BURMISTRZ

SEREaNNa ; Zdroiu ZARZADZENIE NR 75/2021

BURMISTRZA SZCZAWNA-ZDROJU
z dnia 27 kwietnia 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczawnie-
Zdroju

Na podstawie zapisu § 5 ust. 3 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu iRekreacji w Szczawnie-Zdroju,
wprowadzonego uchwala Nr XXV/66/20 Rady Miejskiej w Szczawnie-Zdroju z dnia 29 pazdziernika 2020 .
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam ustalony przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju
Regulamin Organizacyjny Osrodka w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacjui w Szczawnie-
Zdroju.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marek Fedoruk

POD WZGLEDE
FORMALNO NYM
BEZ AG

adw. Marek ‘egnalek /\ -

B
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 75/2021
Burmistrza Szczawna-Zdroju
z dnia 27 kwietnia 2021 r.
REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W SZCZAWNIE-ZDROJU

I. Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,Regulaminem” okresla szczegbtowg organizacje
wewnetrzng oraz zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Miejskim
Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Uzdrowiskowa Gming Miejskg Szczawno-Zdroj,

. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szczawna-Zdroju,

. Odrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju,

. Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Szczawnie-Zdroju,

. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, sekcje lub samodzielne stanowisko pracy,

. Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika dziatu lub sekcji,

~N N »n B W N

. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju.

§ 3. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju dziata na podstawie:
1) uchwaty Rady Miejskiej w Szczawnie-Zdroju Nr XX'V/66/20 z dnia 29 pazdziernika 2020 r.
w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju,
2) Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju nadanego przez Rade Miejska
wSzczawnie-Zdroju uchwatg przywotang w ust. 1,
3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713),
4) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1133),
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305),
6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217),
7) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 679),
8) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1990 ze zm.).
§ 4. 1. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Szczawnie-Zdroju przy ul. Topolowe;j 5.
2. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina.
3. Osrodek jest jednostka budzetowa, wpisana do wykazu jednostek organizacyjnych Gminy.
4. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§5.1. Do podstawowych obowigzkéw Osrodka nalezy realizacja zadan Gminy w zakresie turystyki
oraz kultury fizycznej na ktéra skladaja si¢ sport wraz z wychowaniem fizycznym i rehabilitacja ruchowa.

2. Osrodek zarzadza réwniez w imieniu Gminy terenami oraz obiektami rekreacyjnymi i sportowymi.
§ 6. W szczego6lnosci do obowigzkéw Osrodka nalezy:

- utrzymywanie obiektow i urzadzen sportowych'przekazanych do administrowania,

- zapewnienie wlasciwej eksploatacji i konserwacji obiektow sportowych i rekreacyjnyéh,

- odptatne i nieodptatne udostepnianie obiektéw dla organizowania imprez sportowych i rekreacyjnych oraz dla
potrzeb szkolenia zainteresowanym podmiotom,
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- organizowanie wiasnych i zleconych imprez w zakresie powszechnej kultury fizycznej i rekreacji oraz imprez
o charakterze komercyjnym,

- prowadzenie dla dzieci i mlodziezy szkolnej oraz organizacja réznego rodzaju zawoddéw i imprez sportowych,

- wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi kultury fizycznej i sportu, w tym szkotami, placéwkami oswiatowo
— wychowawczymi, zaktadami pracy i innymi organizacjami spotecznymi w zaspokajaniu potrzeb w dziedzinie
kultury fizycznej i rekreacji,

- wspoldziatanie w przestrzennym zagospodarowaniu miasta w dziedzinie rekreacji ruchowej, sportu, turystyki
i wypoczynku.

§ 7. Oérodkiem zarzadza i reprezentuje go na zewngtrz Dyrektor.
1. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.
2. Do obowigzkoéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

- zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Osrodka, dokonywanie podzialu zadan pomigdzy poszczegdlne
komorki organizacyjne oraz prowadzenie gospodarki finansowe;j,

- wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku do oséb zatrudnionych
w Osrodku,

- podejmowanie decyzji merytorycznych sprawach nalezacych do wlasciwosci Osrodka,
— - zawieranie umow i porozumien w celu realizacji zadan,
- reprezentowanie Osrodka w stosunkach prawnych wobec 0sob trzecich,
- wykonywanie innych czynnosci, zgodnie z zakresem petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza,
- wspolpraca z Burmistrzem w zakresie obrony cywilnej,

-- ustalanie i aktualizowanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,

- monitorowanie skutecznosci kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.

3. Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci.

4. Przepisy wewnetrzne dotyczace dziatalnosci Osrodka wydaje Dyrektor w formie zarzadzen.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Zastgpca Dyrektora: koordynator ds. obstugi
obiektow i imprez sportowych.

§8.1. Do kompetencji iobowiazkéw Zastgpcy Dyrektora: koordynator ds. obstugi obiektow iimprez
sportowych, nalezy:

- kierowanie okreslonymi grupami spraw isprawowanie nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora,

- wykonywanie obowigzkéw i uprawnien Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia funkcji.

2. Zastgpca Dyrektora: koordynator ds. obstugi obiektow iimprez sportowych kieruje Dzialem
utrzymania obiektéw sportowych i rekreacyjnych oraz imprez sportowych.

~ II. Komérki organizacyjne.

§ 9. 1. W Osrodku mogg by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dziat,
2) sekcja,
3) samodzielne stanowisko pracy,
4) jednostka zewnetrzna.

2. O ilosci utworzonych dzialéw, sekcji isamodzielnych stanowisk pracy decyduje Burmistrz na wniosek
Dyrektora w oparciu o posiadane etaty i potrzeby Osrodka.
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3. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor sposrod pracownikéw komorek organizacyjnych
Osrodka moze powotywacé zespoty zadaniowe.

§ 10. 1. Dzial lub sekcja sg podstawowg komdrka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej
komdrce organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzadzanie.

2. Dzialem lub sekcjg kieruje kierownik albo upowazniony przez Dyrektora pracownik tej komdrki
organizacyjnej, zwany dalej pracownikiem wiodacym.

§ 11. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjna, ktorg tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powotania wigkszej
komdrki organizacyjnej tj. dziatu lub sekcji.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone wramach dzialu lub sekcji lub jako komoérka
samodzielna.

§ 12. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okreslony w niniejszym Regulaminie,
- wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy zadan pracownikow.
§ 13. 1. Do podstawowych zadan wspdlnych dla wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:
- organizowanie zatatwiania spraw nalezgcych do kompetencji komdrki organizacyjnej,

- przygotowywanie projektow zarzadzen, wystapien, aktow wewnetrznych i opinii w sprawach nalezgcych do
kompetencji Dyrektora,

- opracowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow,

- zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy,

- usprawnienie organizacji, metod i form pracy,

- czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych,
- przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp oraz p-poz,

- przestrzeganie przepiséw w zakresie obiegu dokumentéw,

- promocja zadan statutowych Osrodka,

- dbatos¢ o pomieszczenia, w ktérych jest prowadzona dziatalnosé¢ komdrki organizacyjnej, sprzgt i wyposazenie
oraz nadzér nad uzytkownikami przebywajacymi w pomieszczeniach lub uczestniczgcymi w zajgciach,

- koordynowanie inadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak réwniez biezgca wspoipraca z innymi
komoérkami organizacyjnymi O$rodka w zakresie prawidlowego wykonywania zadan,

- przekazywanie do wiadomosci podleglym pracownikom otrzymanych polecen, ustalen, dyspozycji iaktow
normatywnych,

- zadanie od komorek organizacyjnych Osrodka materiatdw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania
zadan,

- nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy,

- powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci izadan
nie objetych pracowniczym zakresem obowiazkow,

- systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz w roku kalendarzowym, dokonywanie identyfikacji zewng¢trznego
i wewnetrznego ryzyka zwiazanego z poszczego6lnymi celami i zadaniami.

2. Sprawy i zadania skladajgce si¢ na kompetencje komorki organizacyjnej okreslaja niniejszy Regulamin,
przepisy prawa oraz polecenia Dyrektora. -

§ 14. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych kierujg ich praca oraz ponoszg odpowiedzialnos¢ za catoksztait
powierzonych im zadan.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za majgtek bedacy wich
dyspozycji.
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3.Za wlasciwe wykonanie zadan przewidzianych dla poszczegdlnych stanowisk pracy, bezposrednig
odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.

§ 15. 1. Szczegélowe  zakresy czynno$ci, uprawnienni odpowiedzialnosci  kierownikow  komorek
organizacyjnych Osrodka oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych ustala Dyrektor.

2. Szczegbtowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pozostatych pracownikéw Osrodka ustalajg
wlasciwi kierownicy komoérek organizacyjnych, a zatwierdza Dyrektor.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych upowaznieni sg do zlecenia pracownikom tych jednostek prac
doraznych — nie przewidzianych w szczegotowych zakresach czynnosci.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do aktualizacji na biezgco zakreséw czynnosci
pracownikéw w przypadkach zmian zaistniatych wskutek innego podziatu pracy lub zmian organizacyjnych.

III. Struktura organizacyjna.

§ 16. 1. W Osrodku tworzy si¢ nastgpujace komodrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone
symbolami literowymi, stosowanymi do znakowania pism:

- dziat obstugi obiektéw sportowych i organizacji imprez (OI)
- Samodzielne stanowisko — specjalista ds. administracyjnych i marketingowych (AM)
2. Prace wszystkich komorek organizacyjnych nadzoruje bezposrednio Dyrektor (SA)

3. Szczeg6lowg strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat stanowiacy zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

IV. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych.

§ 17. Dziat obstugi obiektéw sportowych i organizacji imprez.

A. Do podstawowych zadan Dziatu utrzymania obiektow sportowych i rekreacyjnych nalezy:

1. administrowanie obiektami oraz znajdujagcymi si¢ w nich urzadzeniami sportowo -rekreacyjnymi,
prowadzenie zaopatrzenia, gospodarki materialowej oraz prawidlowego skladowania materiatléw, nadzér nad
biezacg konserwacja i remontami budynkow, sprzetu i urzadzen,

2. zapewnienie czystosci i sprawnosci technicznej budynkow, obiektow sportowych oraz sprzgtu sportowego
i rekreacyjnego,

3. zabezpieczenie nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego obiektow Osrodka,
4. dbanie o estetyczny wyglad terendw zielonych wokoét budynkdéw i obiektow Osrodka,

S. prowadzenie ewidencji budynkéw i obiektdw oraz sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i ustaleniami,

6. nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem transportu samochodowego,

7. wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie spraw administracyjno-
gospodarczych,

8. prowadzenie magazynow,

9. zapewnienie sprawnosci technicznej obiektow iurzadzen w trakcie imprez oraz ich udostgpnianie
~kontrahentom Osrodka,

10. dysponowanie i zapewnienie sprawnosci stanu technicznego sprzetu elektronicznego do obstugi imprez.

11. pozyskiwanie kontrahentow na ustugi $wiadczone przez Osrodek oraz kontrahentéw na reklamy stale i w
trakcie imprez,

12. zapewnienie prawidlowego wyposazenia obiektéw budowlanych Osrodka w sprzet p-poz.
13. opracowywanie instrukcji p-poz, ewakuacyjnych i innych dla obiektéw Osrodka,
14. prowadzenie dokumentacji zamoéwien publi€znych,

15. wlasciwe, oparte na uwarunkowaniach ustawowych sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia (SIWZ) i wzoru umowy,

16. przygotowywanie odpowiednich drukéw iformularzy niezbednych do pracy komisji zaméwien
publicznych i bieglych (rzeczoznawcow);
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17. przygotowywanie dokumentoéw dziatu do archiwizacji.
18. opracowywanie wiasnej oferty ustug w dziedzinie kultury fizycznej i szeroko pojetej rekreacji,

19. organizowanie, prowadzenie i zapewnienie prawidtowosci przebiegu imprez wiasnych i zleconych, we
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

20. opracowywanie preliminarzy imprez wlasnych,

21. przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji imprez wiasnych i zleconych, dokumentacji wymaganej
przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi,

22. prowadzenie ewidencji poszczegdlnych imprez, szkolen oraz obozow sportowych,

23. kompletowanie dokumentow w zakresie umow rezerwacji izlecen oraz przygotowanie rozliczen
finansowych,

24. aktualizacja biezacych informacji na stronie internetowej Osrodka,

25. wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji zadan swojego stanowiska
pracy,

26. obstuga klubéw sportowych w zakresie poligrafii,
27. wykonywanie innych zadan zgodnie z poleceniami Dyrektora

B. W przypadku udziatu wolontariuszy w imprezach organizowanych przez Osrodek pracownik wyznaczony przez
Dyrektora zapewnia im odpowiednie zajecie i koordynuje wspotprace z innymi komorkami organizacyjnymi
Osrodka.

1 .Dzialem obstugi obiektéw sportowych i organizacji imprez kieruje koordynator obstugi obiektow
i organizacji imprez. W czasie nieobecnosci koordynatora jego obowigzki wykonuje w catosci gospodarz
obiektow.
2. Pracownikami Dziatu sa: koordynator ds. obiektéw sportowych i organizacji imprez, gospodarz obiektow,
ratownicy, konserwatorzy, sprzataczki, recepcjonistki.

3. Z uwagi na sezonowos¢ imprez dopuszcza si¢ mozliwosé zatrudniania dodatkowych oséb posiadajacych
szczego6lne uprawnienia na czas okreslony lub na czas trwania imprezy.

§ 18. Samodzielne stanowisko — specjalista ds. administracji i marketingu.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy kierownika kancelarii nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie sekretariatu Osrodka i obstuga organizacyjna Dyrektora,

2. prowadzenie ewidencji aktow wewngtrznych obowigzujagcych w Osrodku i zarzadzen Dyrektora,
udostepnianie i powielanie tych dokumentéw,

3. przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji po jej uprzedniej dekretacji przez Dyrektora; wysylanie
korespondencji Osrodka,

4. prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzgcej z Osrodka,
5. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

6. analiza rozmow telefonicznych i przygotowywanie danych dla sekcji ksiggowosci do obcigzenia za rozmowy
prywatne lub przekroczone limity,

7. prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych i wydawanie delegacji,

8. prowadzenie ewidencji umoéw cywilno-prawnych zawieranych przez Osrodek i sporzadzanie ich kopii dla
pracownikéw realizujacych umowy,

9. zakup $rodkéw nietrwalych ( materialy papiernicze, biurowe, materialy eksploatacyjne urzadzen
poligraficznych itp.);zarzagdzanie tymi srodkami, *

10. wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie spraw kancelaryjnych,
11. prowadzenie archiwum Osrodka,

12. przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.
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13.

aktualizacja biezacych informacji na stronie internetowej i facebookowej Osrodka,

14. ustalanie strategii komunikacji marki i sprzedaz produktow MOSiR-u

15.

przygotowanie materialéw promocyjnych

16. monitorowanie branzy oraz dziatan konkurencji

17. wspétpraca z grafikami oraz zewnetrznymi agencjami

18.
19.

Planowanie, organizowanie kampanii marketingowych oraz dziatan promocyjnych,

Budowanie pozytywnego wizerunku marki,

§ 19. 1. Obstuge Osrodka w zakresie finansowo-ksiegowo-kadrowym wykonuje zewnetrzna jednostka

organi

zacyjna — Centrum Uslug Wspdlnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroi, zsnedznba

w Szczawnie-Zdroju przy ul. Tadeusza Kosciuszki 17, zwana dalej CUW.

2

1
2
3
4
S.
6
i/
8
9

10.
1l

Do zadan CUW nalezy realizacja zadan w zakresie:

. centralizacji podatku VAT,
. prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci,
. prowadzenia ksiag rachunkowych,

. gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo-ksiegowej,

prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej funduszu socjalnego,

. rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
. sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych,
. opracowywania projektéw planéw finansowych oraz ich zmian, na wniosek i w porozumieniu z Dyrektorem,

. przygotowywania danych do sprawozdawczosci statystycznych w zakresie wykonywanych zadan,

prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych,

organizowania wyplat wynagrodzeri iinnych naleznosci dla pracownikéw io0sob zatrudnianych na

podstawie umow cywilno-prawnych,

12,
I3
14.

i renci

sporzadzania i przesytania raportéw i deklaracji do ZUS,
sporzadzania rocznych informacji w zakresie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej scentralizowanego funduszu $wiadczeni socjalnych emerytow
stow z jednostek gminy Szczawno-Zdrdj, tworzonego ze $rodkéw wydzielonych z zaktadowych funduszy

$wiadczen socjalnych tych jednostek,

15,
16.

obstuga finansowo- ksiggowa pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowej,

rozliczanie finansowe realizacji projektéw realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych (unijnych,

panstwowych i innych),

17

petna obstuga kadrowa

V. Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych aktéw normatywnych.

&

§ 20. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty

o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw
pienieznych, podpisuja w imieniu Osrodka tgcznie:

1.
2:
2.

Dyrektor,
CUW.

Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentéw ksiegowych okresla Instrukcji

Obiegu i Kontroli Dokumentéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju.

§ 21. 1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje wychodzgca z Osrodka podpisuje Dyrektor
lub Zastepca Dyrektora.

2,

Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika Osrodka do podpisywania w jego imieniu okreslonej

korespondencji lub sprawozdan.
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3. Upowaznienie, o ktorym jest mowa w ust. 2 powinno zawierac:
1. imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego,

. date udzielenia,

. okres obowigzywania,

. rodzaj spraw objetych upowaznieniem.

~ B WL N

. Upowaznienie udzielane jest na pi$mie odrgbnie dla kazdego upowaznionego.

5. Projekty upowaznien oraz zmiany w nich przedklada Dyrektorowi kierownik wtasciwej merytorycznie
komorki organizacyjne;j.

§ 22. Szczegbtowe  zasady obiegu  dokumentéw  okre$la  ,Instrukcja Obiegu  Dokumentéw”.

VI. Organizacja pracy.

§ 23. 1. Organizacja pracy w Osrodku opiera si¢ na podziale zadan pomigdzy zatrudnionych w nim
pracownikow.

2.Na czas przestoju w wykonywaniu pracy na zajmowanym stanowisku pracodawca moze powierzyé
pracownikowi wykonywanie innej pracy.

§ 24. 1. Prawa i obowiazki pracownikéw reguluje ,,Regulamin Pracy MOSIR w Szczawnie-Zdroju”.
2. Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi Osrodka rozstrzyga Dyrektor.
VII. Zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 25. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek od godziny 14° do
godziny 15% w siedzibie Osrodka.

§ 26. 1. Wszystkie skargi wplywajace do Osrodka podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez sekretariat O$rodka.

2. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej lub w taki spos6b zwigzanej ze
sprawa, ze przy jej wyjasnieniu moglaby powsta¢ watpliwos¢ co do bezstronnosci osoby prowadzacej
postgpowanie skargowe.

3. W przypadku skargi na pracownika Osrodka jej zatatwieniem zajmuje si¢ bezposredni przetozony.
4. Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesigca.
VIII. Kontrola zarzadcza.

§ 27. 1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w Osrodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

2. Zasady kontroli zarzadczej w Osrodku okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

IX. Przepisy koncowe.
§ 28. 1. Regulamin obowigzuje z dniem jego nadania przez Burmistrza na wniosek Dyrektora.
2. Ostateczna wyktadnia postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora.

: 3. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sa na wniosek Dyrektora.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Szczawnie-Zdroju
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU [ REKREACI
W SZCZAWNIE-ZDROJU

DYREKTOR
(SA)

CENTRUM USLUG DZIAL OBSLUGI
WSPOLNYCH OBIEKTOW SPORTOWYCH
(CUW) I ORGANIZACJI IMPREZ
(0D

SPECJALISTA DS.
ADMINISTRACII I
MARKETINGU
(AM)
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