Zarzadzenie nr 8/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreqacji w Gizycku
z dnia 01.03.2021 r.

w sprawie: aktualizacji Regulaminu Organziacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreracji

w Gizycku.

Zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1
1. Niniejszym Zadzgdzeniem wprowadzam zmiang¢ w Zarzadzeniu nr 33/2020 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gizycku z dnia 30.12.2020 r.
2. Zmiana dotyczy aktualizacji Zalgcznika nr 2 do Regulaminu Organziacyjnego MOSiR
(Struktura organizacyjna MOSIR Gizycko).

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie od 01.03.2021 r.
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ZARZADZENIE Nr 33/2020
Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Gizycku
z dnia 30.12.2020 r.

w sprawie: aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Sportu

i Rekreacji w Gizycku.
Zarzadzam, co nastepuje:
§1
1. Niniejszym Zarzadzeniem wprowadzam zmiane w Zarzadzeniu nr 5/2020 Dyrektora
Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Gizycku z dn. 11.02.2020 r.
2. Zmiana dotyczy aktualizacji Zatgcznika nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego MOSIR

(Struktura organizacyjna MOSIR Gizycko) w ktérym dodano stanowisko pomocy
administracyjno — biurowej w Pywalni Krytej MOSIR.

§2
Traci moc:

- Zarzadzenie Dyrekiora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gizycku nr 5/2020
zdn. 11.02.2020 r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie od 01.01.2021 r.







REGULAMIN ORGANIZACYJINY

MIEJSKIEGO @SRODM SPORTU

W GIZYCKU






ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

i zakres dzialania,

. MOSIR jest samodzielng jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej w Gizycku i dziala

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 obowiazujacych przepiséw prawa.

§2

. Siedziba Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii znajduje sie w miejscowosei Gizycko

przy ul. Moniuszki 5.

- MOSIR jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.

§3

Terenem dzialania Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacii jest Gmina Miejska Gizycko.

§4

Miejski Osrodek Sportu i Rekseacii w Gizycku uzywa symbolu: - MOSIR oraz logo
(zgodnie z zalacznikiem nr 1).

N SO FUR Y

§5

. Dziatalno$¢ finansowa Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji prowadzona jest

na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

. Dzialalnos¢ finansowana jest ze §rodkéw wiasnych Gminy Miejskie;.
- Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji realizuje zadania wynikajace ze statutu.
. Przez uzyte w regulaminije okreslenia rozumie sie :

Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii w Gizyckuy,

Zastgpea Dyrektora — Zastgpca Dyrektora Miejskiego Ogrodka Sportu i Rekreacii
w Gizycku — kierownik Ekomariny,

Kierownik — stanowisko zwigzane z funkcja kierowania w MOSIR: pionem,
grupa pracownikow realizujgcy okreslone zadania,

Komérka — wyodrgbniony pracownik Iub wyodrebniona grupa pracownikéw realizujgca
jednolite pod wzgledem merytorycznym zadania.

W strukturze MOSiR wyodrebnia sie:

Ksiggowos¢ i Administracje KiA
Ptywalnig Krytg MOSIR PK
Mazurskie Centrum Sportdw Lodowych MCSL
Kompleks portowy Ekomarina KPE
Miejska Baze Sportéw Wodnych MBSW




—t

4.

5.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA SZCZEGOY.OWR
§6
Dziatalnoscia MOSIR kieruje Dyrektor.

. Dyrektora powoluje i odwotuje Burmistrz Miasta Gizycko.

W przypadku nieobecnodci Dyrekiora zastepstwo pelni Zastgpea Dyrektora lub inna
osoba posiadajgca imienne upowaznienie do reprezentowania Dyrektora, na ktora
przechodza wowcezas wszystkie prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci
Dyrektora.

Dyrektor w szczegdlnosei:

) kiernje dziatalnoscig 1 reprezentuje go na zewnatrz,

b) vstala program imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie miasta
{wspbtzawodnictwo dzieci 1 miodziezy szkét gimnazjalnych i podstawowych na terenie
miasta, ligl miejskie, itp.)

¢} opracowuje budzet jednostki,

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

e) prowadzi biezaca kontrole i analize okresowg wykorzystania i wplywu Srodkéw
finansowych kierowanej jednostki,

f) sprawwe funkcjg pracodawcy w rozumieniu przepisdw Kodeksu Pracy,

g) wspoldziata z  jednostkami padstwowymi samorzadowymi, organizacjami
pozarzadowymi 1 podmiotami gospodarczymi w zakresie dziatalnosci sportowo-
rekreacyjne;,

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

1) dba o nalezyte zalatwianie spraw oraz efektywnosc 1 dyseypling pracy,

j) zatwierdza:

- projekty plandw rzeczowych i finansowych MOSIR,

- sprawozdania finansowe 1 GUS,

- pisma w sprawach finansowych,

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

- akty normatywne.

W celu umozliwienia Dyrektorowi wykonywania jego zadan przysliguje mu prawo

miedzy innymi do:

- reprezentowania MOSIR na zewngirz, zgodnie z uprawnieniams,

- wydawania polecen i zarzadzefl w zwiazku z dziatalnoscig MOSIR,

- dysponowania $rodkami finansowymi w ramach okreslonych planami finansowymi
1innymi decyzjami Burmistrza Miasta,

- wyboru metod 1 wariantéw realizacji zadan MOSIR,

- przyjmowania 1 zwalniania pracownikow,

Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé stuzbowa w zakresie:

- wykonywania zadatt MOSIR 1 prowadzonej polityki gospodarcze],

- wykorzystywania pozostajacych w dyspozycji srodkéw finansowych i rzeczowych,

- pieczy nad powierzonym MOSIR mieniem komunalnym,

- Wywigzywania si¢ z zaciagni¢tych wobec innych jednostek zobowigzan,

- skutkéw prawnych podejmowanych decyzji,

- przestrzegania w stosunkach shuzbowych przepiséw prawnych, norm i nakazéw

administracyjaych.

Przetozonym Dyrektora Osrodka jest Burmistrz Miasta Gizycko.



§7
PODZIAL KOMPETENCII I ZADAN

1. Komérkami MOSIR kieruja Kierownicy lub osobiscie Dyrektor.

2. Kierownicy odpowiadajs przed Dyrektorem za nalezyta organizacje pracy i prawidtowe
wykonywanie zadafi oraz zalatwianie wszelkich spraw zgodnie z przepisami prawa
1 wewnetrznymi zasadami realizacji zadar.

§8

KSIEGOWOSC I ADMINISTRACJA
1. Do obowigzkéw komérki ksiggowej nalezy prowadzenie spraw finansowo — ksiegowych,
a w szczegdlnosci:
- zabezpieczenie srodkéw na dzialalnosé MOSIR,
- prowadzenie ewidencji zaszlosci gospodarczych MOSIR w tym rejestr strat, dochodéw
i wydatkéw oraz przestrzeganie dyscypliny finansowej,
opracowywanie planéw, sprawozdan, bilanséw, analiz finansowych i ekonomiczaych oraz
opracowywanie zarzadzefl i wytycznych w zakresie spraw finansowych,
kontrola czynnosci finansowych we wszystkich obiektach MOSIR,
- zabezpieczenie i przechowywanie drukdw Scistego zarachowania oraz dokumentéw
finansowo — ksiegowych MOSIR,
- gospodarowanie $rodkami pienieznymi i materialnymi MOSIR,
- obliczanie i wyplacanie wynagrodzen pracownikéw,
dokonywanie wyceny i ustalenie wartosci spisanych z natury skladnikéw majatkowych,
ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, ujmowanie ich w ksiegach rachunkowych, pilnowanie
ich ostatecznego rozliczenia,
opracowywanie 1 prowadzenic spraw zwiazanych z ubezpieczeniami osobowymi
1 IZeCZOwWYymi,
kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych podstawe
przyjecia lub wydanie $rodkéw pienieznych i materialnych oraz analiza i egzekwowanie
sptywu naleznoécei i ich windykacja,
- zapobieganie powstawaniu strat nadzwyczajnych oraz naliczanie odsetek i naleznosci kar
umownych.
2. Komoérka Ksiegowodci kieruje bezposrednio Gléwny Ksiegowy.
3. Ponosi on pelng odpowiedzialnosé za prawidtowe prowadzenie rachunkowoéci MOSIR
zgodnie z obowigzujgeymi przepisami i zasadami.
4. Do obowigzkow i uprawnieft Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szezegélnodei:
a) zarzgdzanie i kierowanie pracg podleglej komérki,
b) wystepowanie na zewnatrz w granicach udzielonych pelomocnictw,
¢) ustalanie zakresu dzialania dla podleglych oséb, a takze nadzér nad ich prawidtows
realizacja,
d) biezgce informowanie Dyrektora o istotnych sprawach dotyczacych realizacji zakresu
dziatalnosci,
e) ustalanie zakresdw czynnoscei 1 odpowiedzialnodci ksiegowym oraz ich wiasciwy dobér,
f) nadzér nad wykonywaniem decyzji i polecent Dyrektora,
g) inspirowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia zarzadzania i organizacii pracy,
h) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,
i) wnioskowanie o nagrody i premie dla podlegtych pracownikéw,
j) opiniowanie wnioskéw w sprawach przyjecia, zwolnienia i w innych sprawach
dotyczgcych pracownikéw, wydawanie polecefi dotyczacych realizacii wewnetrznych
aktéw prawnych oraz uregulowar.



5

6.

. Szczegdlowe zadania Gldwnego Ksiggowego:

zorganizowanie sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw, ‘

biezace i prawidfowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczoéel finansowej,
nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,

prowadzenie gospodarki finansowej MOSIR zgodnie z obowigzwacymi zasadami,

analiza wykorzystania oraz rozliczania srodkéw budzetowych i innych §rodkéw bedacych
w dyspozycji MOSIR,

nadzorowanie pracy ksiegowych,

kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
finansowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

opracowanic projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora MOSIR
dotyczacych prowadzenia rachunkowoscl, a w szezegdlnodei: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), =zasad prowadzenia 1 rozliczania
inwentaryzacji,

W skiad komérki administracji wchodza dwa samodzielne stanowiska:
a) stanowisko ds. pracowniczych odpowiedzialne jest za prowadzenie spraw
pracowniczych,

Do zakresu obowiazkéw w szezegdlnosei nalezy m.in:

- zabezpieczenie zasobdw pracowniczych, ich ewidencja oraz prowadzenie wszelkich

spraw
osobowych,

- koordynowanie urlopéw, zwolnie, dyzuréw itp.,

- prowadzenie spraw socjalno — bytowych oraz szkolenie i doksztatcenie pracownikow,

- zabezpieczenie stosowania przepiséw Kodeksu Pracy,

- biezace zapoznawanie pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami i regulaminami itp.

- prowadzenie kasy MOSIR

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

- prowadzente ewidencji wymaganych uprawnier, badan, ofwiadczen 1 wymagan na
stanowiskach pracy oraz kontrola ich aktualnosci.

b) stanowisko administracyino — biurowe

1.

Do zadan stanowiska administracyjno - biurowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z obstuga administracyjng i gospodarcza MOSIR, a w szczegélnosci:

- prowadzenie kancelarii gtdwnej MOSIR,

- obshuga sekretariatu, fakturowanie,

- zalatwienie 1 ewidencja skarg i wnioskdw,

- zabezpieczenie mienia i tajemnicy stuzbowej,

- zaopatrzenie w materialy biurowe, $rodki czystosci, prase 1 periodylki,

- przygotowanie zarzadzen, regulamindw itp, oraz zabezpieczenie ich realizacji,

- przestrzeganie tajemnicy shuzbowej.

§9

Do zadan kierownikow obiektéw nalezy:

a. kierowanie dzialalnodcia powierzonego obiektu na podstawie zarzadzen
i wytycznych Dyrekcji MOSIR, zgodnie z ogolnie obowigzujacymi przepisami
1 zaleceniami,

b. znajomos¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanego przez siebie obiektu
i znajomo$¢ aktéw normatywnych w tym zakresie oraz biezace zaznajamianie
z nimi podleghych pracownikéw,



c. znajomos¢ odpowiednich przepiséw i wytycznych m. in. ustawy o finansach
publicznych i1 prawo zamdwien publicznych,

d. przygotowywanie korespondencii, wplat bakowych oraz raportéw kasowych,
podzial pracy i odpowiedzialnodci podlegtych sobie pracownikéw oraz kontroli ich
pracy,
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy podlegtych sobie pracownikow,
zapewnienie bezpieczefistwa 1 higienicznych warunkéw pracy podleglych sobie
pracownikéw,
udzielenie instrukeji i szkolenie podleglych sobie pracownikéw,
realizacje natozonych na obiekt zadan planowanych,
wnioskowanie wysokosci premii i nagréd oraz kar dla podleglych sobie pracownikow,
opiniowanie wrioskéw podleglych sobie pracownikéw,
nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentacii 1 terminowym zatatwieniem spraw,

. opracowywanie planéw i sprawozdan z dzialalnosei obiekt,
podejmowanie decyzji w sprawach ualezgeych do kompetencji obiektu,
usprawnianie organizacii, metod i form pracy obiekty,
zalatwianie skarg i wnioskéw strom,
opracowywanie zarzadzen, decyzji, pism, itp.., dotyczacych spraw wchodzacych
w zakres dzialania obicktu,
planowanie, sprawozdawczo$¢ oraz opracowywanie informacii okresowych,
zabezpieczenie powierzonego mienia,
dokonywanie zakupdw zgodnie z Ustawg o zamdwieniach publicznych,
wystawianie i podpisywanie uméw oraz faktur VAT na $wiadezenie ushug,
wykonywanie na polecenie Dyrektora czynnodci nie objetych niniejszym Regulaminerm,
w  tym  rowniez  czymmosci  wynikajacych  z  innych  przepisow
1 zlecen.

AW OB E RS @ oo
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§10
PEYWALNIA KRYTA MOSIR

1. Obiektem kieruje kierownik — gospodarz obicktu sportowego.
2. Obiekt ma za zadanie m.in zaspokojenie potrzeb ludnosci oraz klubow sportowych
w zakresie:
- udostepniania, basenu i sauny,
- zapewnienie bezpieczenistwa uzytkownikéw obiektu,
- udostepniania obiektu na organizacje zawodow, imprez masowych i zgrupowan sportowych

§11
MAZURSKIE CENTRUM SPORTOW LODOWYCH

1. Obicktem kieruje kierownik — gospodarz obiektu sportowego.
2. Obiekt ma za zadanie m.in zaspokojenic potrzeb ludnosci oraz klubéw sportowych
w zakresie:
- udostgpniania tafli lodowej oraz zaplecza sportowego,
- zapewnienie bezpieczefistwa uzytkownikéw obiektu,
-udostgpniania obiektu na organizacie zawodéw, imprez masowych 1 zgrupowan
sportowych.



§12
ORIEKTY SPORTOWO - REKRFACYJINE

1. W sktad Obiektéw Sportowo — Rekreacyinych wchodza:
- Boiska ORLIK przy SP2, SP7 oraz boisko przy ul. Kajki,
- Plaza Miejska,
- Hale Sportowe przy ul. Mickiewicza 1 ul. 3-go Maja,
- Stadion Miejski,
2. Zespol obiektow wymieniony w punkcie 1 ma za zadanie m.in. zaspokajanie potrzeb
ludnosci oraz klubéw sportowych w zakresie:
- udostepniania boisk pitkarskich, biezni, skoczni, kortéw tenisowych oraz zaplecza
sportowego,
- zapewmnienie bezpieczefistwa uzytkownikéw obiektu,
- udostepniania obiektu na organizacje zawodéw, imprez masowych 1 zgrupowan
sportowych.
- programowanie dzialalnodct podstawowej w zakresie organizacji imprez sportowych,
rekreacyjnych itp.

§13
KOMPLEKS PORTOWY EKOMARINA

1. Obiektem kieruje Zastepca Dyrektora — kierownik Ekomariny.
2. Port Ekomarina ma za zadanie zaspokajanie potrzeb ludnosci w zakresie:
- udostgpniania miejsc dla jednostek plywajacych,
- udzielania informacji turystycznej,
- organizacja imprez masowych np.: regat,
- zapewnienie bezpieczedstwa uzytkownikéw obiektu wraz z przynaleznym lerenem.

§ 14
MIEJSKA BAZA SPORTOW WODNYCH

1. Obiektem kieruje kierownik wyszkolenia zeglarskiego.
2. Za caloksztalt prac zwigzanych z funkcjonowaniem MBSW odpowiada Kierownik
Ekomariny.
3. MBSW ma za zadanie m.in.
- nadzor nad realizacjg programu szkolenia i wspolzawodnictwa sportowego mlodziezy,
- realizacja - organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie dziatan zwigzanych z akcja
edukacyjng — warsztatami rekreacyjno — zeglarskimi,
-organizowanie 1 wspélorganizowanie zawoddw, obozow, zgrupowan, konsultacii
szkoleniowych 1 wypoczynkowych oraz innych imprez.

§ 15
ZASADY ZARZADZANIA
1. Podstawowymi formami zarzadzania Oérodkiem sa polecenia stuzbowe i biezace decyzje

oraz wewnetrzne akty prawne.
2. Polecenia sluzbowe i biezgce decyzje wydaje sie pisemnie ub ustnie.



3. Wewngtrznymi aktami prawnymi sg:

- zarzadzenie wewnetrzne Dyrektora,

- regulaminy,

- instrukcje wewnetrzne.

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

5. Pracownik moze otrzymaé polecenie shuzbowe takze od Dyrektora lub osoby go
zastepujgee] w takim wypadku zobowiazany jest powiadomié o tym kierownika komérki
organizacyjnej.

§ 16

W razie nieobecnodci kierownika pracg komoérki organizacyinej kieruje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora, jego Zastepce lub Gléwnego Ksiegowego zgodnie z zasadami
podporzadkowania.

§17

1. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz podpisywania wszelkiego
rodzaju dokumentéw uprawniony jest Dyrektor, ktéry moze upowaznié do podpisywania
takze innych pracownikéw, a w szezegdlnosci Zastepee Dyrektora.

2. Umowy, w wyniku, ktérych powstajg zobowiazania finansowe wymagaja podpisu

3. Dyrektora i kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego i opinii radcy prawnego. Dyrektor
moze upowazni¢ kierownikéw do podpisywania w/w uméw w zakresie dotyczacych ich
komorek.

4. Korespondencja opracowana przez komdrki organizacyjne przedkladana do podpisu
Dyrektorowi lub Glownemu Ksiegowemu powinna byé podpisana na kopii pism przez
kierownika komdrki organizacyjne;j.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych uprawnieni sa do podpisywania wylacznie
korespondencji wewnefrznej, do podpisywania korespondencji na zewnairz musza
otrzymac zgode Dyrektora.

§18

1. Do udziclania informacji o istotnych sprawach MOSIR upowazniony jest wylgcznie
Dyrektor.

2. Referowanie przelozonym spraw niezgodnie ze stanem faktycznym lub prawnym stancwi
naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

ROZDZIAL JII
ORGANIZACJA I CZAS PRACY
§19
1. Praca 0s6b odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami BHP oraz regulaminem
pracy obowigzujagcym w Miejskim Ogrodku Sportu i Rekreaci.

2. W Miejskim Ofrodku Sportu i Rekreacji w Gizycku obowiazujg nastepujace systemy
czasu pracy: podstawowy, réwnowazny, zadaniowy.
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ROZDZIAL IV

ZASADY I TRYB ROZPATRYWANIA .
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW INTERESANTOW

§ 20

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

dniem ustawowo wolnym od pracy lub zachodza inne waine okolicznoscl, interesanci sa
przyjmowani w innym dniu roboczym.

Informacje o godzinach przyje¢ interesantéw umieszczono w widoczaym migjscu,
w siedzibie MOSIR.

§21

. Obshuge interesantéw przyjmowanych przez Dyrektora prowadzi stanowisko

administracyjno — biurowe. o
Pisma, skargi i wnioski wptywajace do MOSIR podlegaja wpisowi do rejestru dziennika
korespondencyjnego prowadzonego przez administracie.

§22

Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezy rzeczowo do wlasciwego
stanowiska ze wzgledu na przedmiot wniesione] sprawy.

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Dyrektor .

Skargi 1 wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane niezwiocznie, jednak nie pézniej
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 Gléwnego

Ksiggowego 1 obejmuje czynnodei, ktérych glownym celem jest sprawdzenie

prawidlowosci kierunkéw dziatania, doboru érodkéw i wykonywania zadan przez

kontrolowane podmioty.

Kontrola ma w szczegdlnosei na celu:

a) oceng stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosei dziatan oraz skutecznosci
stosowanych metod 1 §rodkéw,

b) doskonalenie metod pracy MOSIR,

c} ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych.




§24
1. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, ktdra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom. Kontrola wstepna obejmuje w szezeg6lnosei badania uméw, porozumier
1 innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacii w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidlowo. Bada sie réwniez rzeczywisty
stan 1zeczowy 1 pienigzny skladnikéw majatkowych oraz prawidtowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszezeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

c) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnodei juz dokonane,

2. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i data.

§25

W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidlowosci, Dyrektor zwraca
bezzwiocznic nieprawidlowe dokumenty wiasciwym stanowiskom 2z wnioskiem
o dokonanie zmian i uzupelnien.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, Dyrektor:

Lh
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a) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa,

b} niezwlocznie zawiadamia orany powolane do $cigania przestepstw,

¢) ustala jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly jego
popelnientu,

d) wyciaga na podstawie przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe,

e) podejmuje w razie potrzeby érodki organizacyine w celu zapobiezenia powstawania
podobnych zaniedbar w przysziosci.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 26

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu plenieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiacym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych MOSIR podpisuja;

a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora,
¢) Gtowny ksiegowy.

. Szezegblowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw ksiegowych zostaly ustalone
Instrukejg Obiegu Dokumentdw.

- Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora MOSIiR podpisuje dokumenty i podejmuje

rozsirzygnigeia zgodnie z wlasciwosceig rzeczows i miejscowa.
. Osoba imiennie upowazniona przez dyrektora podpisuje dokumenty w zastgpstwie
dyrektora w zakresie nadzorowanych przez siebie spraw.
. Obieg korespondencii jest bezposredni.
. Korespondencja wplywajgca do MOSIR jest niezwlacznie rejestrowana poprzez:
a) ostemplowanie korespondencji pieczecia wplywu z oznaczeniem daty,
b) wpisanie do rejestru korespondencii pod kolejnym numerem,
. Korespondencja zawierajaca imie i nazwisko adresata kierowana jest do adresata.
- Przesylki wartosciowe przekazuje si¢ wiasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.



et

§27

. Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Dyrektorowi do zadekretowania.
W razie nisobecnosei Dyrektora przekazywana jest do osoby go zastepujace).

2. Po zadekretowanin korespondencija kierowana jest do poszezeg6lnych stanowisk.

L.

2.

10. Zmiany Regolaminu dokonuje sie w formie aneksu.

§128
Przynoszenie 1 zanoszenie korespondencji na poczte wykonuje upowazniona przez
Dyrekiora osoba. . 20
Korespondencja wysylana w danym dniu winna by¢ zlozona w MOSIR do godziny 147"

§29

. Wszystkie pisma podpisuje Dyrektor.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje osoba go zastepujaca.

. Pracownicy opracowujg pisma, parafujg je swoimi inicjalami imienia i nazwiska z levej
strony pod tekstem.

ROZDZIAY VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30
Kierujgc Osrodkiem Dyrektor wydaje:
a) zarzadzania regulujace problemy wymagajace trwalych ustalen i jednolitosci dzialania,
b} polecenia sluzbowe regulujgce problemy jednorazowe, wymagajgce dorainego ustaleni
a celu dzialania 1 sposobu jego osiagniecia,
c) pisma ogélne przekazujace informacje, wyjasnienia, interpretacje przepisdw itp.
Dyrektor Tub Zastepca Dyrektora moze upowaznié Gléwna Ksiegowa do podpisywania
w jego imieniu polecen stuzbowych i pism ogéinych w zakresie nadzorowanych przez nich
zagadnief.
Polecenia shuzbowe moga by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez kierownikow
wszystkich komérek organizacyjnych w stosunku do swoich podwladnych.
Projekty Zarzadzen Dyrektora powinny by¢ uzgadniane z:
a} Radca Prawnym w sprawach regulujgcych stosunki cywilno — prawne, prawa pracy
1 prawa administracyjnego,
b) Kierownikami komdrek organizacyjnych, kiérych sprawa bezpoérednio dotyczy.
. Do skfadania oswiadczen w imieniu MOSIR Dyrektor dziala w oparciu o pelnomocnictwo
udzielone odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza Miasta.
Integralng czedeig niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik nr 2.
. Wszelkie zimiany 1 uzupelnienia do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wymagaja
formy pisemne;j i zatwierdzenia przez Dyrektora MOSIR.
. Regulamin  Organizacyjny zatwierdza Dyrektor Miejskiego Ofrodka  Sportu
i Rekreacji w Gizycku,
. Kierownicy komérek maja obowigzek zapoznaé pracownikéw z trescia Regulaminu
w terminie jednego miesigca od daty jego wejscia w zycie oraz w tym samym terminie
zapoznat nowo przyjetych pracownikdw.,

11
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Zarzadzenie nr 8/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreqacji w Gizycku
z dnia 01.03.2021 r.

w sprawie: aktualizacji Regulaminu Organziacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreracii

w Gizycku.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Niniejszym Zadzadzeniem wprowadzam zmiane w Zarzadzeniu nr 33/2020 Dyrektora

Miejskiego Odrodka Sportu i Rekreacji w Gizycku z dnia 30.12.2020 r.

2. Zmiana dotyczy aktualizacji Zalacznika nr 2 do Regulaminu Organziacyjnego MOSIR
(Struktura organizacyjna MOSIR Gizycko).

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie od 01.03.2021 r.






