Zarzadzenie nr 3/2022
Dyrektora Miejskiego OSrodka Sportu i Rekreacji w Gizycku
z dnia 01.02.2022 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

w Gizycku

Dzialajac na podstawie § 8 Statutu Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Gizycku,
przyjetego Uchwalg Nr X1/63/07 Rady Miejskiej w Gizycku z dnia 6 wrzesnia 2007 roku

Zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1
Niniejszym Zarzadzeniem wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Gizycku w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia tracg moc:
1. Zarzadzenie Nr 33/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gizycku
2. Zarzadzenie Nr 8/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gizycku

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15.02.2022 1.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenta Dyrektora

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
z dnia 01.02.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU
I REKREACJI

W GIZYCKU






ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin organizacyjny MOSIR okre$la zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture
i zakres dziatania.

. MOSIR jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Miejskiej w Gizycku i dziata
na podstawie:
uchwaly Rady Miejskiej Nr VI/7/99 z dnia 25 lutego 1999 r. w sprawie powolania
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gizycku,
statutu MOSIR w Gizycku,
niniejszego regulaminu organizacyjnego,
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,

§2
. Siedziba Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji znajduje sie w miejscowosci Gizycko przy

ul. Moniuszki 5.
. Biuro MOSIR jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.

§3

Terenem dziatania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji jest Gmina Miejska Gizycko.

§4

Miejski Os$rodek Sportu i Rekreacji w Gizycku uzywa symbolu: MOSIR oraz logo
(zgodnie z zatgcznikiem nr 1).
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§5

Dzialalnos¢ finansowa MOSIR prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowej

w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

Dziatalno$¢ finansowana jest ze srodkow wilasnych Gminy Miejskiej.

Miegjski Osrodek Sportu i Rekreacji realizuje zadania wynikajace ze statutu.

Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sie:

Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osérodka Sportu i Rekreacji
w Gizycku,

Zastepca Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Gizycku — kierownik Ekomariny,
Kierownik — stanowisko zwiazane z funkcjg kierowania w MOSIR: pionem,
grupa pracownikdow realizujgca okreslone zadania,
Komérka ~ wyodrebniony pracownik lub wyodrebniona grupa pracownikéw realizujaca
jednolite pod wzgledem merytorycznym zadania.
. W strukturze MOSIR wyodrebnia sie:
- Ksiggowos¢ i Administracjg
- Plywalnie Kryta MOSiR W
- Mazurskie Centrum Sportéw Lodowych
- Zespol Obiektow Sportowo — Rekreacyjnych



- Kompleks portowy Ekomarina (Port Zeglarski, Miejska Baza Sportéw Wodnych)
6. Strukture organizacyjna okresla schemat organizacyjny, stanowiacy Zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

ROZDZIAL 11

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§6

. Dzialalnoécig MOSIR kieruje Dyrektor.

. Dyrektora powotuje i odwoluje Burmistrz Gizycka.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni Zastepca Dyrektora lub inna osoba
posiadajgca imienne upowaznienie do reprezentowania Dyrektora, na ktéra przechodzg
wowczas wszystkie prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci Dyrektora.

4. Dyrektor w szczegdlnosci:

a) kieruje dzialalnoscia i reprezentuje go na zewnatrz,

b) ustala program imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie miasta,

(wspolzawodnictwo dzieci i miodziezy szko! podstawowych na terenie miasta, ligi
miejskie, itp.),

¢} opracowuje budzet jednostki,

d) bierze udzial w podziale $rodkéw finansowych przekazywanych przez Burmistrza
Gizycka w ramach grantéw — klubom, organizacjom i stowarzyszeniom sportowym,

e) prowadzi biezaca kontrole 1 analize okresowa wykorzystania i wplywu Srodkow
finansowych kierowanej jednostki,

f) sprawuje funkcje pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,

g) wspdldziala z  jednostkami panstwowymi samorzadowymi, organizacjami
pozarzadowymi i1 podmiotami gospodarczymi w zakresie dzialalnosci sportowo-
rekreacyjnej,

h) zapewnia skuteczna kontrole realizacji ustalonych zadan i przestrzegania prawa,

i) dba o nalezyte zalatwianie spraw oraz efektywnoé¢ i dyscypling pracy,

1) zatwierdza:

- projekty plandéw rzeczowych i finansowych MOSIR,

- sprawozdania finansowe i GUS,

- pisma w sprawach finansowych,

- dokumenty w sprawach organizacyjnych, placowych i dotyczacych kontroli
wewnetrznej,

- akty normatywne.

5. W celuumozliwienia Dyrektorowi wykonywania jego zadan przystuguje mu prawo miedzy

innymi do:
- reprezentowania MOSIR na zewngtrz, zgodnie z uprawnieniami,
- wydawania polecen i zarzadzen w zwigzku z dziatalnoscig MOSIR,
- dysponowania $rodkami finansowymi w ramach okres$lonych planami finansowymi
i innymi decyzjami Burmistrza Gizycka,
- wyboru metod i wariantow realizacji zadan MOSIR,
- przyjmowania i zwalniania pracownikow.

6. Dyrektor ponosi odpowiedzialnodc stuzbowy w zakresie:

- wykonywania zadain MOSIR i prowadzonej polityki gospodarcze;j,

- wykorzystywania pozostajgcych w dyspozycji srodkéw finansowych 1 rzeczowych,
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- pieczy nad powierzonym MOSIR mieniem komunalnym,

- wywigzywania si¢ z zaciagnigtych wobec innych jednostek zobowigzan,

- skutkow prawnych podejmowanych decyzji,

- przestrzegania w stosunkach stuzbowych przepiséw prawnych, norm i nakazdéw

administracyjnych.

Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej. Szczegdlowe zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej okreéla odrebne
Zarzgdzenie Dyrektora.
Przetozonym Dyrektora jest Burmistrz Gizycka.

§7
PODZIAL. KOMPETENCJI I ZADAN

Komérkami MOSIR kierujg Kierownicy lub osobiscie Dyrektor.

. Kierownicy odpowiadajg przed Dyrektorem za nalezytg organizacje¢ pracy i prawidlowe

wykonywanie zadan oraz zalatwianie wszelkich spraw zgodnie z przepisami prawa
i wewnetrznymi zasadami realizacji zadan.

. Do zakresu ogdlnych obowigzkéw i odpowiedzialnosei kazdego pracownika MOSIR

nalezy:

1) wykonywanie zadadn w sposéb rzetelny i efektywny zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami MOSIR,

2) organizowanie pracy wiasnej oraz dbatos¢ o zapewnienie whasciwych warunkow jej
wykonywania,

3) przestrzeganie zasad etyki zawartych w Kodeksie Etyki pracownikéw MOSIR.

4) wilasciwa 1 terminowa realizacja powierzonych zadan,

5) zapewnienie sprawnej i prawidtowej obstugi interesantow MOSIR,

6) udzial w szkoleniach, doskonalenie si¢ w wykonywaniu zadan i poglebianie wiedzy
w zakresie tematyki dotyczacej zajmowanego stanowiska pracy,

7) przestrzeganie przepisdw bhp, p.poz, i dyscypliny pracy,

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

9) dbalos¢ o sprzet, wyposazenie pomieszezen, estetyke miejsca pracy, zabezpieczenia
mienia MOSIR,

10) dgzenie do usprawnienia organizacji, metod i form pracy,

11) samokontrola polegajgca na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych (realizowana jest w ramach pelnionych obowigzkdw
shuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan).

§8

KSIEGOWOSC I ADMINISTRACJA

1. Do obowiazkéw komorki ksiegowej nalezy prowadzenie spraw finansowo — ksiggowych,

a w szczegdinosei:

1} zabezpieczenie Srodkdéw na dziatalnosé MOSIR,

2) prowadzenie ewidencji zaszlosci gospodarczych MOSIR w tym rejestr strat, dochodéw
i wydatkow oraz przestrzeganie dyscypliny finansowej,

3) opracowywanic planow, sprawozdan, bilanséw, analiz finansowych i ekonomicznych
oraz opracowywanie zarzadzen i wytycznych w zakresie spraw finansowych,
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4)
)

6)
7)
8)
9)

kontrola czynnoséci finansowych we wszystkich obiektach MOSIR,

zabezpieczenie i przechowywanie drukéw Scistego zarachowania oraz dokumentow
finansowo — ksiegowych MOSIR,

gospodarowanie §rodkami pieni¢znymi i materialnymi MOSIR,

obliczanie 1 wyplacanie wynagrodzen pracownikow,

dokonywanie wyceny i ustalenie wartosei spisanych z natury sktadnikdéw majgtkowych,
ustalanie roznic inwentaryzacyjnych, ujmowanie ich w ksiggach rachunkowych,
pilnowanie ich ostatecznego rozliczenia,

10) opracowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami osobowymi

1 rzeczowymi,

11) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych

podstawe przyjecia lub wydanie $rodkéw pienieznych i materialnych oraz analiza
i egzekwowanie sptywu naleznosci i ich windykacja,

12) zapobieganie powstawaniu strat nadzwyczajnych oraz naliczanie odsetek 1 naleznosci

kar umownych.

2. Komoérka Ksiggowosci kieruje bezposrednio Glowny Ksiggowy.

3. Ponosi on pelng odpowiedzialno$é za prawidlowe prowadzenie rachunkowosci MOSIR
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

4. Do obowigzkéw i uprawnien Giownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9

zarzadzanie i kierowanie pracg podlegle] komdrki,

wystgpowanie na zewngtrz w granicach udzielonych peinomocnictw,

ustalanie zakresu dziatania dla podleglych osob, a takze nadzor nad ich prawidlowa
realizacjg,

biezgce informowanie Dyrektora o istotnych sprawach dotyczaeych realizacji zakresu
dziatalnosei,

ustalanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci ksiggowym oraz ich wlasciwy doboér,
nadzdr nad wykonywaniem decyzji i polecent Dyrektora,

inspirowanie dzialan zmierzajacych do usprawnienia zarzadzania i organizaciji pracy,
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,

wnioskowanie o nagrody i premie dla podlegltych pracownikéw,

10) opiniowanie wnioskéw w sprawach przyjecia, zwolnienia i w innych sprawach,
11) dotyczgcych pracownikéw, wydawanie polecenn dotyczgcych realizacji wewnetrznych

aktow prawnych oraz uregulowan.

5. Szczegotowe zadania Glownego Ksiggowego:

1y

zorganizowanie sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,

biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

prowadzenie gospodarki finansowej MOSIR zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
analiza wykorzystania oraz rozliczania srodkow budzetowych i innych S$rodkéw
bedacych w dyspozycji MOSIR,

nadzorowanie pracy ksiegowych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
MOSIR dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosei: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji.



6. W skiad komdrki administracji wchodzg dwa samodzielne stanowiska:

a)

stanowisko ds. pracowniczych odpowiedzialne jest za prowadzenie spraw
pracowniczych.

Do zakresu obowigzkéw w szezegdlnosei nalezy m.in:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

kompleksowe prowadzenic spraw pracowniczych,

prowadzenie ewidencji wymaganych uprawnien, badan, o$wiadczen 1 wymagan na
stanowiskach pracy oraz kontrola ich aktualnosci,

prowadzenie spraw socjalno — bytowych oraz szkolenie i doksztalcenie pracownikow,
zabezpieczenie stosowania przepiséw Kodeksu Pracy,

biezace zapoznawanie pracownikdow z obowigzujgcymi przepisami i regulaminami itp.
wykonywanie operacji kasowych — tworzenie raportéw kasowych MOSIR,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

b) stanowisko administracyjno — biurowe

Do

zadan stanowiska administracyjno — biurowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z obstuga administracyjna i gospodarcza MOSIR, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

wykonywanie biezacych zadan obstugi biura MOSIR,
sporzadzanie oraz ewidencja umow, zarzadzef, regulaminow,
prowadzenie dokumentacji przetargowe;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON,

udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

§9

1. Do zadan kierownikdw obiektéw nalezy:

1))

2)

3)

4
3)

6)
7

8)
9)

kierowanie dzialalno$cia powierzonego obiektu na podstawie zarzadzen
i wytycznych Dyrekeji MOSIR, zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi przepisami
i zaleceniami,

znajomo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanego przez siebie obiektu
i znajomo$¢ aktdw normatywnych w tym zakresie oraz biezgce zaznajamianie
z nimi podleglych pracownikow,

znajomos¢ odpowiednich przepiséw 1 wytycznych m. in. ustawy o finansach
publicznych i prawo zamdwieni publicznych, Kodeksu pracy.

przygotowywanie korespondencji, wptat bakowych oraz raportow kasowych,

podzial pracy i odpowiedzialnosci podlegtych sobie pracownikoéw oraz kontroli ich
pracy,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy podleglych sobie pracownikéw,
zapewnienie bezpieczenstwa 1 higienicznych warunkéw pracy podleglych sobie
pracownikow,

udzielenie instrukcji i szkolenie podlegtych sobie pracownikow,

realizacje natozonych na obiekt zadai planowanych,

10} wnioskowanie wysokosci premii i nagrod oraz kar dla podleglych sobie pracownikéw,
11) opiniowanie wnioskoéw podleglych sobie pracownikow,

12) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentacji i terminowym zalatwieniem spraw,
13) opracowywanie planow i sprawozdan z dzialalnosci obiektu,

14) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do kompetencji obiektu,

15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy obiektu,

16) zatatwianie skarg i wnioskow stron,
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17) opracowywanie zarzadzen, decyzji, pism, itp., dotyczacych spraw wchodzacych
w zakres dziatania obiektu,

18) planowanie, sprawozdawczo$¢ oraz opracowywanie informacji okresowych,

19) zabezpieczenie powierzonego mienia,

20) dokonywanie zakupéw zgodnie z Ustawa o zamoOwieniach publicznych oraz
regulacjami wewnetrznymi MOSIR,

21) wystawianie i podpisywanie uméw oraz faktur VAT na swiadczenie ushug,

22) wykonywanie na polecenie Dyrektora czynno$ci nie objetych niniejszym Regulaminem,
w tym réwniez czynnosci wynikajgeych z innych przepisoéw i zlecen.

§ 10
PLYWALNIA KRYTA MOSIiR

. Obiektem kieruje kierownik — gospodarz obiektu sportowego.

2. Obiekt ma za zadanie m.in zaspokojenie potrzeb ludno$ci oraz klubow sportowych
w zakresie:

- udostepniania basenu i sauny,

- zapewnienie bezpieczenstwa uzytkownikdéw obiektu,

- udostepniania obiektu na organizacje zawoddw, imprez masowych i zgrupowan sportowych.

§ 11
MAZURSKIE CENTRUM SPORTOW LODOWYCH

1. Obiektem kieruje kierownik — gospodarz obiektu sportowego.
2. Obiekt ma za zadanie m.in zaspokojenie potrzeb ludnosci oraz klubdw sportowych
w zakresie:
- udostgpniania tafli lodowej oraz zaplecza sportowego,
- zapewnienie bezpieczenstwa uzytkownikdw obiektu,
- udostgpniania obiektu na organizacje zawoddéw, imprez masowych 1 zgrupowan
sportowych.

§ 12
OBIEKTY SPORTOWO - REKREACYJNE

1. W skiad Obiecktéw Sportowo — Rekreacyjnych wehodza:

- Boiska ORLIK przy SP2, SP7 oraz boisko przy ul. Kajki,

- Plaza Miejska,

- Hale Sportowe przy ul. Mickiewicza i ul. 3-go Maja,

- Stadion Miejski.

Zespdt obiektéw wymieniony w punkcie 1 ma za zadanie m.in. zaspokajanie potrzeb

ludnodci oraz klubéw sportowych w zakresie:

- udostepniania boisk pitkarskich, biezni, skoczni, kortdw tenisowych oraz zaplecza
sportowego,

- zapewnienie bezpieczenstwa uzytkownikom obiektu,

- udost¢pniania obicktu na organizacjc zawoddw, imprcz masowych 1 zgrupowan

sportowych.
6 @\
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- programowanie dzialalnosci podstawowej w zakresie organizacji imprez sportowych,
rekreacyjnych itp.

§13

KOMPLEKS PORTOWY EKOMARINA

1. Obiektem kieruje Zastepea Dyrektora — kierownik Ekomariny.
2. Port Ekomarina ma za zadanie zaspokajanie potrzeb ludnosci w zakresie:

P —

- udostepniania miejsc dla jednostek ptywajacych,

- udzielania informacji turystycznej,

- organizacja imprez masowych np.: regat,

- zapewnienie bezpieczenstwa uzytkownikow obiektu wraz z przynaleznym terenem.

§ 14

MIEJSKA BAZA SPORTOW WODNYCH

. Obiektem kieruje kierownik — gospodarz obiektu.
. Za caloksztalt prac zwigzanych z funkcjonowaniem MBSW odpowiada Kierownik
Ekomariny.

. MBSW ma za zadanie m.in.:

- nadzor nad realizacja programu szkolenia 1 wspolzawodnictwa sportowego miodziezy,

- realizacja — organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie dzialan zwigzanych z akcja
edukacyjng — warsztatami rekreacyjno — zeglarskimi,

- organizowanie i wspolorganizowanie zawodow, obozow, zgrupowan, konsultacji
szkoleniowych 1 wypoczynkowych oraz innych imprez.

§15

ZASADY ZARZADZANIA

. Podstawowymi formami zarzgdzania MOSIR s3 polecenia stuzbowe i biezgce decyzje oraz

wewngtrzne akty prawne.
Polecenia stuzbowe i biezace decyzje wydaje si¢ pisemnie lub ustnie.

. Wewnetrznymi aktami prawnymi sg:

- zarzgdzenia wewnetrzne Dyrekiora,

- regulaminy,

- instrukcje wewnegtrzne.

W MOSIR obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa 1 bezposredniego
podporzadkowania, zgodnie z ktorg praca komdrki organizacyjnej kieruje jeden
kierownik, a pracownik podlega jednemu bezposredniemu przetozonemu.

. Pracownik moze otrzymaé polecenie stuzbowe takze od Dyrektora lub osoby go

zastepujacej w takim wypadku zobowigzany jest powiadomi¢ o tym kierownika komorki
organizacyjnej.
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§ 16

W razie nieobecnosci kierownika pracg komorki organizacyjnej kieruje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora, jego Zastgpce lub Gléwnego Ksiggowego zgodnie z zasadami
podporzadkowania.

o]

g

§17

. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz podpisywania wszelkiego

rodzaju dokumentdw uprawniony jest Dyrektor, ktoéry moze upowazni¢ do podpisywania
takze innych pracownikéw, a w szczegdlnosei Zastepee Dyrektora oraz Kierownikdow.

Umowy, w wyniku, ktorych powstajg zobowigzania finansowe wymagaja podpisu
Dyrektora i kontrasygnaty Glownego Ksiggowego i opinii radcy prawnego. Dyrektor moze
upowazni¢ kierownikéw do podpisywania w/w uméw w zakresie dotyczacych ich komorek.

. Korespondencja opracowana przez komoérki organizacyjne przedkitadana do podpisu

Dyrektorowi lub Gléwnemu Ksiggowemu powinna by¢ podpisana na kopil pism przez
kierownika komorki organizacyjnej.

. Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni sa do podpisywania wylacznie

korespondencji wewngtrznej, do podpisywania korespondencji na zewnatrz musza
otrzymaé zgode Dyrektora.
§18

. Do udzielania informacji o istotnych sprawach MOSIR upowazniony jest wylacznie

Dyrektor.

. Referowanie przetozonym spraw niezgodnie ze stanem faktycznym lub prawnym stanowi

naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych.

ROZDZIAL. 111
ORGANIZACJA ¥ CZAS PRACY

§19

. Praca 0s6b odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami BHP oraz regulaminem pracy

obowigzujagcym w MOSIR

. W MOSIR obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy: podstawowy, réwnowazny,

zadaniowy.
ROZDZIAL IV

ZASADY I'TRYB ROZPATRYWANIA ]
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW INTERESANTOW

§ 20

. Dyrektor przyjmuje interesantéw w poniedziatki od godz. 8% do 10%.
. W wypadku, gdy dzienn wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest

dniem ustawowo wolnym od pracy lub zachodza inne wazne okolicznosci, interesanci sa
przyjmowani w innym dntu roboczym.
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. Informacje o godzinach przyje¢ interesantow umieszczono w widocznym miejscu,

w siedzibie MOSIR.

§21

. Obstuge interesantdw przyjmowanych przez Dyrektora prowadzi stanowisko

administracyjno — biurowe.

. Pisma, skargi i wnioski wplywajace do MOSIR podlegaja wpisowi do rejestru dziennika

korespondencyjnego prowadzonego przez administracje.

§22

. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy rzeczowo do wlasciwego stanowiska

ze wzgledu na przedmiot wniesionej sprawy.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor .
. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, jednak nie pdzniej

niz w ciagu 14 dni od daty wplywu.

. Odpowiedz negatywna na skarge musi zawiera¢ uzasadnienie.

ROZDZIAL V
TRYB PROWADZENIA KONTROLI WEWNETRZNYCH

§23

. Kontrola wykonywana jest przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora oraz Glownego

Ksiggowego i obejmuje czynnosci, ktdrych gléwnym celem jest sprawdzenie prawidlowosci
kierunkdw dziatania, doboru Srodkdw i wykonywania zadan przez kontrolowane podmioty.

. Kontrola ma w szczegdlnoscei na celu:

a) ocene stopnia wykonania zadan, prawidlowosci 1 legalnosci dziatan oraz skutecznosci
stosowanych metod i $srodkdw,

b) doskonalenie metod pracy MOSIR,

c¢) ustalenie przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie

odpowiedzialnych.
§24

. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom. Kontrola wstgpna obejmuje w szczegdlnosei badania umoéw, porozumien
i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnoéei i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo. Bada si¢ rowniez rzeczywisty stan
rzeczowy i pienigzny sktadnikéw majgtkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia
przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

¢) kontroli nastepnej, obejmujace] badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem 1 data.

[/ ;
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§ 25

W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci, Dyrektor zwraca

bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym stanowiskom z wnioskiem

o dokonanie zmian i uzupetnien.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestgpstwa, Dyrektor:

a) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa,

b) niezwlocznie zawiadamia orany powotane do $cigania przestepstw,

¢) ustala jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaly jego
popetnieniu,

d) wyciaga na podstawie przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe,

e) podejmuje w razie potrzeby $rodki organizacyjne w celu zapobiezenia powstawania
podobnych zaniedban w przysziosci.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI T AKTOW NORMATYWNYCH

§ 26

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienieznych MOSIR podpisuja;

a) Dyrektor,

b) Zast¢pca Dyrektora,

¢) Gtowny ksiggowy.

. SzczegOlowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw ksiggowych zostaly ustalone

Instrukcja Obiegu Dokumentow.

. Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub inna osoba imiennie upowazniona podpisuje dokumenty

i podejmuje rozstrzygniecia zgodnie z wladciwoécig rzeczowg 1 miejscows.
Obieg korespondencji jest bezposredni.

. Korespondencja wptywajaca do MOSIR jest niezwiocznie rejestrowana poprzez:

a) ostemplowanie korespondencji pieczgcia wpltywu z oznaczeniem daty,
b) wpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem.

. Korespondencja zawierajaca imie i nazwisko adresata kierowana jest do adresata.
. Przesylki warto$ciowe przekazuje sie wlasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.

§27

. Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Dyrektorowi do zadekretowania.

W razie nieobecnosci Dyrektora przekazywana jest do osoby go zastepujace;j.

. Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest do poszezegdlnych stanowisk.

§28

. Przynoszenie i zanoszenie korespondencji na poczte wykonuje upowazniona przez

Dyrektora osoba.

. Korespondencja wysylana w danym dniu winna by¢ zlozona w biurze MOSIR do godziny

140,
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§29

. Wszystkie pisma podpisuje Dyrektor.

W razie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje osoba go zastepujaca.

. Pracownicy opracowuja pisma, parafijg je swoimi inicjatami imienia i nazwiska z lewej

strony pod tekstem.
ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30

Kierujac MOSiR Dyrektor wydaje:
a) zarzadzania regulujace problemy wymagajgce trwalych ustalen i jednolitosci dziatania,
b) polecenia stuzbowe regulujace problemy jednorazowe, wymagajace doraznego ustalenia
celu dziatania i sposobu jego osiggniecia,
¢) pisma ogodlne przekazujace informacje, wyjasnienia, interpretacje przepisow itp.

Do skladania oS$wiadczen w imieniu MOSIR Dyrektor dziala w oparciu
o0 pelnomocnictwo udzielone odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza Gizycka.

Dyrektor lub Zastepca Dyrektora moze upowaznié Glowng Ksiegowa do podpisywania w
jego imieniu polecen stuzbowych i pism ogoélnych w zakresie nadzorowanych przez nich
zagadnien. ‘

Polecenia stuzbowe moga by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez kierownikow
wszystkich komorek organizacyjnych w stosunku do swoich podwtadnych.

. Projekty Zarzadzen Dyrektora powinny by¢ uzgadniane z:

a) Radcg Prawnym w sprawach regulujgcych stosunki cywilno — prawne, prawa pracy
i prawa administracyjnego,

b) Kierownikami komorek organizacyjnych, ktdrych sprawa bezposrednio dotyczy.
Zarzadzenia maja charakter wigzacy dla wszystkich pracownikow MOSIR.

Zakres zadan pracownikéw merytorycznych, administracji i obstugi okre$la zakres
czynnosci stuzbowych tych pracownikow.

Regulamin obejmuje wszystkich pracownikdéw, a jego znajomos$¢ jest obowiazkiem
kazdego pracownika MOSIR, co nalezy potwierdzi¢ poprzez zlozenie podpisu pod
imiennym o$wiadczeniem.

W sprawach nie ujetych Regulaminem majg zastosowanie akty prawne, dodatkowe
instrukcje 1 zarzadzenia Dyrektora regulujace poszczegodlne sprawy organizacyjne,
porzadkowe i dyscyplinarne.

Integralna czescig niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny
stanowiacy zalacznik nr 2.

Wszelkie zmiany i uzupehienia do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wymagaja
formy pisemnej i zatwierdzenia przez Dyrektora.

Regulamin Organizacyjny zatwierdza Dyrektor.

Kierownicy komérek majg obowigzek zapoznaé pracownikow z tre$ciag Regulaminu
w terminie 14 dni od daty jego wejscia w zycie oraz w tym samym terminie zapozna¢ nowo
przyjetych pracownikow.

/TOR
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji
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