REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA  LOKALNEJ ORGANIZACJI TURYSTYCZNEJ POWIATU SZCZYCIEŃSKIEGO

Rozdział 1 Postanowienia ogólne

§1

Regulamin organizacyjny Biura Lokalnej Organizacji Turystycznej Powiatu Szczycieńskiego określa zasady wewnętrznej organizacji oraz strukturę i zakres działania stanowisk pracy wchodzących w jego skład.

§2

Biuro działa na podstawie :

1. Statutu   Lokalnej Organizacji Turystycznej Powiatu Szczycieńskiego,

2. Niniejszego Regulaminu,

3. Innych przepisów prawa regulujących zadania i kompetencje stowarzyszeń, (ustawa z dnia 07 kwietnia 1989 r Prawo o stowarzyszeniach, Dz.U. nr 20, poz. 104 z późniejszymi zm.)

§3

Regulamin ustala:

1) Zasady kierowania Biurem,

2) Organizację wewnętrzną Biura,

3) Inne ustalenia istotne dla prawidłowej pracy Biura

Rozdział II Zasady kierowania Biurem

§4

1.
Biuro podlega Zarządowi Lokalnej Organizacji Turystycznej Powiatu Szczycieńskiego.

a) nadzór nad bieżącym funkcjonowaniem Biura sprawuje Prezes

b) w razie nieobecności Prezesa, Wiceprezes

2. Biurem kieruje Dyrektor powołany przez Zarząd Lokalnej Organizacji Turystycznej Powiatu Szczycieńskiego.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym pracowników Biura LOT PS.

Rozdział III Organizacja wewnętrzna Biura

§5

W skład Biura wchodzą:

1) Dyrektor Biura

2) Wieloosobowe   stanowisko do obsługi:

a) Biura LOT PS,

b) Zarządu Lokalnej Organizacji Turystycznej Powiatu Szczycieńskiego

c) Walnego Zebrania Członków,

d) Komisji Rewizyjnej

Strukturę organizacyjną Biura przedstawia załącznik Nr 1 będący integralną częścią Regulaminu.

§6

Dyrektor określa podstawowe zadania oraz zakres obowiązków osób zatrudnionych w Biurze Lokalnej Organizacji Turystycznej Powiatu Szczycieńskiego (załączniki Nr 2, Nr 3 i Nr 4 do niniejszego regulaminu)

§7

1) Osoby zajmujące poszczególne stanowiska na bieżąco dokonują wzajemnej

wymiany informacji w sprawach służbowych. 

2)Korespondencję wpływającą do Biura dekretuje Dyrektor przez

zamieszczenie nazwiska pracownika i dyspozycji, 

3)Korespondencja powinna być załatwiana niezwłocznie i nie później niż w

terminach określonych przepisami k.p.a. 

4)Korespondencja wpływająca i wychodząca z Biura podlega rejestracji w

rejestrze korespondencji. 

5)Obieg pism poufnych oraz dokumentów księgowych odbywa się zgodnie z

obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

 6)Zasady i tryb przechowywania dokumentów oraz ich archiwizacji określają

odrębne przepisy.

§8

Do zadań Dyrektora Biura należy:

1) bezpośredni kontakt i współpraca z Zarządem Lokalnej Organizacji Turystycznej Powiatu Szczycieńskiego,

2) informowanie Prezesa o ważniejszych problemach bieżących i
wynikach pracy Biura,

3) nadzór i koordynacja pracy Biura

Rozdział IV

Postanowienia końcowe

 §10

Pracownicy Biura zobowiązani są do:

1) prowadzenia spraw związanych z realizacją zadań Lokalnej Organizacji Turystycznej Powiatu Szczycieńskiego zgodnie z § 33 Statutu,

2) współdziałania przy realizacji zadań i wzajemnego uzgadniania
działalności,

3) udostępniania i przekazywania do wiadomości zainteresowanych istotnych
spraw i dokumentów oraz wzajemnej wymiany informacji w zakresie
niezbędnym do skoordynowanej pracy Biura,

4) zgłaszania inicjatyw i nowatorskich rozwiązań przy realizacji zadań.

§11

Zakresy czynności pracowników Biura stanowią załączniki do Regulaminu Organizacyjnego Biura.

§12

Dyrektor Biura odpowiedzialny jest za bieżącą aktualizację wewnętrznego regulaminu, a zwłaszcza zakresów czynności pracowników.

§13

Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Zarząd  Lokalnej Organizacji Turystycznej Powiatu Szczycieńskiego.
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