ZARZADZENIE NR OSiR.021.6.2025
Dyrektora OSrodka Sportu i Rekreacji w Kluczborku z dnia 22.08.2025r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Os$rodka Sportu i Rekreacji w Kluczborku.

Dzialajac na podstawie § 9 Statutu OSiR ustalonego Uchwalg nr XXX1/286/16 Rady Miejskiej w
Kluczborku z dnia 30 listopada 2016r. z p6zniejszymi zmianami po pozytywnym zaopiniowaniu
przez Burmistrza Miasta Kluczborka zarzadzam co nastgpuje:

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Kluczborku w brzmieniu
stanowiacym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Kluczborku ustalony
zarzadzeniem Dyrektora OSiR w Kluczborku z dnia 17.03.2025 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 roku.

DYW
Osrodk ofy i Re cji
mgr rzeyOlech



Zatgeznik do Zarzadzenia Nr OSiR.021.6.2025
Dyrektora Oérodka Sportu 1 Rekreacji
z dnia 22.08.2025 .

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY OSRODKA SPORTU I REKREACJI W KLUCZBORKU.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Kluczborku okresla jego
organizacje 1 zasady funkcjonowania, a w szczeg6lnosei:
1) strukture organizacyjna Osrodka,
2) zasady dziatania i kierowania O$rodkiem.
Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:
1) Osrodek — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Kluczborku.
2) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i
Rekreacji w Kluezborku.
3) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w
Kluczborku.
4) Zastepca — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Dyrektora ds. obiektow sportowych i
rekreacyjnych
5) Pracownicy — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Osrodka Sportu i Rekreacji w
Kluczborku.

§2

Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Kluezborku jest jednostka organizacyjna Gminy Kluczbork
dzialajaca na podstawie Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Kluczborku nadanego Uchwala nr
XXX1/286/16 Rady Miejskiej w Kluczborku z dnia 30 listopada 2016 r. wraz z p6zniejszymi
zmianami.

1,
2,

2.

3.

§3
Obszarem dziatania Osrodka jest Miasto 1 Gmina Kluczbork.
Siedziba Osrodka znajduje si¢ przy ul. Mickiewicza 10 w Kluczborku.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania

$4

. Osrodek realizuje zadania Gminy Kluczbork w zakresie kultury fizycznej, sportu, rekreacii i

turystyki wraz z rehabilitacja ruchowa.

Osrodek zarzadza obiektami rekreacyjnymi i sportowymi stanowigcymi mienie komunalne

Gminy Kluczbork.

W szezegolnoscei do zadan Osrodka nalezy:

1) ksztattowanie wzorcéw aktywnego uczestnictwa w kulturze fizycznej 1 rekreacji;

2) popularyzacja réznorodnych dyscyplin sportu, rekreacji, turystyki oraz dziatan
prozdrowotnych;

3) prognozowanie, planowanie i rozwéj wszystkich form kultury fizycznej i sportu, rekreacji



i turystyki w miescie i gminie Kluczbork przy wspélpracy ze specjalistycznymi
organizacjami spotecznymi jak rowniez wspoldzialanie w rozwoju dzieci 1 mlodziezy;

4) organizowanie imprez rekreacyjnych, sportowych dla mieszkaric6w miasta i gminy
Kluczbork;

5) rehabilitacja 0s6b niepelnosprawnych oraz innych osob zagrozonych wykluczeniem
spotecznym poprzez realizacje dzialan organizacyjnych, technicznych, edukacyjnych i
spolecznych zmierzajacych do osiagnigcia, przy aktywnym uczestnictwie os6b
niepelnosprawnych, mozliwie najwyzszego poziomu ich funkcjonowania i integracji
spolecznej;

6) aktywizowanie seniorow poprzez dzialania z zakresu kultury, sportu, rekreacji i turystyki:

7) tworzenie bazy sportowe] i rekreacyjnej oraz ustalanie zasad jej wykorzystania;,

8) planowanie dziatalnosci inwestycyjnej w obszarze realizowanych zadan,

9) administrowanie i zarzadzanie obiektami i urzadzeniami sportowymi i rekreacyjnymi;

10) udostepnianie obiektéw sportowych, rekreacyjnych oraz pozostatych obiektéw dla
potrzeb szkolenia i doskonalenia na zlecenie zainteresowanych organizacji
pozarzadowych, klubdw, o0sob fizycznych oraz innych podmiotow;

11)wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, klubami sportowymi, placéwkami i
instytucjami kultury, placéwkami edukacyjnymi, w tym placowkami artystycznymi oraz
innymi instytucjami na rzecz organizowania wspolnych imprez i przedsigwzigé
kulturalno-sportowych i rekreacyjnych.

Rozdzial 111
Zasady kierowania o$rodkiem

§5
Osrodkiem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, ktéry podejmuje decyzje
samodzielnie 1 ponosi za nie odpowiedzialnose.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Kluczborka.
Pozostatych pracownikéw przyjmuje, zwalnia i awansuje Dyrektor zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz
Zastepca, ktéry podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnosc.

§6

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni Zastepca na ktorego przechodzg wowcezas
wszystkie prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci Dyrektora. W razie nieobecnosci
Dyrektora i Zastepey, zastepstwo pelni osoba posiadajaca imienne upowaznienie do
reprezentowania O$rodka w zakresie zgodnym z upowaznieniem.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna

§7
Szczegolowy strukture organizacyjna Osrodka przedstawia schemat organizacyjny Osrodka
Sportu i Rekreacji w Kluczborku stanowiacy integralng czgs$¢ niniejszego Regulaminu.
2. Strukture organizacyjna Osrodka tworzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dyrektor
2) Zastepca
3) Glowny ksiggowy



4) Kierownicy obiektow Osrodka
5) Starszy inspektor do spraw kadr i ptac
6) Inspektor do spraw kadr i plac
7) Inspektor do spraw organizacji imprez
8) Instruktor do spraw obslugi sekretariatu
3. W strukturze organizacyjnej wyodrebnia si¢ nastepujace obiekty:
1) Hala widowiskowo-sportowa potozona w Kluczborku przy ulicy Mickiewicza 10,
2) Oérodek Turystyczno-Wypoczynkowy polozony w Bakowie,
3) Kiryta pltywalnia potozona przy ul. Koltataja 6,
4) Wojewodzki Kampus Sportowo-Rekreacyjny ,,STOBRAWA” w sklad, ktorego wehodza
nastepujace obiekty:
a) Internat Sportowy polozony przy ul. Sportowej 7,
b) Pawilon Sportowy polozony przy ul. Sportowe;j 1,
¢) Stadion Miejski potozony przy ul. Sportowej 7,
d) Hala Sportowa potozony przy ul. Sportowej 7,
e) Pelnowymiarowe boisko pitkarskie ze sztuczna nawierzchnig potozone przy ul.
Sportowej 7,
f) Boisko wielofunkcyjne przy stadionie miejskim potozone przy ul. Sportowej 7,
g) Stadion pitkarski potozony przy ul. Sportowej 1,
h) Korty tenisowe polozone przy ul. Sportowej 7.
5) Budynek gospodarczy oraz plaza nad Zalewem w Ligocie Gornej.

§8
Dyrektor w ramach swoich uprawnien i obowigzkow:

1) kieruje i nadzoruje statutowa dziatalno$¢ Osrodka oraz reprezentuje go na zewnatrz,

2) prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z rocznym planem finansowym w oparciu o
przepisy ustawy o finansach publicznych i ponosi odpowiedzialno$é za prawidtowe
wykorzystanie srodkow budzetowych,

3) zapewnia wprowadzanie w zycie zarzgdzen organdéw nadrzednych oraz odpowiada za
nalezyte wykonanie zadan podstawowych Oérodka przed wladzg nadrzedng {j.
Burmistrzem Miasta Kluczborka,

4) podejmuje decyzje, wydaje zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje oraz regulaminy nalezgce
do jego kompetencji w sprawach z zakresu dziatania Osrodka,

5) organizuje obshuge administracyjng i finansowa,

6) ksztaltuje strukture organizacyjna Osrodka odpowiednio do rozmiardw i zakresu jego
zadan,

7) odpowiada za wlasciwy dobér kadr i ich przygotowanie do realizacji zadan Osrodka,

8) zatrudnia i zwalnia pracownikow oraz realizuje inne zadania pracodawcy wobec 0sob
zatrudnionych,

9) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy,

10) zapewnia przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony mienia, informacji niejawnych
oraz przepiséw bhp i p.poz,

11) organizuje szkolenia dla kadry pracowniczej,

12) organizuje narady z kierownikami poszczegélnych dziatéw organizacyjnych w celu
omoéwienia aktualnych zadan,

13) organizuje i nadzoruje funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,

14) nadzoruje przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dzialania Osrodka oraz prowadzi do
ich zalatwienia,

15) nadzoruje dziatalno$¢ promocyjna, reklamowa i ustugowa Osrodka,

16) aprobuje i zatwierdza nastepujace pisma i dokumenty:

a) pisma do wladz i jednostek nadrze¢dnych, miejsko-gminnych, wojewédzkich i
centralnych,



b)
c)
d)
e)
f)
g)

1, 12

zarzadzenia wewnetrzne oraz inne dokumenty wymagajace zatwierdzen,
pisma i dokumenty dotyczace spraw finansowych.
plany pracy i program dzialania,
polecenia podrdzy stuzbowych,
odpowiedzi na skargi 1 wnioski,
urlopy pracownikow wg zatwierdzonych planéw urlopow.
§9
0 obowigzkéw stuzbowych Dyrektora wynikajacych z funkeji nadzoru i kontroli nalezy w

szezegolnoscl:

1) analiza dziatalnosci dziatow podleglych jednostek oraz podeymowania odpowiednich
wnioskow,

2) reagowanie na dostrzezone uchybienia i niedociagnigcia w pracy dzialdw

organizacyjnych,

3) udzielanie wskazéwek i wydawanie niezbednych polecen poszezegdlnym

dziatlom zabezpieczajacych prawidlowa ich dzialalnose,

W przypadku ujawnienia naduzy¢ Dyrektor jest zobowigzany:

1) zbadaé przyczyne czy nie miato miejsca zaniedbanie obowigzku nadzoru lub kontroli
przez osoby odpowiedzialne za dany odcinek pracy,

2) wyciaggna¢ w oparciu o przeprowadzone badania odpowiednie konsekwencje w

stosunku do 0s6b winnych stwierdzonego naduzycia,

3) przedsiewzig¢ w razie potrzeby niezbedne Srodki organizacyjne w celu zapobiezenia

powstawaniu naduzy¢ oraz warunkdw sprzyjajgeych ich powstaniu.

§10

W celu umozliwienia Dyrektorowi wykonywania jego zadan przyshuguje mu prawo miedzy
innymi do:

1) reprezentowania Oérodka na zewnatrz, zgodnie z uprawnieniami,

2) wydawania polecen i zarzadzen w zwiazku z dziatalnoscig Osrodka,
3) dysponowania $rodkami finansowymi w ramach okreslonych planami finansowymi i

innymi decyzjami Burmistrza Miasta Kluczborka,

4) wyboru metod i wariantow realizacji zadan Osrodka,

5) przyjmowania i zwalniania pracownikow.

§11

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa w zakresie:

1) wykonania zadan Osrodka i prowadzonej polityki gospodarczej,

2) wykorzystywania pozostajacych w dyspozycji srodkéw finansowych 1 rzeczowych,

3) pieczy nad powierzonym O$rodkowi mieniem komunalnym,

4) wywigzywania si¢ z zaciagnigtych wobec innych jednostek zobowiazan,

5) skutkéw prawnych podejmowanych decyzji,

6) przestrzegania w stosunkach stuzbowych przepiséw prawnych, norm i nakazoéw
administracyjnych.

§12

Zastepca w ramach swoich uprawnien i obowigzkéw:

1)
2)

3)

4)
3)

Prowadzi nadzor nad kierownikami Kampusu ,,Stobrawa” i OTW w Bakowie,
Kreuje i wytycza kierunki zwigzane z funkcjonowaniem i rozwojem dziatalnosci
Kampusu ,,Stobrawa™ 1 OTW w Bakowie,

Koordynuje dziatalno$¢ marketingowa i promocyjng na rzecz Kampusu ,,Stobrawa” i
OTW w Bakowie,

Nadzoruje realizacje zaplanowanych inwestycji na podleglych obiektach,

Zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.



§13
Do zakresu dziatania Gtéwnego ksiegowego nalezy prowadzenie catoksztattu spraw finansowych
a w szczegolnoscei:

1) Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci
jednostki i gospodarki finansowej jednostki.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z
planem finansowym.

4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentdw dotyezacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5) Dekretacja dowodow ksiggowych potwierdzona wlasnorgeznym podpisen.

6) Prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzagdku chronologicznym i systematycznym.

7) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, planu budzetowego oraz
planu rachunkow dochodéw wlasnych, dokonywanie niezbednych zmian w tych
planach 1 ezuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkoéw w paragrafach oraz zapewnienie
wyplacalnosci wobec kontrahentow.

8) Dokonywanie przelewow drogg elektroniczng.

9) Realizacja zadan z zakresu rachunkowosci innych nie wymienionych wyzej, ktére z
mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg
do kompetencji gtéwnego ksicgowego.

10) Ustalanie zasad przeprowadzania inwentaryzacji oraz zapewnienie terminowego
rozliczania osob odpowiedzialnych majatkowo.

11) Badanie rzetelnosei i prawidlowosci przeprowadzonej inwentaryzacji.

12) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pieni¢znych.

13) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Osrodek.

14) Zapewnienie terminowego egzekwowania naleznosci i dochodzenia roszezen
spornych.

15) Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych w szezegdlnosci:

a) ustalania i odprowadzania podatkéw i innych swiadcezen,

b) pokrywanie kosztow 1 wydatkow z wlasciwych srodkow,

c¢) analiza gospodarki finansowej Osrodka,

d) gtowny ksiegowy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o obowigzujace przepisy.

16) Informowanie Dyrektora o wszystkich stwierdzonych nieprawidlowosciach.

17) Nalezyte zabezpieczenie dokumentoéw ksiegowych oraz sprawozdan.

18) Opracowywanie zakladowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami i
przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§14
Do obowigzkéw Kierownikéw obiektéw Osrodka nalezy w szezegdlnosei:

1) Wykonywanie podstawowych zadan organizacyjnych i finansowych zgodnie z
obowiazujacymi zarzadzeniami,

2) Dokonywanie wlasciwego rozdzialu pracy pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami z
uwzglednieniem fachowego przygotowania i posiadanego stopnia wlasnej inicjatywy i
inwencji,

3) Organizowanie pracy w podlegltym dziale w sposOb zapewniajacy sprawne i
terminowe wykonanie zadan,

4) Wystepowanie z wnioskami zmierzajacymi do usprawnienia prac w danym dziale,

5) Stosowanie sie¢ do obowigzujacych przepisow i zarzgdzen,

6) Szkolenie i biezace instruowanie podlegtego personelu w zakresie wykonywanych



7)
8)
9)

obowiazkow,

Oszezedne gospodarowanie zmierzajace do obnizenia kosztow wilasnych Osrodka,
Przestrzeganie dyscypliny pracy,

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

10) Wystepowanie z wnioskami w sprawach osobowych podleglych pracownikow,
11) Merytoryczna znajomo$¢ obowigzujacych czynnosei oraz obiegu dokumentow,
12) Doktadna znajomos¢ przepisow i zarzadzen przetozonych oraz prawidtowe ich

stosowanie w zalatwianiu sprawy.
§15

Do obowigzkéw Inspektora do spraw organizacji imprez nalezy:

8)

Organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych,

Obstuga imprez miejskich,

Przygotowanie dokumentacji finansowo- kontraktowej dot. organizacji imprez
rekreacyjno-sportowych,

Odpowiedzialnos¢ za sprzet naglasniajacy i estrade podczas trwania imprez Sportowo-
kulturalnych,

Drukowanie i opracowywanie graficzne biletdéw wstepu i dyplomow,

Przesytanie informacji o imprezach organizowanych przez Oérodek oraz biezgca
obstuga strony internetowej Osrodka,

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej kapieliska nad zalewem w Ligocie Gorne]
oraz nadzor nad jego prawidtowym funkcjonowaniem,

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§16

Do obowiazkow Starszego Inspektora do spraw kadr i ptac nalezy:

D

2)

3)
4)

3)

6)
7
8)
9)

Zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w jednostce,

Sporzgdzanie list plac oraz dokonywanie przelewow wynagrodzen,

Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikow,
Prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy, zapewnienie realizacji wyzej
wskazanych przepisow,

Przygotowanie, wypelnianie dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem pracownikow
na renty i emerytury i ustalania kapitalu poczatkowego wynikajgce z ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych,

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

Obstuga konta bankowego Osrodka,

Obsluga obrotu gotowkowego (wplaty, wyplaty, raporty)

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i kontakt z ZUS, PFRON, GUS, US.

§17

Do obowiazkéw Inspektora do spraw kadr i plac nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie,
prace w godzinach nadliczbowych oraz nadzér nad dyscypling pracy,
Prowadzenie i zalatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy, zapewnienie realizacji wyzej
wskazanych przepisow,

Opracowywanie zakreséw czynnosci,

Przygotowanie dokumentéw akt osobowych do archiwum zakladowego,
Sporzgdzanie uméw cywilnoprawnych



8) Sporzadzanie uméw z kontrahentami

§18
Do obowigzkéw Inspektora do spraw obslugi sekretariatu nalezy:

1) Obstuga interesantow i kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych,

2) Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji kierowanej do Osrodka oraz
nadzorowanie jej obiegu,

3) Przygotowanie, rejestrowanie korespondencji i wysytka poczty,

4) Obstuga urzadzen biurowych znajdujgcych sie w sekretariacie,

5) Odbieranie telefondw, przyjmowanie 1 taczenie rozmow.

6) Prowadzenie terminarza Dyrektora,

7) Przygotowanie funkcji reprezentacyjnej Dyrektora w ramach obstugi sekretariatu,

8) Zaopatrzenie w materiaty biurowe i artykuly spozywcze.

9) Ewidencja faktur i rachunkéw wplywajacych do OSiR, prowadzenie rejestru,

10) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

11) Prowadzenie skladnicy akt, sporzadzanie niezbednej dokumentacji, wspétpraca z
archiwistg.

12) Prowadzenie rejestru i zawieranie uméw z kontrahentami,

13) Koordynacja procedur dotyczacych standardow ochrony matoletnich,

14) Przyjmowanie skarg, wnioskow, petycji wplywajacych do OSiR.

15) Organizacja 1 obsluga imprez,

16) Biezaca obshuga strony internetowej i medidw spolecznosciowych, dziatania
promocyjne, sporzadzanie i rozpowszechnianie informacji o organizowanych
imprezach i wydarzeniach.

17) Zastgpstwo w przypadku nicobecnosci pracownika na stanowisku inspektora ds.
organizacji imprez,

18) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§19

Podstawowe obowigzki pracownika Oérodka.

1) Rzetelne i sumienne wykonywanie obowiazkow stuzbowych,

2) Przestrzeganie dyscypliny pracy,

3) Dbanie o mienie Osrodka i jego dobro spoleczne,

4) Kolezenski stosunek do innych wspdlpracownikow,

5) Zachowanie w pracy i poza praca postawy godnej pracownika jednostki samorzadowej,

6) Przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

7)  Znajomo$¢ podstawowych obowiazkoéw i przepisow BHP, p.poz. oraz sumienne ich
przestrzeganie

8) Dbanie o oszczedng gospodarke woda, $wiattem, cieplem i innymi,

9) Zglaszanie o przejawach kradziezy, wandalizmu i innych szk6d powstatych na urzgdzeniach
Osrodka.

§20
Obowigzki pracownikow na poszczegélnych stanowiskach okreslone sg w  zakresach
obowigzkow stuzbowych.

§21
Regulamin niniejszy obowigzuje wszystkich pracownikow OsSrodka. Nieprzestrzeganie
Regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych i pociaga za sobg odpowiedzialnosé
stuzbowa.



§ 22

1. Dyrektor powotluje Inspektora Ochrony Danych z ktorym zawiera stosowng umowg.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy kompleksowa obstuga z zakresu ochrony
danych osobowych, wynikajaca z obowigzujgcych w tym zakresie przepisdw prawa i
obowiazkéw administratora danych, w rozumieniu art. 4 pkt 7 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,,RODO”)
(DZ.U.UE.L.2016.119.1.) oraz zawartej umowy.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§23
1. W sprawach nie ujgtych w niniejszym Regulaminie decyduje Dyrektor.
2. Ostateczna wyktadnia postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora.

§24
7 Regulaminem winien sie zapozna¢ kazdy pracownik Osrodka. Na pracowniku prowadzgcym
sprawy kadrowe ciazy obowiazek zapoznania z nim kazdego nowo przyjgtego do Oérodka
pracownika. Niezaleznie od Regulaminu, pracownik prowadzacy sprawy kadrowe ma obowigzek
opracowania szczegbtowego przydziahi czynnosci dla kazdego pracownika, po uzgodnieniu z
Dyrektorem. Zakres czynnos$ci powinien by¢ pracownikowi doreczony na pismie, ktore
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§25
1. Wszelkie zmiany i uzupeienia do niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej i
zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Kluczborka.
2. Nie wymagaja zmiany Regulaminu rozszerzenia i zmiany zakresow dzialania komorek
organizacyjnych.

§26
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 r.

BURBMISTRZ

magrinz. Jarostaw Kielar
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