolicznosciowych i bezptatnych,

prowadzenie dokumentacji pracownicze] wchodzgce] w sktad akt osobowych oraz ewidencji
i rozliczania czasu pracy,

obstuga pracownikéw w zakresie wydawania swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu itp.,
przygotowywanie dokumentacji dot ustalania wynagrodzenia, nagrod jubileuszowych
i sporzadzanie wykazéw oséb uprawnionych do nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno-
rentowych, uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego itp.,

10) wspoidziatanie w sporzadzaniu okresowych sprawozdan o stanie zatrudnienia jak réwniez innych

statystycznych zleconych do wykonania przez GUS,

11) informowanie o przystugujacych pracownikom $wiadezeniach emerytalno-rentowych oraz

kompletowanie wnioskow do ZUS.
§13

Do zadan inspektora ds. ochrony danych osobowych nalezy:

1)

informowanie administratora oraz pracownikdw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii fub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;



2)

3)

4)
5)

6)

1y

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych oraz polityk administratora
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkdw, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym
audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania, zgodnie z art. 35 rozporzadzenia wskazanego w punkcie 1;

wspolpraca z organem nadzorczym;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia
wskazanego w punkcie 1 oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach;

pehienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczs, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przyshigujacych
im na mocy rozporzadzenia wskazanego w punkcie I;

prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§14

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

obshuga prawna Oférodka,

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych wydawanych;
sprawowanie zastepstwa procesowego w sprawach sadowych,

wydawanie opinii prawnych,

opiniowanie projektéw umow i porozumien.

§15

Do zadan stanowiska ds, BHP nalezy:

1)
2)

3)

4

5)

6)

7
8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp na wszystkich stanowi-
skach pracy;

biezgce informowanie pracodawcy lub 0s6b kierujaeych pracownikami o stwierdzonych zagrozeniach zawodo-
wych wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usuniecia;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawey co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej zawierajgcych propozycje przedsigwzigd technicznych i organi-
zacyjuych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikéw, poprawe warunkOw pracy
oraz zachowania wymagan ergonomii;

wspoldziatanie w zakresie bhp z Paristwowa Inspekeja Pracy oraz z innymi jednostkami - stosownie do potrzeb
wtym z placdwka stuzby zdrowia sprawujaca profilaktyczna opicke zdrowotna;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
w drodze do i z pracy, choréb zawodowych 1 podejizen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikdw
badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

udziat w ustalaniu okolicznodei i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdw oraz zachorowan na choroby zawodowe;
ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

doradztwo w zakresie zmiany organizacji i metod pracy zmierzajacych do ograniczenia lub wyeliminowania
zagrozen, jak rdwniez doboru najwlasciwszych $rodkdw ochrony indywidualnej i zbiorowej;

prowadzenie wstgpnych i okresowych szkolen ogolnych w zakresie bhp.

10} udzial w opracowaniu wewnegtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukeji ogdlnych dotyczgeych

bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) udziat w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz w ocenie zalozen

i dokumentacji dotyczgceej tych plandéw oraz zglaszania do tych planéw wnioskéw uwzgledniajgeych
wymagania bhp;
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Rozdzial V
ZASADY OPRACOWYWANIA 1 WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§16

Podstawowa forma aktéw prawnych podejmowanych przez Dyrektora sg zarzadzenia.

Projekty zarzadzen powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej
okreslonymi w obowiazujacych przepisach.

Projekty zarzagdzen powinny by¢ przygotowywane przez merytorycznie whasciwych pracownikow.
Centralny rejestr i zbior zarzadzen Dyrektora znajduje sie w Sekretariacie Osrodka.

Rozdzial V1
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§17
Dyrektor Osrodka osobiscie podpistje:
1) zarzadzenia wewngtrzne,
2) regulaminy porzadkowe,
3) regulaminy placowe, nagréd, premiowania i inne,
4) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
5} decyzje w sprawach personalnych i uprawnief pracowniczych,
6) pisma wychodzace z MOSIR,
7) dokumenty dotyczace nawigzania i rozwigzania stosunkdw pracy z pracownikami MOSIR,
8) postanowienia oraz umowy cywilno-prawne,
9) pisma o szczegélnym znaczeniu,
10) zatwierdza do wyptaty wszystkie dokumenty,
11) upowaznienia do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora.
Wszystkie pisma wychodzace z Osrodka podpisywane sg przez Dyrektora, a w przypadku dokumentow
finansowych — réwniez przez Glownego Ksiegowego.

§18

Szczegblowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikéw komoérek organizacyjnych
Osrodka oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych ustala Dyrektor.
Szezegdtowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pozostatych pracownikéw Osérodka
ustalajg wlasciwi kierownicy komoérek organizacyjnych, a zatwierdza Dyrektor.
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do aktualizacji na biezaco zakreséw czynnosci
pracownikéw w przypadkach zmian zaistniatych wskutek innego podzialu pracy lub zmian
organizacyjnych.

§19

W okresie nieobecnosci Dyrektora spowodowanej urlopem, chorobg lub inng wazna przyczyna, trwajaca
dhuzej niz dwa dni, Gtéwny ksiegowy lub wyznaczony pracownik podpisuje w zastepstwie zarzgdzenia
i inne pisma, o ktérych mowa w § 14 ust.1, za wyjatkiem punktéw 3-5 1 7-9 oraz 11.

§20

Kierownicy komoérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska podpisujg dokumenty i korespondencje,
wynikajgcg z ustalonego podziatu zadan, a nie zastrzezong do osobistej akceptacji Dyrektora.

§21

Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektora powinny byé uprzednio na kopii parafowane przez
przygotowujacego je pracownika.

§22

Czynnos¢ prawna moggca spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych wymaga dla swej
skutecznosci podpisu Gldwnego Ksiggowego.

Glowny Ksiggowy moze upowazni¢ inng osobg do podpisu w przypadku swojej nieobecnosci
spowodowanej urlopem, choroba lub inng wazng okolicznodcia, trwajacg diuzej niz dwa dni.



1.

Rozdzial VII
NADZOR

§23
Dyrektor sprawuje nad wszystkimi pracownikami staly nadzor ich dziatalnosci.

2. Nadzdr Dyrektora dotyczy wszystkich aspektéw pracy Osrodka.

§24

Nadzorowi organu prowadzacego podlega:

1) prawidlowo$¢ dysponowania przyznanymi w jednostce srodkami budzetowymi, a takze
gospodarowania mieniem,
2) dziatalno$é merytoryczna Osrodka — zakres 1 sposob zaspokajania potrzeb z zakresu kultury fizyczne;
sportu i rekreacji mieszkafcow miasta,
3) przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych spraw pracowniczych, organizacji pracy oraz
bhp.
Rozdzial VIIl

ZASADY ORGANIZACJL, PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ
ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§25

Dyrektor przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek od godziny 14* do
godziny 15" w siedzibie Osrodka.

1.

2.

§ 26
Wszystkie skargi wplywajgce do Osrodka podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskdw
prowadzonym przez kancelari¢ Osrodka.
Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposdb zwigzanej ze
sprawa, ze przy jej wyjasnieniv moglaby powstaé watpliwoéé co do bezstronnosci osoby prowadzacej

postepowanie skargowe.
Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§27

Szczegdlowy tryb pracy Osrodka, obowigzki Osrodka jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw
zwigzane z procesem pracy okresla regulamin pracy ustalany przez Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem.
Szczegblowy podzial zadan pomiedzy poszezegdlnych pracownikéw ustalany jest w indywidualnych
zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.

§28

Regulamin niniejszy obowiagzuje wszystkich pracownikéw Osrodka. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi
naruszenie obowigzkdw shuzbowych i pociaga za sobg odpowiedzialnosé stuzbows.

§29

W sprawach nie ujetych w niniejszym regulaminie decyduje Dyrektor.

§30

Z Regulaminem winien si¢ zapozna¢ kazdy pracownik Osrodka. Na pracowniku prowadzacym sprawy
kadrowe ciazy obowigzek zapoznania z nim kazdego nowo - przyjetego do Osrodka pracownika.

§ 31

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§32

Zmiany Regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonane w trybie wlasciwym dla jego ustanowienia.
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