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POSTANOWIENIA OGOILNE
§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzna,
podstawowe zasady funkcjonowania oraz zakres zadan, obowiazkéw, odpowiedzialnosci oraz

uprawnienn poszczegoélnych komoérek organizacyjnych a takze samodzielnych stanowisk pracy
Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Sopocie jako jednostki budzetowej Gminy Miasta
Sopotu.

§2

1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sopocie zwany dalej MOSIR dziala ma podstawie
Uchwaly Nt XLIII/750/2023 Rady Miasta Sopotu z dnia 25 maja 2023 r
2. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sopocie dziala na podstawie obowigzujacych

przepisow prawa w szczegolnosci:
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Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r.
poz. 713 ze zm.)

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. z 2019
r. poz. 1282 ze zm.)

Ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 1133 ze
zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. z 2021 r. poz.
305 ze zm.)

Ustawy z dnia 29 wrzenia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r. poz.
217 ze zm.)

Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r.
poz. 679 ze zm.)

Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jedn. Dz.U. z
2020 1. poz. 1990 ze zm.)

Statutu MOSIiR w Sopocie nadanego Uchwala nr XLIII/750/2023 Rady Miasta
Sopotu z dnia 25 maja 2023 r.

§3
w Regulaminie jest mowa o:
Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Sopotu,
Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Sopotu,
MOSIR — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sopocie,
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w
Sopocie,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sopocie,
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce lub Zastepcow Dyrektora
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sopocie,
Glownym Ksiggowym — nalez przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sopocie,
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki organizacyjnej Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sopocie,
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9) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej MOSIR: obiekty, tereny, dzialy, zadania oraz samodzielne stanowiska
pracy,

10) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko bezposrednio
podporzadkowane Dyrektorowi lub Zastepcy/com Dyrektora.

§ 4

1. MOSIR jest jednostkg budzetowsg Miasta, nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca
w granicach administracyjnych miasta Sopotu, nad ktéra nadzor sprawuje Prezydent
Miasta.

2. MOSIR prowadzi dziatalno§é podstawowa o charakterze uzytecznosci publicznej, ktorej
celem jest zaspokojenie potrzeb mieszkancow z zakresie sportu, rekreacji, dziatalnosci
uzdrowiskowej 1 turystycznej, organizacji imprez sportowych, sportowo-rekreacyjno-
kulturalnych, sprzedazy biletéw, najmu i dzierzawy powierzonych terenéw, ustug
cumowania jednostek plywajacych, §wiadczenia innych ustug.

3. MOSIR realizuje zadania Miasta z zakresu sportu i rekreacji, szczegdblowo okreslone w
Statucie MOSIR i pelnomocnictwach/upowaznieniach udzielonych Dyrektorowi przez
Prezydenta Miasta, opisane szczegotowo w § 6 Statutu MOSIR w Sopocie.

4. MOSIR zarzadza w imieniu Gminy Miasta Sopotu terenami oraz obiektami na podstawie
przepiséw prawa, Statutu i w granicach pelnomocnictw/upowaznieft udzielonych przez
Prezydenta Miasta.

ORGANIZACJA MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREAC]I
W SOPOCIE

§5

1. Organizacje wewnetrzng MOSIR okredlaja:

a) Szczegdlowy zakres zadan, obowiazkéw, odpowiedzialnodci i uprawnien komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;

b) Dyrektor realizuje zadania MOSIR w Sopocie na podstawie pelnomocnictw i
upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta;

¢) MOSiR’em w Sopocie kieruje Dyrektor, ktory jest zatrudniany i zwalniany przez
Prezydenta Miasta;

d) Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw MOSIR;

e) Dyrektor kieruje MOSIR w Sopocie przy pomocy dwoéch Zastepcéw Dyrektora oraz
Glownego Ksiggowego,

f) W czasie nieobecnosci Dyrektora, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji kieruje
kazdorazowo wyznaczony przez niego jeden z Zastgpcow Dyrektora;

@) Zastepcy Dyrektora, Gloéwny Ksiegowy, Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja bezposrednio przed
Dyrektorem za realizacje powierzonych im zadani i obowiazkéw, organizacje 1 wyniki
pracy;

h) Dyrektor, Zastgpcy Dyrektora, Glowny Ksiggowy, Kierownicy komorek
organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza
pelng odpowiedzialnosé za przestrzegania obowigzujacych aktow prawnych i przepisow
wewnetrznych przy realizacji dziatan statutowych.
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2. Strukture organizacyjna przedstawia schemat organizacyjny, ktéry stanowi zalacznik Nr 1

do niniejszego Regulaminu.

REALIZACJA ZADAN 1 ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§6

1. Struktur¢ organizacyjna MOSIR okresla Dyrektor w Regulaminie organizacyjnym

zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta.

2. Podstawa funkcjonowania MOSIR jest realizacja zadan w dziedzinie kultury fizycznej,

turystyki i uzdrowiska, sportu i rekreacji a takze kultury spedzania czasu wolnego,

terminowe 1 rzetelne zalatwianie spraw, zgodnie z oczekiwaniami klienta w granicach

okreslonych przepisami prawa, dbalos¢ o wlasciwe funkcjonowanie i stan techniczny

powierzonych w zarzadzanie obiektow, a w szczegolnosci:

2)

b)

g

h)

k)

)

planowanie, organizacja i realizacja imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych a
takze targéw, wystaw, pokazow i1 imprez lokalnych. Upowszechnianie dziatalnosci
sportowej, rekreacyjnej 1 turystyczno — uzdrowiskowej, oraz szerzenie kultury
fizycznej;

cksploatacja powierzonych w zarzadzanie obiektéw, utrzymywanie ich w dobrym
stanie technicznym, prowadzenie biezacych serwisow i przewidzianych stosownymi
przepisami odbioréw;

monitorowanie i przekazywanie informacji do Gminy Miasta Sopotu dotyczacych
stanu technicznego obiektéw zarzadzanych przez MOSIR;

uzyczanie, wynajmowanie, wydzierzawianie i udostgpnianie urzadzen, obiektow oraz
zarzadzanych terendw w Sopocie osobom fizycznym, prawnym, organizacjom i
instytucjom;

pobieranie oplat za wynajmowanie terendw, obiektéw, sprzetow, urzadzen, miejsc
przeznaczonych do wynajmu oraz za wstep na tereny rekreacyjne objete oplatami;
prowadzenie prawidlowej gospodarki powierzonymi lokalami uzytkowymi;
organizacja na plazy w Sopocie kapielisk strzezonych w kazdym sezonie kapielowym
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zapewnienie bezpieczenistwa nad woda poprzez zapewnienie obsady ratowniczej
wyznaczonych kapielisk morskich w kazdym sezonie letnim;

utrzymanie porzadku i czystosci w zarzadzanych obiektach i terenach, w tym na plazy
miejskiej w Sopocie;

inicjowanie 1 realizacja rozbudowy i modernizacji bazy sportowo — rekreacyjnej i
turystyczno — uzdrowiskowej Gminy Miasta Sopotu;

prowadzenie innych form dzialalnosci, ktérych celem jest upowszechnianie kultury
fizycznej, promowanie zalet i walorow uzdrowiska oraz terenéw rekreacyjnych w
Sopocie;

inne zadania zlecone przez Gming Miasta Sopotu

3. Zasady gospodarowania mieniem MOSIR w Sopocie okreslajg w szczegdlnosci:

a)

b)

9

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 Nr 142 poz.
1591 z pozniejszymi zmianami);

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2004 r.
Nr 261, poz. 2603, z pézniejszymi zmianami);

Statut MOSIR w Sopocie.
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Podstawa gospodarki finansowej MOSIR w Sopocie jest plan finansowy zatwierdzany
Uchwalg budzetowa Rady Miasta Sopotu na kazdy rok kalendarzowy;

§7

MOSIR wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczny plan dzialania i zatwierdzony
budzet.

Roczne plany dzialania oraz plany finansowe ustalane sq przy wspoludziale Dyrektora,
Zastepcow Dyrektora, Giéwnego Ksiegowego, kierownikéw 1 koordynatoréw komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy;

Program dzialania 1 plan finansowy uzupelniany i korygowany jest w ciagu roku w miare
zaistnienia nowych zadan lub zmiany okoliczno$ci realizacji zadan dotychczasowych;
Kierownicy komorek organizacyjnych wraz z pracownikami zajmujacymi samodzielne
stanowiska przy udziale Gléwnego ksiegowego zobowiazani sa do dokonywania
biezacych ocen przebiegu realizacji rocznego programu dzialania kierowanej komorki.

Na potrzeby realizacji planu dzialan organizowane sa narady, spotkania i odprawy z
kierownikami 1 koordynatorami komorek organizacyjnych 1 pracownikami na
samodzielnych stanowiskach pracy;

Narady i spotkania o ktorych mowa w § 7pkt. 5 odbywaja si¢ w miar¢ potrzeb jednak nie
rzadziej niz raz w miesigcu.

Prowadzenie obstugi prawnej MOSIR w Sopocie nalezy do Kancelarii Radcy Prawnego w
zakresie ustalonym przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych oraz
zawarte] Umowy

Prowadzenie obslugi nadzoru technicznego — inzynierskiego nalezy do Biura Nadzoru
Budowlanego zgodnie z zawarta umowa i stosownymi przepisami prawa budowlanego.

§ 8

Do realizacji zadan MOSIR w ramach organizacji wewnetrznej tworzy si¢ dzialy
samodzielne stanowiska oraz obiekty i tereny objete zarzadzaniem. Samodzielne
stanowiska pracy, obiekty 1 tereny zarzadzane przez MOSIR Sopot, w celu usprawnienia i
ulatwienia komunikacji wewnetrznej otrzymuja indywidualne oznakowanie ponizej
wymienionymi symbolami:

Dyrektor - D
Zastepca Dyrektora ds. sportu - ZDS
Zastepca Dyrektora ds. rekreacji - ZDR
Rzecznik prasowy - RP
Inspektor ochrony danych - 10D
Glowny ksiegowy - GK
Specjalista ds. kadr i ptac - SKP
Specjalista ds. administracji - SA
Specjalista ds. organizacyjnych i Umoéw - SOU
Specjalista ds. dostgpnosci - SDZ.
Specjalista ds. promocji i organizacji imprez - SPO
Kierownik Molo - KML
Koordynator ds. plaz i kapielisk - KTP
Kierownik Plywalni - KP
Koordynator ds. utrzymania boisk - KB
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Koordynator ds. utrzymania terenéw Bloni - KTB

Kierownik operacyjny - KO
Bosman - KMA
Inzynier Hydrotechnik - INB
Specjalista ds. BiHP i p.poz - BHP

Kierownicy i Koordynatorzy obiektéw 1 terenéw ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta
organizacj¢ pracy i prawidlowe wykonywanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa, ustalonymi zakresami czynnosci, regulaminami, procedurami i zasadami
(instrukcjami) obowiazujacymi w MOSIR.

Obiekty 1 tereny otrzymuja symbole:

Plywalnia - or
Boisko 23 Marca - OB.(M)
Boisko Kraszewskiego - OB.(K)
Molo - OML
Marina - OMA
Biuro MOSIR - OS
Plaze miejskie - TPM)
Plaze dzierzawione - TPD)
Blonia - B
- boiska - TB(B)
- teznia - TB(T)
- ogréd sensoryczny - TB(O)
- altana - TB(A)
- minigolf - TBM)
Kamping Park 45 - TK45
Kamping Active Park 34 - TK34
Parking Chopina - TPC
Parking Polna - TPP
Parking Bitwy pod Plowcami - TPB
Lysa Gora - TLG
Teren nadmorski - uzdrowisko - TNU

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§9

1. Do kompetencji Dyrektora MOSIR nalezy podpisywanie dokumentéw wychodzacych
na zewnatrz i korespondencji, w tym m.in.:

a) Kierowanych do organéw administracji publicznej, przedsigbiorstw, organizacji
pozarzadowych 1 innych instytucji;

b) Zarzadzen, polecen, instrukcji i komunikatéw stuzbowych oraz dokumentow
wynikajacych z pelnienia funkcji Dyrektora;

¢) Odpowiedzi na skargi i reklamacje dotyczace dzialalnosci MOSIR;

d) Zarzadzen pokontrolnych;
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e) Dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnictwa sluzbowego
w stosunku do pracownikéw, z wyjatkiem sytuacji w ktérych udzielone zostaly
stosowne upowaznienia;

2. Do kompetencji Zastegpcow Dyrektora nalezy podpisywanie dokumentéw i
korespondencji wynikajacych z ustalonego dla niego zakresu zadan i odpowiedzialnosci
oraz udzielonych pelnomocnictw.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
podpisuja jedynie dokumenty i korespondencj¢ wewngtrzna, zgodnie z ustalonym
zakresem zadan i odpowiedzialnosdci oraz protokoly przeprowadzonych na podlegtych
im obiektach i terenach kontroli wewnetrznych, pip, bihp, p.poz, sanepid itp.

4. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma, ktére podpisuje
Dyrektor badz Zastepca Dyrektora — opatruje kopi¢ pisma swoim podpisem (parafka) i
data jego zlozenia, umieszczonym w lewej dolnej czedci ostatniej strony pisma, a
projekty dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych, w
szczegbdlnosci mogacych pociagnac za soba zobowiazanie pieni¢zne, winny réwniez
uzyskac kontrasygnate Gléwnego ksiggowego;

5. Projekty zarzadzen, regulaminéw, uméw cywilnoprawnych powinny uzyskaé parafke
Radcy prawnego, a w przypadku gdy umowy wiaza si¢ ze skutkami finansowymi
powinny zawiera¢ takze parafke Giéwnego ksiggowego;

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla Dyrektor w
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w MOSIR.

§ 10

Dyrektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa lub upowaznienia pracownikom MOSIR do dziatania w
jego imieniu okreslajac jednoczesnie zakres ich umocowania. Po podpisaniu przez Dyrektora ww.
dokumentéw sa one rejestrowane w stosownej ewidencji prowadzonej przez MOSIR 1 nadawany
jest im unikatowy numer.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

DYREKTOR
§11

1. Dyrektor kieruje Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Sopocie 1 reprezentuje go na
ZeWnatrz.

2. Dyrektor dziata na podstawie 1 w granicach pelnomocnictw i upowaznient udzielonych przez
Prezydenta Miasta oraz ponosi odpowiedzialno$é¢ za prawidlowe funkcjonowanie MOSIR.

3. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie: zarzadzend, regulamindw, instrukcji 1
komunikatow.

4. Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla pracownikow
zatrudnionych w MOSIR i odpowiada za wlasciwy dobor kadr,

5. Dyrektor zatrudnia, zwalnia, ustala wynagrodzenia, przyznaje nagrody oraz wymierza kary
porzadkowe pracownikom MOSIR, zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu Pracy,
Regulaminu Wynagradzania oraz Regulaminu Pracy.

6. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

- Zastepey Dyrektora
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- Glowny Ksiggowy
- Rzecznik prasowy
- Kierownik operacyjny
- Kierownik Molo
- Specjalista ds. kadr i ptac
- Specjalista ds. administracji
- Specjalista ds. dostepnosci i zeglarstwa
- Specjalista ds. organizacyjnych i Umow
- Specjalista ds. bhp
7. Do zadan i uprawnient Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
- kierowanie biezaca statutowa dziatalnoscig MOSIR w Sopocie,
- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem finansowym
W oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci, m.in.:

e zawieranie umow i porozumieft zwigzanych z realizacja zadan objetych dziatalnoscia
MOSiIR

e sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy Miasta Sopotu w zakresie objetym
pethomocnictwami, Statutem i przepisami prawa.

- planowanie i realizowanie zadan remontowych i inwestycyjnych w ramach posiadanych
srodkow, zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem finansowym,

- planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci MOSIR w Sopocie,

- zapewnienie wiasciwego wykorzystania powierzonego majatku MOSIR, miedzy innymi
poprzez zawieranie Umoéw najmu lokali 1 dzierzawy lub uzyczania terendw i obiektow, oraz
pobierania oplat zgodnie z zapisami Statutu,

- dysponowanie §rodkami finansowymi, w tym zaciaganie zobowiazan w ramach
zatwierdzonego rocznego planu finansowego,

- gospodarowanie powierzonym mieniem m.in.: obiektami sportowo — rekreacyjnymi,
nieruchomos$ciami, terenami, obiektami i urzadzeniami bedacymi wlasno$cia Miasta a
oddanymi w trwaly zarzad, administrowanie lub inne formy wtadania w zakresie okreslonym
w Statucie,

- reprezentowanie Miasta przed sadami, organami administracji, organami egzekucyjnymi w
postepowaniach sadowych, administracyjnych egzekucyjnych zwigzanych z dziatalnoscia
statutowa MOSIR,

- dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz Miasta w zakresie dziatalnosci
statutowej,

- wydawanie zarzadzen, instrukcji 1 innych regulacji dotyczacych dziatalnodci i porzadku
wewnetrznego w tym ustalanie tresci regulaminu Organizacyjnego MOSIR w Sopocie,

- odpowiedzialnos¢ za prawidlowe gospodarowanie §rodkami publicznymi, w tym za zgodna z
przepisami realizacje rocznego planu finansowego,

- prowadzenie kontroli wewnetrznej i podejmowanie wszelkich §rodkéw w celu
niedopuszczenia do naduzy¢, marnotrawstwa, nieprawidlowosci i niegospodarnosci,

- nadzor nad przestrzeganiem zasad BiHP, ochrony przeciw pozarowej, procedur zamowien
publicznych i ochrony danych osobowych,

- odpowiedzialnos§¢ wraz z zastgpcami i gléwnym ksiegowym za sprawowanie biezacego
nadzoru i kontroli gospodarowanie srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci.

8. W przypadku ujawnienia naduzy¢ Dyrektor MOSIR jest obowiazany:
- zweryfikowad, czy nie mialy miejsca zaniedbania zwigzane z nieprzestrzeganiem ustalonych
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procedur, obowiazku nadzoru lub kontroli,

- sprawdzi¢, jakie warunki umozliwily dokonanie naduzycia lub sprawily, Ze je popetniono,

- wyciagna¢ w oparciu o przeprowadzenie badania odpowiednie konsekwencje stuzbowe w
stosunku do os6b winnych stwierdzonych naduzy¢,

- przedsiewziac w razie potrzeby niezbedne srodki organizacyjne w celu zapobiegania
powstania warunkow sprzyjajacych ich powstawaniu.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. SPORTU
§ 12

Zastepca Dyrektora ds. sportu wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora, w tym zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie.
Zastepcy Dyrektora ds. sportu bezposrednio podlegaja:
- Kierownik plywalni krytej
- Koordynator ds. utrzymania boisk
- Koordynator ds. utrzymania terenéw Bloni
- Specjalista ds. promociji i organizacji imprez
Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. sportu naleza w szczegdlnosci:
- wspolpraca z Dyrektorem MOSIR w zakresie dzialalnosci podstawowej MOSIR w
Sopocie
- nadz6r nad obiektami, w tym w szczegdlnosci:
- kryta plywalnia,
- boiskami przy ul. 23-go Marca i Kraszewskiego,
- terenem sopockich Bloni wraz z boiskami,
- terenem Lysej Gory
- Czasowo powierzonymi terenami na czas przeprowadzania imprez sportowo —
rekreacyjnych.
- reprezentowanie MOSIR w Sopocie na zewnatrz,
- przygotowywanie i realizacja rocznych programéw imprez sportowo — rekreacyjnych i
kulturalnych,
- przeprowadzanie zaplanowanych imprez pod wzgledem organizacyjno- technicznym
oraz rozliczanie ich pod wzgledem formalno — rachunkowym,
- wspoltworzenie rocznych planéw finansowych oraz wieloletnich planéw rozwoju
MOSIR,
- nadz6r nad przygotowaniem, prowadzeniem i rozliczaniem dzialan inwestycyjno —
remontowych w podlegltych obiektach,
- raportowanie i prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci wynikajacej z dziatalnosci
MOSIR w Sopocie,
- nadz6r nad dziataniami zwigzanymi z zabezpieczeniem mienia na podleglych obiektach,
- przygotowywanie i parafowanie uméw — zlecen i o dzieto w zakresie realizowanych
dzialan zwiazanych z obszarem odpowiedzialnos$ci
- prowadzenie korespondencji zwigzanej z zadaniami wynikajacymi z zakresu obowiazkéw,
badz innymi wskazanymi przez Dyrektora,
- wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOSIR oraz Urzedu Miasta w Sopocie
w zakresie realizacji zadan statutowych zwiazanych z powierzonym zakresem
obowiazkow,
- gromadzenie i przekazywanie do archiwum zakladowego akt dokumentacji zwiazanej z
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wykonywanymi obowiazkami stuzbowymi.

4. Zastepca Dyrektora ds. sportu posiada uprawnienia do podejmowania, na podstawie
obowigzujacych przepisow, zarzadzen Dyrektora i zadan MOSIR, samodzielnych decyzji dla
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjnych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora MOSIR w Sopocie pelnienie jego obowigzkow na podstawie
przekazanego upowaznienia.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. REKREAC]I
§13

Zastepca Dyrektora ds. rekreacji wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora, w tym

zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie.

2. Zastepcy Dyrektora ds. rekreacji bezposrednio podlegaja:

- Koordynator ds. plaz 1 kapielisk

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. rekreacji naleza w szczegdlnosci:

- wspolpraca z Dyrektorem MOSIR w zakresie dziatalnosci podstawowej MOSIR w
Sopocie

- nadz6r nad obiektami, w tym w szczegdlnosci:

- terenami plaz miejskich,

- terenami plaz dzierzawionych,

- terenem przy ul. Hestii przy alejkach nadmorskich,

- kempingami Sopot 34 oraz Park 45,

- obiektami zlokalizowanymi na plazy oraz w wejsciach na plaze,
- organizacja kapielisk w sezonie letnim,

- organizacja zwigzang z utrzymaniem czystosci plaz i wydm.

- reprezentowanie MOSIR w Sopocie na zewnatrz,

- przygotowywanie i realizacja rocznych programoéw imprez sportowo — rekreacyjnych i
kulturalnych na podlegtych terenach,

- przeprowadzanie zaplanowanych imprez pod wzgledem organizacyjno- technicznym
oraz rozliczanie ich pod wzgledem formalno — rachunkowym,

- wspoltworzenie rocznych planéw finansowych oraz wieloletnich planéw rozwoju
MOSIR,

- nadz6r nad przygotowaniem, prowadzeniem i rozliczaniem dzialan inwestycyjno —
remontowych oraz dokumentacji przetargowych i konkursowych zwiazanych z
podleglymi terenami i obiektami,

- raportowanie i prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci wynikajacej z dziatalnosci
MOSIR w Sopocie,

- nadz6r nad dziataniami zwigzanymi z zabezpieczeniem mienia na podleglych obiektach,

- wspolpraca z dostawcami ustug informatycznych i zwiazang z tym ochrong danych
elektronicznych jednostki,

- przygotowywanie i parafowanie uméw — zlecent i o dzieto w zakresie realizowanych
dzialan zwiazanych z obszarem odpowiedzialnosci,

- prowadzenie korespondencji zwigzanej z zadaniami wynikajacymi z zakresu obowiazkéw,
badz innymi wskazanymi przez Dyrektora,

- wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOSIR oraz Urzedu Miasta w Sopocie
w zakresie realizacji zadan statutowych zwigzanych z powierzonym zakresem
obowiazkow,
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- gromadzenie i przekazywanie do archiwum zakladowego akt dokumentacji zwiazanej z
wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.
Zastepca Dyrektora ds. rekreacji posiada uprawnienia do podejmowania, na podstawie
obowigzujacych przepisow, zarzadzen Dyrektora i zadan MOSIR, samodzielnych decyzji dla
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania podleglych komérek organizacyjnych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora MOSIR w Sopocie pelnienie jego obowiazkéw na podstawie

przekazanego upowaznienia.

GLOWNY KSIEGOWY
§ 14

Glowny Ksiegowy wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora, w tym zadania okreslone
w niniejszym Regulaminie.
Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja bezposrednio:
- Specjalista ds. rozliczen finansowo — bankowych 1 magazynowych
- Specjalista ds. ksiegowosci — kasjer
Do zadan Gléwnego Ksiggowego naleza w szczegolnosci:

- organizacja, koordynacja i nadzor prac w dziale ksiggowosci 1 rachuby plac,

- prowadzenie rachunkowosci jednostki w sposob zapewniajacy prawidiowna, rzetelna i
terminowy realizacj¢ zadan w zakresie: ewidencji dochodow 1 wydatkow
budzetowych, zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych, sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej,

- przygotowywanie planu wydatkéw i dochodéw budzetowych, nadzér nad
wykonywaniem dochodéw 1 wydatkow,

- wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

- dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym oraz
dokonywanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych poprzez ztozenie podpisu na dokumencie. Nie ztozenie podpisu musi
zosta¢ kazdorazowo zgloszone Dyrektorowi MOSIR w Sopocie.

- zlozenie podpisu oznacza:

- braku zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji i jej zgodnosci z
prawem,

- braku zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i

prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operaci,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym,

- zatwierdzenia dowodu ksiggowego do realizaciji,

- zatwierdzenia dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych.

- nadz6r nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci,

- przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych zagadnien
finansowych, w tym w szczegdlnosci:

- zasad prowadzenia rachunkowosci, w tym: zakladowego planu kont, instrukcji
inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej, instrukcji w sprawie dochodzenia
dochodéw budzetowych jednostki, gromadzenia, przechowywania i
archiwizowania dokumentéw ksiegowych,

- instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych oraz innych instrukcji wynikajacych z
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dzialalnosci jednostki, w tym naliczanie i pob6r dochodéw budzetowych.

- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci Umoéw zawieranych przez
jednostke,

- kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

- nadzor i przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony warto$ci pienig¢znych,

- zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan,

- nadz6r nad prawidtowoscia naliczania wynagrodzen, rozliczen publiczno —
prawnych, zobowiazan wobec ZUS oraz z tytulu podatku VAT 1innych w zakresie
zobowigzan jednostki z organami podatkowymi,

- stala wspolpraca z bankiem, instytucjami finansowymi, ubezpieczajacymi i organami
podatkowymi,

- stala wspolpraca z organem nadzorujacym — Urzedem Miasta w Sopocie, w
szczegolnosci ze Skarbnikiem Miasta 1 Wydziatlem finansowym UMS

4. Gléwny Ksiggowy posiada uprawnienia do podejmowania, na podstawie obowiazujacych
przepisow, zarzadzen Dyrektora i zadan MOSIR, samodzielnych decyzji dla zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania podleglej komoérki organizacyjne;.

5. Gloéwny Ksiggowy uprawniony jest do zadania od wszystkich komérek MOSiR:

- informacji 1 wyjas$nien, oraz udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen,
bedacych zrédlem tych informacii i wyjasnien,

- usunigcie w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci informacji rachunkowe;j,
sprawozdawczosci, przyjmowania, wystawiania i obiegu dokumentéw.

6. Gléwny Ksiegowy jest uprawniony do reprezentowania na zewnatrz stanowiska MOSIR w
ramach swoich zadan i1 na podstawie posiadanego pelnomocnictwa.

ZAKRES ZADAN KIEROWNIKOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK ORAZ
PODLEGLYCH IM KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§15

1. Kierownicy 1 koordynatorzy obiektow, terenoéw, dzialéw posiadaja uprawnienia do
jednoosobowego kierowania podlegla komorka organizacyjna, w szczegélnosci do ich
uprawnien naleza:

a) Podejmowanie na podstawie obowiazujacych przepisow, zarzadzen Dyrektora i
zadan MOSIR, samodzielnych decyzji dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
podleglych obszaréw dziatania,

b) Whnioskowanie o przyznanie srodkéw niezbednych do zapewnienia realizacji zadan,

c) Reprezentowanie na zewnatrz stanowiska MOSIR w ramach 1 na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa

2. Uprawnienia kierownikéw i koordynatoréw obiektéw, terendw, dzialéw w stosunku do
bezposredniego przelozonego obejmuja:

a) Zadanie jednoznacznego okreslenia zadaf w terminach pozwalajacych na ich
przygotowanie 1 wykonanie,

b) Zadanie zabezpieczenia we wlasciwym czasie srodkéw niezbednych do wykonania
zleconych zadan
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3. Uprawnienia kierownikéw i koordynatoréw obiektéw, terendw, dzialéw w stosunku do

podwladnych obejmuja w szczegdlnosci:

a)
b)
)
d)

k)

Wydawanie polecen stuzbowych w sprawach wykonywanych zadan,

Delegowanie (przekazywanie) uprawnien na rzecz podwiadnych,

Przygotowywanie ewidencji czasu pracy i jej rozliczanie,

Whnioskowanie o awansowanie lub przeniesienie na nizsze stanowisko pracy, z
wypowiedzeniem warunkow pracy,

Whioskowanie o zwolnienie z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia oraz
o zwolnienie natychmiastowe bez wypowiedzenia,

Whnioskowanie o ukaranie pracownikéw,

Whioskowanie o przyznanie premii i nagrod,

Prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy ochronnej/roboczej i zapewnienie jej w
odpowiedniej ilosci 1 jakosci w celu zachowania bezpieczenstwa pracy,

Opiniowanie udzielenia urlopéw wypoczynkowych i okolicznos$ciowych,
Opiniowanie usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy lub spdznienn do pracy
pracownikow.

Opiniowanie 1 ocena okresowa pracownikow

4. Do obowigzkéw kazdego kierownika i koordynatora obiektéw, terendw, dzialéw nalezy

dazenie

do uzyskania najlepszych efektéw pracy w podleglym obszarze dzialania, przy

zapewnieniu maksymalnej sprawnosci dziatania podlegtych komorek, a w szczegdlnodci:

a)
b)

)

)

g

h)

Zapewnienie realizacji zadan MOSiR w Sopocie w kierowanym obszarze dzialania,
Merytoryczna znajomo$¢ zagadnien objetych podleglym obszarem dzialania oraz
obowigzujacych metod pracy przy ich realizacji,

Znajomo$¢ 1 przestrzeganie ogolnie obowigzujacych przepisow prawa oraz
wewngetrznych aktow normatywnych dotyczacych podlegtego obszaru dziatania,
Whnioskowanie o ustalanie obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
podleglych pracownikéw,

Organizowanie pracy w podleglej komorce organizacyjnej 1 nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy,

Kontrola, analiza i ocena wynikéw pracy podleglych pracownikéw,

Nalezyta ochrona i wykorzystanie skladnikéw majatkowych MOSIR w podleglym
obszarze oraz wlasciwa gospodarka przekazanymi do dyspozycji Srodkami
finansowymi,

Zapewnienie odpowiednich warunkéw BiHP i bezpieczenstwa przeciw pozarowego
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem przez podleglych pracownikow,

Zapewnienie zgodnego z przepisami zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
Zapewnienie ochrony danych osobowych,

Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie analiz informacyjnych i planéw,
Gromadzenie i przekazywanie do archiwum zakladowego akt dokumentacji
zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,

Przekazywanie do przelozonych i komérek przez nich wskazanych informaciji o
przebiegu 1 wynikach realizacji zadan.

5. Do obowigzkéw kazdego kierownika i koordynatora obiektow, terenéw 1 dzialow w
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szczegolnosci naleza:

a)

Udzial w opracowywaniu projektéw cennikéw za korzystanie lub dostep do obiektu,

b) Opracowywanie projektéw regulaminéw korzystania z obiektéw, terendow i

przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi MOSIR w Sopocie,
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g

h)

k)

)

W)

Przygotowywanie planéw  wykorzystania obiektow, terenéw, urzadzen i
przedkladanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

Nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem eksploatacyjnym obiektu, terenu lub
urzadzenia wraz z zapleczem socjalnym i technicznym,

Kierowanie pracg podleglych pracownikéw, planowanie czasu ich pracy 1 wykonania
zadan, instruowanie 1 wnioskowanie o szkolenie,

Przygotowanie obiektéw 1 terendw do potrzeb uzytkownikéw zgodnie z decyzjami
Dyrektora MOSIR,

Nadzér nad dzialaniami zwiazanymi z zabezpieczeniem mienia w obiektach 1
terenach nalezacych do MOSIiR w Sopocie,

Tworzenie warunkéw organizacyjnych niezbednych do prowadzenia prawidtowej i
zgodnej z obowigzujacymi przepisami dziatalnosci ustugowej,

Zapewnienie na kierowanym/koordynowanym obiekcie lub terenie warunkéw
zgodnych z obowigzujacymi przepisami p.poz 1 przyjetymi do stosowania
procedurami i regulaminami,

Opracowywanie przedmiotu zamowienia na uslugi, dostawy, roboty budowlane
zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych realizowanych dla potrzeb
zarzadzanego obiektu lub terenu,

Udzial w opracowywanych projektach uméw na najem, dzierzawe, uzyczenie i
nadzér nad ich realizacja,

Planowanie potrzeb remontowych i inwestycyjnych niezbednych do utrzymania i
rozwoju podleglego obszaru dzialania,

Udzial w przegladach obiektéw budowlanych zgodnie z wymogami prawa
budowlanego i innymi obowiazujacymi przepisami prawa,

Nadzér nad zuzyciem mediéw w podleglych obiektach 1 terenach oraz raportowanie
o zuzyciu przez najemcow i dzierzawcow w celu ich obciazenia,

Nadzér nad prawidlows eksploatacjq $Srodkéw trwatych i wyposazenia bedacych na
wyposazeniu obiektu i terenu,

Opracowywanie optymalnych technologii wykonywania prac remontowych i
porzadkowych,

Przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan okresowych i rocznych z dziatalnosci
obiektu i terenu,

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi MOSIR oraz podmiotami
zewnetrznymi w celu realizacji zadan statutowych,

Niezwloczne  przekazywanie  informacji  przelozonemu o  wszelkich
nieprawidlowosciach zwigzanych z funkcjonowaniem obiektu lub terenu,
Sporzadzanie notatek stuzbowych i ich przechowywanie zwigzanych z nietypowymi
zdarzeniami na terenach obiektéw lub terenéw. Kopia notatki powinna wplynaé
niezwlocznie do Dyrektora MOSIR w Sopocie,

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z powierzonymi zadaniami, badz innymi
wskazaniami przelozonego,

Prawidlowe, zgodne 2z zawartymi umowami rozliczanie $wiadczonych uslug,
zatwierdzanie i podpisywanie protokolow zwigzanych z serwisami i dokonanymi
naprawami,

Nadzo6r nad prawidlowym uzytkowaniem obiektéw i terenéw przez najemcéw i
dzierzawcdw, przeprowadzanie okresowych kontroli i sporzadzanie notatek z
kontroli.

6. Do obowiazkéw kazdego pracownika w szczegolnosci naleza:
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a) Zorganizowanie swojego stanowiska pracy,

b) Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

¢) Wykonywanie polecent przelozonych,

d) Stale podnoszenie kwalifikacji,

e) Wspolpraca migdzy pracownikami,

f) Zachowanie tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie przewidzianym prze
prawo,

@) Zachowanie wysokiej kultury osobistej w kontaktach z interesantami, podwladnymi,
wspolpracownikami i zwierzchnikami.

§ 16
RZECZNIK PRASOWY
KOORDYNATOR DS. PROMOCJI 1 PR

Rzecznik prasowy, koordynator ds. promocji i pr wykonuje zadania wyznaczone przez
Dyrektora MOSIR w Sopocie oraz okreslone w niniejszym Regulaminie.
Rzecznik prasowy, koordynator ds. promocji i pr podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR
w Sopocie 1 jest stanowiskiem samodzielnym.
Do zadan Rzecznika prasowego — koordynatora ds. promociji i pr naleza w szczegdlnosci:
- wspolpraca z Dyrektorem oraz jego zastgpcami w zakresie podstawowej dziatalnosci
MOSIR w Sopocie,
- kreowanie dlugofalowej strategii wplywajacej na wizerunek jednostki w otoczeniu
zewnetrznym,
- promowanie wewnatrz jednostki i kierownictwa dzialan zwiazanych z realizacja strategii
Miasta Sopotu i rola MOSIR w tych dzialaniach,
- wspolpraca z Wydzialem promociji i komunikacji spotecznej Urzedu Miasta w Sopocie,
- utrzymywanie biezacego kontakt z przedstawicielami mediéw, przygotowywanie i
redagowanie informacji prasowych,
- udzielanie odpowiedzi i informacji w sytuacjach kryzysowych po uzgodnieniu z
Dyrektorem MOSIR w Sopocie lub z WPiKS UMS,
- organizowanie konferencji prasowych na terenach zarzadzanych przez MOSIR w
Sopocie,
- monitorowanie mediéw lokalnych w zakresie informacji i jej poprawnosci o dziataniach
MOSIR oraz jej obiektach 1 ofercie,
- biezace prowadzenie oraz aktualizowanie strony www oraz strony gtéwnej fb Mosiru
oraz fb Molo, Mariny i plywalni,
- prowadzenie i zarzadzanie archiwum zdjeciowym MOSIR w Sopocie wraz z informacija
czego dotycza zdjecia, daty ich wykonania oraz wydarzenia badZ imprezy ktérej dotycza,
- koordynowanie przeplywu informacji wewnatrz jednostki zwigzanych z promocja
wydarzenia badz imprezy, dbatos¢ o przekazywanie kompleksowych informacji do
Dyrekgji 1 Kierownictwa MOSIR w Sopocie,
- odpowiedzialnos¢ za zamieszczenie aktualnych informacji o wydarzeniach,
Regulaminach obiektéw 1 ich cennikach,
- dbanie o dobry wizerunek jednostki w opinii publicznej i w mediach,
- tworzenie notatek sluzbowych zwigzanych z prowadzonymi sprawami,
- zamawianie materialéw promocyjnych 1 informacyjnych MOSIR w Sopocie, wspotpraca
w zakresie umieszczania aktualnych informaciji promocyjno — reklamowych na
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nosnikach nalezacych do MOSIR w Sopocie.

§17
SPECJALISTA DS. ADMINISTRAC]I

Specjalista ds. administracji wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora MOSIR w Sopocie

oraz okreslone w niniejszym Regulaminie.

Specjalista ds. administracji podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR w Sopocie i jest

stanowiskiem samodzielnym.

Do zadan Specjalisty ds. administracji naleza w szczegolnosci:

- koordynacja dziatan zwigzanych z obstuga kontroli technicznej obiektéw 1 terenow
nalezacych i zarzadzanych przez MOSIR w Sopocie,

- wspolpraca przy tworzeniu planéw remontowo — inwestycyjnych MOSIiR w Sopocie,

- prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych oraz biezacy nadzoér nad trybem udzielanych
zamowien zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

- kompletowanie i weryfikacja dokumentacji niezbednej do wszczecia postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego,

- realizacja postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, w tym m.in. opracowywanie
podstawowych dokumentéw przetargowych, umieszczanie informacji na portalach TED i e-
zamowienia,

- przeprowadzanie rozeznan rynku na dostawy, ustugi, roboty budowlane na potrzeby MOSIR
w Sopocie,

- monitorowanie przebiegu procedur udzielania zamoéwien publicznych,

- udzial w pracach komisji przetargowych,

- rozliczanie umoéw w zakresie inwestycji, przygotowywanie dokumentacji odbioru i wlaczenia
do uzywania,

- prowadzenie ewidencji urzadzen UDT,

- raportowanie do Urzedu Miasta Sopotu w zakresie zuzycia energii elektrycznej, paliw i
zuzycia Srodkow chemicznych itp. Niezbednych do sporzadzania deklaracji GUS 1
srodowiskowych,

- wspolpraca z Kierownikiem operacyjnym w zakresie ewidencji drzewostanu na terenach
zarzadzanych przez MOSIR w Sopocie,

- prowadzenie KOB oraz inicjowanie i udzial w corocznych kontrolach obiektow przez
Inspektora Nadzoru Budowlanego. Kompletowanie dokumentacji i protokoléw.
Przekazywanie Kierownikom i Koordynatorom obiektow i terendw kopii protokoléw
kontrolnych.

§18
SPECJALISTA DS. ORGANIZACYJNYCH I UMOW

Specjalista ds. organizacyjnych i uméw wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora

MOSIR w Sopocie oraz okreslone w niniejszym Regulaminie.

Specjalista ds. organizacyjnych i uméw podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR w Sopocie

1 jest stanowiskiem samodzielnym.

Do zadan Specjalisty ds. administracji naleza w szczegdlnosci:

- zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania MOSIR, wdrazanie nowych standardow i
technik zarzadzania,
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- obstuga kancelaryjno — dokumentacyjna Dyrektora MOSiR w Sopocie, gromadzenie aktéw
prawnych, przepisow 1 instrukcji, kompletowanie uchwat Rady Miasta, decyzji i Zarzadzen
Prezydenta Miasta, decyzji i zarzadzen Dyrektora, na podstawie ktérych MOSIR realizuje
zadania,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej zalatwiania skarg, wnioskéw, petycii, interpelacii oraz
postulatéw 1 inicjatyw mieszkancéw, wnioskéw Radnych,

- prowadzenie ewidencji wptywu dokumentéw (w tym faktur), ewidencji przebiegu pojazdow,
delegacji stuzbowych,

- prowadzenie ewidencji zarzadzen, decyzji, pelnomocnictw 1 upowaznient wydawanych przez
Dyrektora MOSIR w Sopocie,

- Scista wspolpraca z Kancelariag Radcéw Prawnych oraz Inspektorem Danych Osobowych

- prowadzenie ewidencji szkolen wewnetrznych (w tym BiHP)

- wspoltworzenie Instrukcji kancelaryjnej, prowadzenie ewidencji wydanych i zlikwidowanych
pieczatek,

- opracowywanie planow kontroli wewnetrznej w oparciu o propozycje Dyrekciji i
Kierownictwa,

- gromadzenie oryginaléw dokumentacji dotyczacych kontroli wewnetrznej
przeprowadzonych przez organy zewnetrzne 1 wewngetrzne,

- organizacja zwigzana z przyjmowaniem skarg i wnioskéw oraz udzielonych odpowiedzi,

- ewidencjonowanie zapytan i odpowiedzi zwiazanych z Informacjq publiczna,

- prowadzenie spraw, w tym postgpowan dotyczacych dzierzawy, najmu i uzyczenia
nieruchomosci bedacych w zarzadzaniu MOSIR w Sopocie,

- prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji zwiazanej z Umowami najmu, dzierzawy i
uzyczenia — weryfikacja rozliczen przy wspotpracy z Kierownikami i Koordynatorami
obiektéw i terenow,

- nadz6r nad ewidencjg srodkéw trwalych 1 wyposazenia MOSIR, prowadzenie spraw
zwigzanych z OT, LT, protokolami przyjecia inwestycji itp., inicjowanie inwentaryzacji
majatku.

§ 19
SPECJALISTA DS. DOSTEPNOSCI I ZEGLARSTWA

Specjalista ds. dostepnosci 1 zeglarstwa wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora

MOSIR w Sopocie oraz okreslone w niniejszym Regulaminie.

Specjalista ds. dostepnosci i zeglarstwa podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR w Sopocie

1 jest stanowiskiem samodzielnym.

Do zadan Specjalisty ds. dostepnosci i zeglarstwa naleza w szczegolnosci:

- kreowanie polityki dzialan MOSIR w Sopocie zwiazanych z dzialalno$cia na rzecz Oséb z
niepelnosprawnoscia,

- przygotowywanie szkolen wewnetrznych zwiazanych z polityka dostepnosci 1 aktualizacjami
zwigzanymi z postepowaniem zwigzanych z dostepem obiektow i terenow,

- ewidencjonowanie sprz¢tow, urzadzen i1 rozwigzan dla OzN zastosowanych w obiektach i na
terenach zarzadzanych przez MOSIR w Sopocie,

- przygotowywanie raportéw o stanie zapewnienia dostepnosci podmiotu publicznego oraz
planéw dostepnosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- wspolpraca z utworzona w Urzedzie Miasta Sopotu Komisja ds. dostepnosci opiniujaca
wszystkie podejmowane przez jednostki inwestycje,

- przygotowywanie wnioskéw do Komisji dostepnosci, zwiazanych z podejmowanymi przez
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MOSIR w Sopocie inwestycjami,

- udzielanie informacji podmiotom zewnetrznym (najemcom i dzierzawcom) w zakresie
dostepnosci obiektow, wspolpraca z instytucjami miejskimi 1 organizacjami dziatajacymi na
rzecz OzN,

- prowadzenie zapisow OzN na zajecia prowadzone na krytej plywalni,

- prowadzenie dzialan zwigzanych z promowaniem zeglarstwa wérdd dzieci 1 mtodziezy a
takze wsrod mieszkancoéw Sopotu,

- prowadzenie zapisow na wszelkie aktywnosci zwiazane z uruchamianymi przez MOSIiR
projektami zeglarskimi (np. Wakacje pod zaglami),

- tworzenie budzetéw zwigzanych z wykorzystaniem jednostek plywajacych i prowadzenie
kalendarza szkolen i wydarzen zwiazanych z zeglarstwem,

- ewidencjonowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z jednostkami plywajacymi
(dokumenty rejestrowe, zgloszenia, kontrole techniczne, zakupy wyposazenia, remonty,

ubezpieczenie),

- wspolpraca z Dyrekeja 1 Urzedem Miasta w zakresie inicjowania 1 prowadzenia inwestycji
zwigzanych z rozwojem zeglarstwa oraz niezbednej infrastruktury,

- wspolpraca z Dyrekeja i Urzedem Miasta w zakresie alokacji srodkéw unijnych, dotacji lub
pozyskanych w ramach pozostatych programoéow wspierajacych rozwoj,

- kontrola zadan wykonywanych przez Bosmanat, prowadzenie korespondencji z Rezydentami
sopockiej Mariny,

§ 20
SPECJALISTA DS. BiHP

Specjalista ds. BiHP wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora MOSIiR w Sopocie oraz

okreslone w niniejszym Regulaminie.

Specjalista ds. BiHP podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR w Sopocie 1 jest

stanowiskiem samodzielnym.

Do zadan Specjalisty ds. BiHP naleza w szczegdlnosci:

- przeprowadzanie kontroli warunkow pracy i przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych
bhp oraz biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

- sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej zawierajacych propozycje
przedsiewzig¢ technicznych , organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikow, poprawe warunkow pracy oraz zachowania wymagan
ergonomii,

- prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, w drodze do i z pracy, choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia na stanowisku pracy,

- udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz kompletowanie
wnioskéw,

- dokonywanie 1 aktualizacja oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

- doradztwo w zakresie zmiany organizacji i metod pracy zmierzajacych do ograniczenia lub
wyeliminowania zagrozen, jak réwniez doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony
indywidualne;j,

- przeprowadzenie szkolen wstepnych (czesci ogdlnej) nowo przyjmowanych pracownikéw
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oraz nadzor nad prowadzeniem szkolen wstepnych (cze$¢ szczegdlowa) przez bezposrednich
przelozonych nowo przyjmowanych pracownikow,

- przeprowadzanie szkolen okresowych dla grup pracownikéw fizycznych, administracyjno —
biurowych,

- kontrolowanie waznosci szkolen w zakresie bihp i p.poz wszystkich pracownikéw,

- opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

§ 21
SPECJALISTA DS. KADR i PLAC

Specjalista ds. kadr i1 plac wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora MOSIR w Sopocie

oraz okreslone w niniejszym Regulaminie.

Specjalista ds. kadr i plac podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR w Sopocie i jest

stanowiskiem samodzielnym.

Do zadan Specjalisty ds. kadr i plac naleza w szczegdlnosci:

- prowadzenie catosci dokumentacji zatrudnionych pracownikéw i zleceniobiorcéw,

- kompletowanie dokumentéw w teczkach osobowych pracownikéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, wystawianie skierowan na okresowe badania lekarskie,

- obstuga kadrowa pracownikéw MOSIR,

- zawleranie umow cywilnoprawnych,

- sporzadzanie list plac pracownikow umystowych i fizycznych oraz zleceniobiorcow,

- kompleksowe prowadzenie rozliczen z ZUS, w szczegdlnodci w zakresie Swiadczen
pieni¢znych dotyczacych zasitkéw chorobowych, rehabilitacyjnych, macierzyniskich 1 innych,

- prowadzenie rozliczen podatkowych z Urzedem Skarbowym oraz sporzadzanie rocznych
informacji PIT,

- prowadzenie rejestru urlopow 1 zwolnien lekarskich,

- prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw,

- wprowadzenie danych i obsluga systemu kadrowo — ptacowego SYMFONIA Kadry i place,

- wspolpraca z Dyrektorem Operacyjnym w zakresie rozliczania prac spotecznie uzytecznych
1 interwencyjnych.

§ 22
KIEROWNIK OPERACYJNY

Kierownik operacyjny wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora MOSIR w Sopocie oraz

okreslone w niniejszym Regulaminie.

Kierownik operacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIiR w Sopocie 1 jest

stanowiskiem samodzielnym.

Do zadan Kierownika operacyjnego naleza w szczegolnosci:

- koordynowanie i organizowanie pracy osobom skierowanym do prac interwencyjnych przez
Sad oraz do prac spolecznie — uzytecznych,

- kreowanie polityki promocyjnej we wspolpracy z Rzecznikiem prasowym w zakresie
monitorowania dziatan sportowo — rekreacyjnych organizowanych w Gdansku i Gdyni, wraz
ze wskazaniem organizatoréw tychze imprez,

- wykonywanie kwartalnych weryfikacji stanu i sprawnosci sprzetow 1 wyposazenia obiektow
i terenéw w zarzadzie MOSiRu,
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- nadz6r nad przeprowadzanymi inwestycjami, kontrola postepow i terminéw,

- sporzadzanie inwentaryzacji majatku nalezacego do MOSIR w Sopocie, udzial w Komisji
inwentaryzacyjnej,

- przeprowadzanie przegladow terendw zewnetrznych 1 wygladu obiektéw, czystosci i
porzadku,

- prowadzenie ewidencji zasobow naturalnych — przeprowadzanie spisow i kontrola stanu
drzewostanu na terenach zarzadzanych przez MOSIR, wnioskowanie do BKZ w sprawie
ewentualnego usunigcia uszkodzonych lub uschni¢tych drzew,

- prowadzenie ewidencji zuzytych paliw i chemii basenowej oraz zuzycie mediow.

§ 23
DZIAL KSIEGOWOSCI

Dzialem ksiegowosci bezposrednio kieruje Glowny Ksiegowy.

W sklad dzialu wchodza ponadto: Specjalista ds. rozliczen finansowo — bankowych i

magazynowych oraz Specjalista ds. ksiegowosci - kasjer

Do zadan Dzialu ksiegowosci naleza w szczegdlnosci:

- prowadzenie rachunkowosci MOSIR zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- biezacy nadzér nad wydatkowaniem srodkow oraz przestrzeganie dyscypliny finansowej,

- sporzadzanie sprawozdan, bilanséw i analiz finansowo — ekonomicznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami 1 terminami,

- opracowywanie propozycji zarzadzen, regulamindw, procedur 1 instrukcji w zakresie spraw f
finansowych,

- kontrola czynnosci finansowych we wszystkich komorkach organizacyjnych MOSIR,

- terminowe i prawidtowe, zgodnie z obowiazujacymi przepisami dekretowanie i
wprowadzanie dokumentéw finansowo — ksiggowych do programu finansowego ,,Symfonia”

- kontrola pod wzgledem finansowym i rachunkowym dokumentéw stanowiacych podstawe
przyjecia lub wydatkowania srodkéw pieni¢znych i materialnych oraz analiza i
monitorowanie splywu naleznosci i ich windykacja,

- biezaca analiza wydatkéw zgodnie z kwalifikacja kosztowa,

- wystawiane faktur za §wiadczone ustugi, dzierzawe lub najem obiektéw i terenéw, oraz
swiadczonych ustug i refaktur za zuzycie mediéw,

- rozliczanie zaliczek pracowniczych oraz kontrola terminowosci ich rozliczen,

- prowadzenie kasy gtéwnej MOSIR

- rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzaciji,

- naliczanie i odprowadzanie podatku od nieruchomosci oraz innych optat do Urzedu Miasta,

- prowadzenie kartotek i rozliczen Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej MOSiR

§ 24
DZIAY. SPORTOWY

Dzialem ksiggowosci bezposrednio kieruje Zastepca Dyrektora ds. sportu

W sktad dziatu wchodzi ponadto stanowisko: Specjalista ds. promocji i organizacji imprez
Do zadan Dzialu Sportu naleza w szczegdlnosci:

- organizacja i przeprowadzanie imprez zgodnie z ustalonym harmonogramem,

- organizacja i przeprowadzanie zawodow miedzyszkolnych,

- inicjowanie wydarzen, zaje¢ sportowych i imprez,
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- uczestnictwo w przygotowaniu i realizacji okresowych i rocznych planéw imprez sportowo —
rekreacyjnych, tworzenie budzetéw wydatkéw i rozliczanie imprez,

- uzyskanie wszelkich niezbednych pozwolen i wymaganych uzgodnien,

- ustawianie i skladanie infrastruktury niezbednej do przeprowadzenia zawodow,

- zabezpieczenie wydarzen i imprez pod wzgledem medycznym, p. pozarowym,
porzadkowym, sanitarnym i zwiagzanym z bezpieczenstwem uczestnikow,

- przygotowywanie nagréod — dyplomoéw, pucharéw, medali oraz nagréd rzeczowych dla
uczestnikow imprez,

- rozliczanie przeprowadzonych imprez pod wzgledem formalno — rachunkowym

- utrzymanie w czystosci i porzadki oraz pelnej sprawnosci urzadzen i wyposazenia
sportowego,

- przeprowadzanie rocznych inwentaryzacji powierzonego sprzetu i wyposazenia,

- sporzadzanie dokumentacji zdjeciowej z wydarzen oraz prowadzenie statystyk udzialu oséb
w poszczegolnych imprezach w celu przygotowania raportéow rocznych do Urzedu Miasta,

§ 25
PLYWALNIA KRYTA

1. Obiektem plywalni krytej kieruje Kierownik ptywalni kryte;
2. W sktad dzialu wchodza ponadto stanowiska: Ratownika, pracownikéw obstugi technicznej,
pracownikow obstugi plywalni
3. Do zadan Plywalni krytej nalezg w szczegdlnosci:
- kompleksowa obstuga klientéw indywidualnych i grupowych plywalni krytej,
- prowadzenie sprzedazy wej$¢ na plywalnie, wydawanie i odbieranie kluczykow do szafek,
finansowe rozliczanie klientéw indywidualnych,
- nadz6r nad zgodnym z wymogami i instrukcjami procesu technologicznego, obstuga stacji
uzdatniania wody basenowej,
- utrzymywanie w pelniej sprawnosci oraz konserwacja wszystkich urzadzen na terenie
plywalni,
- biezaca weryfikacja stezenia §rodkéw chemicznych w wodzie basenowej, dokonywanie
pomiaréw,
- dezynfekcja niecki basenowej i utrzymywanie czystosci wewnatrz catego obiektu,
- kontrola stanu i jako$ci wyposazenia plywalni krytej,
- zabezpieczenie obiektu i terenu przed dostgpem oséb niepowolanych

§ 26
BOISKA

1. Obiektami boisk kieruje Koordynator ds. utrzymania boisk
2. W sktad dzialu wchodza ponadto stanowiska: pracownikéw obstugi obiektow sportowych
3. Do zadan zwigzanych z utrzymaniem boisk naleza w szczegdlnosci:
- kompleksowa obstuga klientéw indywidualnych i grupowych korzystajacych z boisk,
- utrzymywanie w pelniej sprawnosci wszystkich urzadzen 1 wyposazenia uzywanego do
utrzymania plyt boiska naturalnego i sztucznego,
- nadz6r 1 konserwacja nad zgodnym z technologia utrzymywania procesem czyszczenia
sztucznej nawierzchni,
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- przeprowadzanie corocznych renowacji plyty boiska trawiastego (naturalnego)

- utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie calego terenu boiska oraz w pawilonie z
szatniami i zaplecza technicznego,

- biezaca kontrola zabezpieczen i ogrodzenia terenu boisk,

- zabezpieczenie obiektu przed odstepem oséb niepowolanych,

§ 27
TEREN BLONI

1. Terenem Bloni kieruje Koordynator ds. utrzymania terenéw Bloni
2. W sktad dziatu wchodza ponadto stanowiska: pracownikéw obslugi terendw zewnetrznych
3. Do zadan zwigzanych z utrzymaniem terenéw naleza w szczegolnosci:
- utrzymanie terenéw zielonych w czystosci 1 porzadku, biezace koszenie trawy,
- utrzymanie w sprawnosci wszystkich urzadzen znajdujacych si¢ na terenie Bloni, w tym w
szczegolnosci:
- boisk pitkarskich wraz z ich ogrodzeniem,
- wybiegu dla pséw wraz z jego ogrodzeniem,
- placow zabaw dla dzieci wraz z ich ogrodzeniem,
- terenu z urzadzeniami wspinaczkowymi i boiskiem do siatkdwki,
- ogrodu sensorycznego,
- mostkow i ktadek komunikacyjnych,
- terenéw/miejsc przeznaczonych do grillowania,
- pola do gry w minigolfa,
- altany do prowadzenia zaje¢ relaksacyjnych, jogi i pilatesu,
- o$wietlenia alejek spacerowych
- zaplecza technicznego.
- kompleksowa obstuga klientéw pola do minigolfa, wypozyczanie sprzetu,
- naprawa uszkodzonych elementéw lub wymiana na nowe,
- biezaca kontrola zabezpieczen 1 ogrodzen i blokad wjazdéw na teren Bloni,

§ 28
KOORDYNATOR DS. PLAZ i KAPIELISK

1. Koordynator ds. plaz 1 kapielisk wykonuje zadania wyznaczone przez Zastepce Dyrektora ds.
rekreacji oraz okre§lone w niniejszym Regulaminie.

2. Koordynator podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. rekreacji i jest stanowiskiem
samodzielnym.

3. Do zadan Koordynatora ds. plaz i kapielisk naleza w szczegdlnosci:

- stala i biezaca kontrola czystosci plazy 1 wydm oraz nadzor nad realizacja umow dotyczacych
sprzatania plaz miejskich i sprzatania wykonywanego przez dzierzawcodw plaz,

- biezaca kontrola zgodnosci dziatania dzierzawcéw zgodnie z zawartymi umowami
dotyczacymi ogrédkéw gastronomicznych, punktéw handlowych i rekreacyjnych a takze
utrzymania pojemnikow na odpady w wejsciach na plaze,

- zapewnienie oznakowania plazy znakami zakazu i informacyjnymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

- nadz6r nad wyznaczaniem przez uzytkownikéw plazy toréw wodnych dla sprzetu wodnego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ztozonymi wnioskami 1 wydanymi zgodami,
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- zapewnienie oznakowania wej$¢ na plaze oraz jego estetycznego wygladu,

- pomoc przy organizowaniu wydarzen 1 imprez rekreacyjno — sportowych

- dbato$¢ o odpowiednie 1 zgodne z przepisami oznakowanie miejsc przeznaczonych do
kapiel,

- biezace sprawdzanie zabezpieczen na plazy, wspolpraca z funkcjonariuszami Strazy Miejskiej
w Sopocie, Komendy Miejskiej Policji 1 stuzbami ratownictwa wodnego

- biezaca kontrola sprzetu ratunkowego przekazanego do uzytkowania stuzbom ratunkowym.

§ 29
KIEROWNIK MOLO

Kierownik Molo wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora MOSIR w Sopocie oraz

okreslone w niniejszym Regulaminie.

Kierownik Molo podlega bezpo$rednio Dyrektorowi MOSIR w Sopocie, w skiad dziatu

wchodza rowniez: Konserwatorzy, Bosmani, pracownicy porzadkowi

Do zadan Kierownika Molo naleza w szczegolnosci:

- kompleksowa obstuga klientéw Molo oraz klientéw Mariny w Sopocie,

- biezace rozliczanie utargéw i dokumentéw zwigzanych z obrotem $rodkami pieni¢znymi,

- nadz6r nad sprawnym i prawidlowym dzialaniem punktéw kasowych, biletomatéw, kasy
bosmanatu,

- nadz6r nad pelng sprawnoscig obiektu, przeprowadzanie systematycznych prac
konserwacyjnych, kontrola wykonywanych przez podmioty zewnetrze serwiséw urzadzen i
terenow,

- nadz6r nad czystoscia 1 utrzymaniem porzadku na terenie skweru Kuracyjnego, Molo 1
Mariny,

- wykonywanie miesigcznych raportow zuzycie energii i innych mediéw u poszczegolnych
dzierzawcow 1 najemcow na terenie Molo i Mariny,

- biezacy kontakt z dzierzawcami i najemcami na zarzadzanym obszarze,

- planowanie i przygotowanie obiektow do sezonu letniego oraz odpowiednie zabezpieczenie
obiektu przed sezonem zimowym, w tym w szczegolnosci:

- montaze 1 demontaze dolnych pomostéw Molo,

- montaze 1 demontaze zewnetrznych pomostoéw plywajacych oraz slipu,

- wlaczanie 1 wylaczanie urzadzen zewnetrznych pobierajacych wodg, takich jak fontanna,
stupki 1 pawilon w Marinie,

- montaze 1 demontaze boi cumowniczych i plaw nawigacyjnych,

- montaze i demontaze zabezpieczenia bramek i kolowrotow wejsciowych na Molo

- dbato$¢ o odpowiednie oznakowanie 1 wyposazenie w sprzet ratunkowy zwiazany z
bezpieczefistwem 0s6b przebywajacych na Molo,

- wykonywanie biezacych remontéw Molo, w tym wymiana desek, malowanie i konserwacja
1 zabezpieczenie drewna,

- nadz6r nad corocznymi nasadzeniami zieleni na terenie skweru Kuracyjnego,

- kontrola i nadzo6r nad wydarzeniami 1 imprezami organizowanymi na terenie skweru
Kuracyjnego, Molo i Mariny,

- weryfikacja i kontrola obiektu wraz z Inspektorem Nadzoru Budowlanego po kazdym
sztormie lub po ztych warunkach pogodowych,

- zamykanie obiektu Molo lub/i Mariny w przypadku wyjatkowo niekorzystnych warunkéw
pogodowych,

- nadz6r nad ochrona terenu Molo i Mariny
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PRACOWNICY MOSiR W SOPOCIE
§ 30

1. Status prawny oraz prawa i obowiazki pracownikéw MOSIR okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

2. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegaja ocenie kwalifikacyjnej wedtug zasad okreslonych przez
Dyrektora odr¢bnym Zarzadzeniem

KONTROLA ZARZADCZA
§ 31

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w MOSIR w Sopocie adekwatnej, skutecznej i efektywne;
kontroli zarzadczej.
2. Zasady kontroli zarzadczej w MOSIR okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

7ZASADY ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 32

1. Pracownicy MOSIR w Sopocie zobowiazani sa zalatwiaé sprawy bez zbednej zwloki. Ogdlne
zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez Obywatela okresla kodeks postpowania
administracyjnego oraz przepisy szczegotowe, dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz wnioskow Obywateli.

2. Skargi 1 wnioski wplywajace do MOSIR sg rozpatrywane przez Dyrektora i jego zastgpcow we
wszystkich sprawach dotyczacych MOSiR

3. Informacje o terminach przyjmowania oraz obstuge interesantéw w sprawach skarg i
wnioskow przez Dyrektorow prowadzi specjalista ds. organizacyjnych i umow.

4. Kwalifikacji skarg i wnioskéw wplywajacych do MOSIR dokonuje Dyrektor

5. Skargi wnoszone w formie pisemnej rejestrowane sa w Centralnym Rejestrze Skarg i
Whnioskow, ktory prowadzi Specjalista ds. organizacyjnych i umow.

6. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przekazywane sa do wlasciwej komérki organizacyjnej
zgodnie z dekretacja Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

7. Kierownicy 1 Koordynatorzy zobowigzani sq do rozpatrzenia wszystkich okolicznosci sprawy i
przygotowania propozycji lub projektu odpowiedzi.

8. Kopie podpisanej przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora odpowiedzi przekazuje sie do
Centralnego Rejestru Skarg 1 Wnioskéw.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 33

Niniejszy Regulamin stanowi podstawe organizacji Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Sopocie

Zatwierdzil: Dyrektor MOSIR Sopot

/-/ Grazyna Dobrzyriska
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