Zarzadzenie Nr 185/2019
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 12.09.2019

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego i Schematu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sanoku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U.2019.506 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 9 ust. 3 Statutu Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Sanoku, nadawanego uchwata nr XV/130/16 Rady Miasta Sanok z dnia
12 stycznia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w
Sanoku i zmienionego uchwata nr XLVI/396/17 Rady Miasta Sanoka z dnia 19 grudnia 2017
r. w sprawie zmiany Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sanoku, zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

1. Uchyla si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sanoku z dnia 21 grudnia 2017 r. wprowadzony zarzagdzeniem numer 206/2017
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 21.12.2017 r.

2. Zatwierdza si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Sanoku, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zatwierdza si¢ nowy Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Sanoku, stanowiacy zatacznik Nr 2 do Regulaminy Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sanoku, o ktorym mowa w punkcie 2.

§2
Wykonanie powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sanoku.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ﬁhmrmz Matuszewski






REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI
WSANOKU

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sanoku zwany dalej Osrodkiem jest jednostkg
budzetowg dziatajgcg na podstawie Uchwaty Rady Miasta Sanoka nr XLI1/363/2001
z dnia 21.VI.2001 r. w sprawie zmiany formy organizacyjno-prawnej Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sanoku oraz Uchwaty Rady Miasta nr XV/130/16 z dnia
12.01.2016 r. w sprawie nadania Statutu MOSiR-owi.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

e W=

o
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Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Sanok,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sanoka,

Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Miejski O$rodek Sportu i Rekreaciji
w Sanoku,

Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Sanoka,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ dziat, sekcje Ilub
samodzielne stanowisko pracy,

Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika
dziatu lub sekcji,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacii
w Sanoku.

§3

Siedzibg Osrodka jest miasto Sanok.

Obszarem dziatania O$rodka jest miasto Sanok.

Osrodek jest jednostkg budzetowa, wpisang do wykazu jednostek
organizacyjnych Miasta Sanoka.

§4

Nadzoér nad Osrodkiem sprawuje Burmistrz Miasta Sanoka.

§5

Do zakresu dziatan Osrodka nalezy w szczegoélnoSci:
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1. Propagowanie i realizacja wszelkich ustug z zakresu sportu, masowej kultury
fizycznej, wypoczynku oraz rekreacji ruchowej, przy S$cistym wspétdziataniu z
organizacjami realizujgcymi  dziatania z  zakresu kultury  fizycznej
i sportu.
2.Udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej wedtug zapotrzebowania spofecznego
dla szkot, placowek oswiatowo-wychowawczych, klubow sportowych, organizaciji
i 0s6b indywidualnych.
3. Ponadto do zadain MOSIiR-u w szczegdlnosci nalezy:

a) organizowanie oraz $wiadczenie ustug w dziedzinie kultury fizycznej, sportu,

turystyki i wypoczynku ze szczegdlnym uwzglednieniem udziatu dzieci
i mtodziezy szkolnej,

b) organizowanie zaje¢ i imprez sportowo-rekreacyjnych,

c) gospodarowanie placami miejskimi poza drogami publicznymi, przekazanymi
przez Gmine w celu zabezpieczenia miejsc postojowych dia szlakow
turystyczno-rekreacyjnych, tras spacerowych i masowych imprez sportowo —
rekreacyjnych.

d) prowadzenie dziatalnosci w zakresie sportu i rekreacji ruchowej,

e) tworzenie warunkéw do uprawiania sportu i rekreacji ruchowej,
f) organizowanie imprez rekreacyjnych, sportowych i kulturalnych,
g) prowadzenie dziatalno$ci wychowawczej i popularyzatorskiej w zakresie
kultury fizycznej i rekreaciji ruchowej,
h) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci sportowo - rekreacyjnej dla dzieci
i mtodziezy szkolnej,
i) prowadzenie dziatalno$ci marketingowej i reklamowej,
j) administrowanie i eksploatacja obiektow sportowych,
k) oddawanie w najem lub dzierzawe obiektéw oraz pomieszczern MOSIR w celu
pozyskiwania srodkéw na dziatalno$é statutowa,
I} zapewnienie kadry frenersko - instruktorskiej do prowadzenia zajec
sportowych i rekreacyjnych, ze szczegélnym uwzglednieniem nauki
i doskonalenia ptywania,
m) prowadzenie zaje¢ sportowych i rekreacyjnych oraz z zakresu rehabilitacii
ruchowej stosownie do potrzeb i zainteresowania mieszkancow,
n) zapewnienie wiasciwe] eksploatacji i konserwacji obiektow sportowych
i rekreacyjno - wypoczynkowych oraz dbato§¢ o unowoczesnianie
i rozbudowe wtasnej bazy sportowo — rekreacyjne;.
4. Wiasciwa eksploatacja, konserwacja i rozbudowa bazy sportowo - rekreacyjnej na
terenie miasta Sanoka.
5. Udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjnej do celéw rehabilitacyjnych.
6. Prowadzenie czynno$ci promocyjnych w zakresie dziatalnosci statutowej Osrodka.

Rozdziat I
Organizacja MOSIR

§6

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora MOSIR decyzje zwigzane z zarzgdzaniem
jednostka podejmuje osoba upowazniona przez Dyrektora.
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3. Dyrektor podejmuje dziatania na podstawie petnomocnictwa, udzielonego przez
Burmistrza Miasta Sanoka, ktore stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

1.

§7

Realizujgc zadania Osrodka Dyrektor w szczegdlnosci:

a) kieruje catoksztaftem dziatalnosci Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz,

b) zapewnia prawidtowg prace obiektéw i wtasciwe ich wykorzystanie,

c) ustala zadania dla komérek organizacyjnych Osrodka i nadzoruje ich
realizacje,

d) wprowadza w Zzycie zarzadzenia organéw nadrzednych oraz wydaje
wiasne decyzje, zarzadzenia i inne akty wewnetrzne,

e) sprawuje nadzor nad wtasciwym wykorzystaniem srodkéw finansowych
Osrodka i kieruje catoksztattem gospodarki finansowe;j,

f) wykonuje zadania z zakresu Prawa Pracy w stosunku do zatrudnionych
pracownikéw, w tym w szczegolnosci: zatrudnia, zwalnia i awansuje
pracownikow,

g) planuje inwestycie i remonty kapitalne, oraz konserwacje biezace
obiektow,

h) zapewnia wtasciwe zabezpieczenie mienia Osrodka,

i) organizuje kontrole wewnetrzng, analizuje jej wyniki i podejmuje
odpowiednie decyzje,

j) czuwa nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy, porzadku i dyscypliny
pracy, oraz przepisow BHP i ppoz.

Dyrektor zarzadza Osrodkiem przy pomocy pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach kierowniczych.

Dyrektor Osrodka zatrudnia Glownego Ksiegowego, ktory kieruje dziatem

ksiegowosci.

§8

W sktad Osrodka wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:

1.
2.

3.

N

Dziat Ksiegowosci - DF.

Dziat Inwestycji i Eksploatacji (w tym, komdrki organizacyjne: Hala
widowiskowo- sportowa ,,Arena Sanok”) - DI.

Dziat Obstugi Obiektéw Sportowych (w tym, komoérki organizacyjne: Dom
Sportowca, Tor lodowy ,BtONIE”, Korty Tenisowe, Stadion sportowy
.Wierchy’, Osrodek wypoczynkowo-rekreacyjny ,,Sosenki”, Centrum
Rehabilitacji i Sportu) - DS.

Samodzielne stanowisko do spraw kadr i administraciji — DA.

Sekretariat - S.
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Rozdziat Ill
Zakres dziatania jednostek organizacyjnych Osrodka

§9

Do zadan pracownikow wszystkich jednostek organizacyjnych Oé$rodka naleza
w szczegolnosci:

1

2.
3.

PN

10.
11.

12.

13.

Znajomosc¢ zakresu zadan wiasnej komorki organizacyjnej oraz gruntowna
znajomos$¢ swoich obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

State podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych w réznych formach.
Doktadne i sumienne wykonywanie obowigzkow, jak rowniez polecen
bezposredniego przetozonego.

Dotrzymywanie terminow, ktoére wynikajg z okolicznosci opracowywanych
spraw i sg ustalone przez bezposredniego przetozonego.

Zorganizowanie swojego stanowiska pracy na poziomie wymogdw
nowoczesnej organizacji pracy.

Przedktadanie zatatwianych spraw bezposredniemu przetozonemu do kontroli.
Przestrzeganie drogi stuzbowe;j.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zasad wspoélzycia i wspotpracy
Z ludzmi.

Prawidiowe zabezpieczenie powierzonego mienia i 0szczednos¢ w zuzyciu
srodkéw pracy.

Przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej w zwigzku z wykonywang
praca, przestrzeganie przepisow dla jej ochrony, poprzez wilasciwe
postepowanie z aktami i dokumentami, a w szczegdlnosci z tajnymi
i poufnymi oraz dopilnowanie wtasciwego =zabezpieczenia uzytkowego
pomieszczenia biurowego.

Rzetelne informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych faktach
z zakresu pracy, jak i o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie
przydzielonych zadan.

Czynne zapobieganie wszelkim prébom sprzeniewierzenia, kradziezy lub
marnotrawstwa mienia zaktadu pracy.

§ 10

Do zadan Dziatu Ksiggowosci, nalezy:

Mp LN

oo

9.

Kierowanie Dziatem Ksiegowosci i czuwanie nad finansami jednostki.
Opracowywanie planoéw finansowych Osrodka.

Organizowanie i przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentow.
Prowadzenie operacji finansowo - ksiggowych i ich ewidencjonowanie.
Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzenia do wyptaty.

Prowadzenie rachuby ptac.

Sprawowanie nadzoru oraz rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych.
Rozliczanie oso6b odpowiedzialnych za mienie oraz terminowe dochodzenie
rozliczen.

Kontrola srodkéw pienieznych, drukéw Scistego zarachowania.

10. Organizowanie i przeprowadzanie finansowej kontroli wewnetrzne;j.
11. Sporzadzanie co miesigc informacji zarzadczej dla Dyrektora Osrodka.
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12. Prowadzenie archiwum finansowego.

13. Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug w zarzadzanych
przez siebie obiektach.

14.Przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym O$rodka,
przepiséw BHP i ppoz.

Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DF”

§ 11

Do zadan Dziatu Inwestycji i Eksploatacji (obiekty: Hala widowiskowo-
sportowa ,,Arena Sanok”), nalezy :

1. Planowanie, przygotowywanie, nadzér nad remontami i modemizacjami
obiektéw wchodzacych w sktad Osrodka.

2. Kierowanie catoksztattem pracy maszyn i urzadzen na poszczegdlnych
obiektach, oraz odpowiedzialno$¢ za ich stan techniczny.

3. Prowadzenie ksigg eksploatacyjnych pracy agregatéw i urzadzen na
poszczegolnych obiektach.

4. Skiadanie zamdéwien na materiaty eksploatacyjne i inne $rodki niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania maszyn i urzadzen.

5. Nadzér nad prawidiowg eksploatacja maszynowni, hydroforni oraz nad
gospodarka energetyczng i cieplng Osrodka.

6. Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego oraz estetycznego obiektow i ich
otoczenia.

7. Planowanie i zlecanie do wykonania przeprowadzenia remontdw maszyn
i urzadzen bedacych na wyposazeniu Osrodka.

8. Usuwanie awarii maszyn i urzadzen oraz wykonywanie remontéw biezacych
i przegladow.

9. Planowanie, zamawianie maszyn i urzadzen niezbednych do wyposazenia
warsztatow.

10. Wspotpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy.

11.Wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego.

12.Przestrzeganie zasad ustalonych w Regulaminie organizacyjnym Osrodka,
przepisow BHP i ppoz.

13.Wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka przy organizacii
imprez sportowo-rekreacyjnych.

14.Przygotowywanie dla ,S” i ,DF" dokumentacji inwestycyjnej w ramach
planowanych i projektowanych wnioskéw o dofinansowanie Os$rodka ze
srodkow zewnetrznych.

15. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania przetargow
zgodnie z Ustawa Prawo Zaméwien Publicznych.

16. Nadzor i uczestniczenie w przetargach publicznych i niepublicznych
organizowanych przez lub na rzecz Osrodka.

17. Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug.
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Do zadan komorki Organizacyjnej Hala widowiskowo-sportowa ,,Arena Sanok”,
nalezy:

1. Prowadzenie eksploatacji sztucznego lodowiska.

2. Zabezpieczanie prawidtowego stanu higieniczno - sanitarnego obiektu.

3. Konserwacja urzadzen i sprzetu oraz planowanie remontow biezgcych
i kapitalnych, rozliczanie przychodéw i wydatkow oraz prowadzenie
sprawozdawczosci zwigzanych z obiektem.

4. Opracowywanie harmonograméw wykorzystania obiektu i zapewnienia ich

realizacji, wspOtpraca przy organizacji imprez sportowych.

Przygotowywanie obiektu do organizacji imprez sportowo - rekreacyjnych.

Realizacja planéw finansowych, zwigzanych z funkcjonowaniem

zarzgdzanego obiektu.

7. Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego oraz estetycznego obiektu i jego
otoczenia.

8. Sporzadzanie dla DF dokumentaciji rozliczeniowej przychodow i rozchodéw
zwigzanych z obiektem.

9. Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz stan techniczny sprzetu
i urzadzen,

10.Przestrzeganie zasad Regulaminu organizacyjnego MOSIR oraz przepiséw
BHP i ppoz.

11.Wspétpraca z klubami sportowymi bedgcymi uzytkownikami obiektu,
pozyskiwanie niezbednych srodkow warunkujgcych prawidtowe
funkcjonowanie obiektu.

12.Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOSIR przy organizacji
imprez sportowo - rekreacyjnych na terenie Os$rodka.

13. Pozyskiwanie reklamodawcow.

14. Dbanie o odpowiedni poziom jakosci Swiadczonych ustug w zarzadzanym
obiekcie.

o o

Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DI”

§12
Do zadan Dziatlu Obstugi Obiektéw Sportowych (obiekty: Dom Sportowca, Tor
Lodowy ,BLONIE”, Korty Tenisowe, Stadion sportowy ,Wierchy”, Korty
Tenisowe, Osrodek wypoczynkowo-rekreacyjny ,Sosenki”, Centrum
Rehabilitacji i Sportu) nalezy:

Do zadan komérki organizacyjnej Dom Sportowca, nalezy :

1. Nalezyte przygotowanie bazy noclegowej i gastronomicznej pod wzgledem
sanitarnym.

2. Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego oraz estetycznego obiektu i jego
otoczenia.

3. Opracowywanie harmonogramow wykorzystania obiektu i zapewnienia ich
realizacji, wspétpraca przy organizaciji imprez sportowych.

4. Realizacja planéw finansowych, zwigzanych z funkcjonowaniem
zarzadzanego obiektu.

5. Dokumentowanie zakupéw materiatébw i ustug zgodnie z Ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych.

6. Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug w zarzgdzanym
obiekcie.
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7. Konserwacja urzadzen i sprzetu oraz planowanie remontéw biezacych
i kapitalnych, rozliczanie przychodéw i wydatkéw oraz prowadzenie
sprawozdawczos$ci zwigzanych z obiektem.

8. Odpowiedzialno¢ za powierzone mienie oraz dbatosé o jego stan.

9. Przestrzeganie zasad Regulaminu organizacyjnego MOSIR oraz przepisow

BHP i ppoz.
10. Pozyskiwanie reklamodawcow.

Do zadan komérki organizacyjnej Tor Lodowy, nalezy:

1.

2.

9.

Opracowywanie harmonograméw wykorzystania obiektu i zapewnienia ich
realizacji, wspofpraca przy organizacji imprez sportowych.

Wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOSIR przy organizaciji imprez
sportowo- rekreacyjnych na terenie O$rodka.

Realizacja planéw finansowych, zwigzanych z funkcjonowaniem zarzadzanego
obiektu.

Przygotowywanie obiektu do organizacji imprez sportowo - rekreacyjnych.
Dokumentowanie zakupéw materiatdw i ustug zgodnie z Ustawa Prawo
Zamowien Publicznych.

Sporzadzanie dla DF dokumentacji rozliczeniowej przychodéw i rozchodéw
zwigzanych z obiektem.

Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug w zarzgdzanym
obiekcie.

Konserwacja urzgdzen i sprzetu oraz planowanie remontéw biezacych
i kapitalnych, rozliczanie przychodéw i wydatkéw oraz prowadzenie
sprawozdawczosci zwigzanych z obiektem.

Przestrzeganie zasad Regulaminu organizacyjnego MOSIR oraz przepiséw BHP

i ppoz.

10. Pozyskiwanie reklamodawcow.
11.Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz dbato$é o jego stan.

Do zadan komérki organizacyjnej Korty Tenisowe, nalezy:

1. Utrzymywanie we wiasciwym stanie urzadzen bedgcych na wyposazeniu
obiektu.

2. Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego oraz estetycznego obiektu i jego
otoczenia.

3. Opracowywanie harmonogramoéw wykorzystania obiektu i zapewnienia ich

realizacji, w tym wspélpraca przy organizacji imprez sportowych oraz

sporzgdzanie preliminarzy tych imprez i pozyskiwanie sponsoréw do ich

finansowania.

Przygotowywanie obiektu do organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych.

Pozyskiwanie reklamodawcéw.

Sporzadzanie dokumentacji na zakup materiatow, srodkéw oraz zamawianych

ustug, dotyczacej biezacej dziatalnosci obiektu wg zasad okreslonych

w Ustawie Prawo Zamowieniach Publicznych.

7. Realizacja planéw finansowych, zwigzanych z funkcjonowaniem
zarzgdzanego obiektu.

oo
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8. Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz dbatosc o jego stan.

9. Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug w zarzgdzanym
obiekcie.

10.Wiasciwe i terminowe sporzgdzanie umow na korzystanie z kortow tenisowych
oraz nadzor nad ich realizacja.

11.Przestrzeganie zasad Regulaminu organizacyjnego MOSIR oraz przepiséw
BHP i ppoz.

12.Organizacja imprez sportowo - rekreacyjnych, majgcych na celu:

a) wspodtprace z organizacjami sportowymi i innymi podmiotami w zakresie
rozwoju kultury fizycznej,

b) propagowanie wszelkich form powszechnego rozwoju kultury fizyczne;
i sportu,

c) wspieranie wszelkich form szkolenia sportowego (kursy instruktorskie,
sedziowskie itp.),

d) krzewienie kultury fizycznej wsrod dzieci i mtodziezy.

13.Wystepowanie do zaktadow pracy, szkét oraz innych instytucji i podmiotow
z ofertami wspofpracy w zakresie organizacji wspoétzawodnictwa sportowo-
rekreacyjnego z wykorzystaniem obiektu,

14.W porozumieniu z ,S" propagowanie innych form aktywnego wypoczynku
majgcych na celu zagospodarowanie wolnego czasu spotecznosci lokalnej
przy wykorzystaniu obiektu,

15.Sporzadzanie dla DF dokumentacji rozliczeniowej przychodéw i rozchodéw
zwigzanych z obiektem.

16.Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug w zarzgdzanym
obiekcie.

Do zadan komérki organizacyjnej Stadion Sportowy ,,Wierchy”, nalezy:

1. Utrzymywanie we wiasciwym stanie urzgdzen bedacych na wyposazeniu
obiektu.

2. Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego oraz estetycznego obiektu i jego
otoczenia.

3. Opracowywanie harmonograméw wykorzystania obiektu i zapewnienia ich
realizacji, w tym wspétpraca przy organizacji imprez sportowych oraz
sporzgdzanie preliminarzy tych imprez i pozyskiwanie sponsorow do ich
finansowania.

4. Przygotowywanie obiektu do organizaciji imprez sportowo - rekreacyjnych.

5. Pozyskiwanie reklamodawcow.

6. Sporzadzanie dokumentacji na zakup materiatow, srodkow oraz zamawianych
ustug, dotyczacej biezgcej dziatalnosci obiektu wg zasad okreslonych
w Ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych.

7. Realizacja planéw finansowych, zwigzanych z funkcjonowaniem
zarzadzanego obiektu.

8. Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz dbatosé o jego stan.

9. Dbanie o odpowiedni poziom jakosci swiadczonych ustug w zarzadzanym
obiekcie.

10.Przestrzeganie zasad Regulaminu organizacyjnego MOSIR oraz przepisow
BHP i ppoz.

11.0rganizacja imprez sportowo - rekreacyjnych, majgcych na celu:
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a) wspotprace z organizacjami sportowymi i innymi podmiotami w zakresie
rozwoju kultury fizycznej,

b) propagowanie wszelkich form powszechnego rozwoju kultury fizycznej
i sportu,

c) wspieranie wszelkich form szkolenia sportowego (kursy instruktorskie,
sedziowskie itp.),

d) krzewienie kultury fizycznej wéréd dzieci i mtodziezy.

12.Wystepowanie do zakfadéw pracy, szkédt oraz innych instytucji i podmiotow
z ofertami wspéipracy w zakresie organizacji wspédtzawodnictwa sportowo -
rekreacyjnego z wykorzystaniem obiektu.

13.W porozumieniu z ,S" propagowanie innych form aktywnego wypoczynku
majacych na celu zagospodarowanie wolnego czasu spoteczenstwu lokalnej
przy wykorzystaniu obiektu.

14.Sporzadzanie dla DF dokumentacji rozliczeniowej przychodéw i rozchodow
zwigzanych z obiektem.

15.Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug w zarzadzanym
obiekcie.

Do zadan komoérki organizacyjnej Osrodek wypoczynkowo-rekreacyjny
n»Sosenki”, nalezy :

1. Nalezyte przygotowanie bazy noclegowej i gastronomicznej pod wzgledem
sanitarnym.

2. Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego oraz estetycznego obiektu i jego
otoczenia.

3. Utrzymywanie we wilasciwym stanie urzadzen bedgcych na wyposazeniu
obiektu.

4. Opracowywanie harmonograméw wykorzystania obiektu i zapewnienia ich
realizacji, wspotpraca przy organizacji imprez sportowych i okolicznosciowych.

5. Realizacja planéw finansowych, zwigzanych z funkcjonowaniem
zarzgdzanego obiektu.

6. Dokumentowanie zakupéw materiatow i ustug zgodnie z Ustawg Prawo
Zamowien Publicznych.

7. Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug w zarzadzanym
obiekcie.

8. Konserwacja urzadzer i sprzetu oraz planowanie remontéw biezgcych
i kapitalnych, rozliczanie przychodéw i wydatkéw oraz prowadzenie
sprawozdawczosci zwigzanych z obiektem.

9. Organizacja imprez rekreacyjnych, majacych na celu:

a) wspolprace z organizacjami sportowymi i innymi podmiotami w zakresie

rozwoju kultury fizyczne;j,

b) propagowanie wszelkich form powszechnego rozwoju kultury fizycznej
i sportu,

c) wspieranie wszelkich form szkolenia sportowego (kursy instruktorskie,
sedziowskie itp.),

d) krzewienie kultury fizycznej wérod dzieci i mtodziezy.

10.W porozumieniu z ,S” propagowanie innych form aktywnego wypoczynku
majacych na celu zagospodarowanie wolnego czasu spofecznosci lokalnej
przy wykorzystaniu obiektu.

11.Sporzadzanie dla DF dokumentacji rozliczeniowej przychodéw i rozchodow
zwigzanych z obiektem.

12.Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz dbato$¢ o jego stan.
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13.Przestrzeganie zasad Regulaminu organizacyjnego MOSIR oraz przepisow
BHP i ppoz.
14. Pozyskiwanie reklamodawcow.

Do zadan komorki organizacyjnej Centrum Rehabilitacji i Sportu, nalezy:

1. Zapewnienie ciagtosci i niezakidbconego funkcjonowania wszystkich obiektow
(baseny kryte, otwarte, wszystkie urzadzenia infrastruktury oraz
pomieszczenia i przestrzenie przeznaczone do korzystania przez osoby
korzystajgce) wchodzgcych w sktada Centrum Rehabilitacji i Sportu.

2. Utrzymywanie we witasciwym stanie urzadzen bedacych na wyposazeniu
obiektu.

3. Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego oraz estetycznego obiektu i jego
otoczenia

4. Opracowywanie harmonograméw wykorzystania obiektu i zapewnienia ich

realizacji, w tym wspdlpraca przy organizacji imprez sportowych oraz

sporzadzanie preliminarzy tych imprez i pozyskiwanie sponsoréw do ich
finansowania,

Przygotowywanie obiektu do organizacji imprez sportowo - rekreacyjnych.

Pozyskiwanie reklamodawcow.

Sporzgdzanie dokumentacji na zakup materiatow, $rodkéw oraz zamawianych

ustug, dotyczacej biezgcej dziatalnosci obiektu wg zasad okresionych

w Ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych.

8. Realizacja plandw finansowych, zwigzanych z funkcjonowaniem
zarzgdzanego obiektu.

9. Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz dbatosé o jego stan.

10.Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug w zarzadzanym
obiekcie.

11.Wiasciwe i terminowe sporzgdzanie umow, na korzystanie z infrastruktury
obiektu oraz nadzér nad ich realizacja.

12.Przestrzeganie zasad Regulaminu organizacyjnego MOSIR oraz przepisow
BHP i ppoz.

13.0rganizacja imprez sportowo - rekreacyjnych, majgcych na celu:

a) wspoiprace z organizacjami sportowymi i innymi podmiotami w zakresie
rozwoju Kultury fizycznej,

a) propagowanie wszelkich form powszechnego rozwoju kultury fizycznej
i sportu,

b) wspieranie wszelkich form szkolenia sportowego (kursy instruktorskie,
sedziowskie itp.),

c) krzewienie kultury fizycznej wsrdd dzieci i mtodziezy.

14. Wystepowanie do zaktadow pracy, szkét oraz innych instytucji i podmiotow
z ofertami wspoipracy w zakresie organizacji wspotzawodnictwa sportowo-
rekreacyjnego z wykorzystaniem obiektu,

15.W porozumieniu z ,S" propagowanie innych form aktywnego wypoczynku
majgcych na celu zagospodarowanie wolnego czasu spotecznosci lokalnej
przy wykorzystaniu obiektu,

16.Sporzadzanie dla DF dokumentaciji rozliczeniowej przychodéw i rozchodow
zwigzanych z obiektem.

17.Dbanie o odpowiedni poziom jakosci Swiadczonych ustug w zarzgdzanym
obiekcie.

NOoO O
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Dziat uzywa do znakowania spraw symbolu ,,DS”

§13

Do zadan Sekretariatu nalezy:

Pracownicy administraciji:

gl B ot

o

Prowadzenie Sekretariatu MOSIR i CRiS.

Wykonywanie codziennych prac administracyjno-biurowych.

Przyjmowanie interesantéw O$§rodka.

Samodzielne prowadzenie korespondencji oraz przyjmowanie, segregowanie
i przekazywanie korespondenciji przychodzacej i wychodzacej z Osrodka.
Wspétudziat w planowaniu i przygotowywaniu pracy Dyrektora Osrodka oraz z-ca
kierownika Dziatu Obstugi Obiektéw Sportowych (zarzadzanie czasem).
Przygotowanie i obstuga konferenciji, zebran i odpraw z upowaznienia Dyrektora
Osrodka.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie zaméwien publicznych oraz biezaca
kontrola nad zaméwieniami prowadzonymi przez poszczegolne dziaty.

Prowadzenie korespondencji elektronicznej w imieniu Osrodka przy
wykorzystaniu adresu e-mail sekretariat@mosir-sanok.pl.
Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacego ustawodawstwa (biezace

monitowanie przepiséw prawa dotyczacych zakresu dziatania Osrodka, przepisow
prawa pracy oraz przepisow branzowych).

10.Systematyczne kontrolowanie i informowanie Dyrektora Osrodka o sposobie

i terminowo$ci wykonywania natozonych przez Dyrektora Os$rodka zadan
stuzbowych podlegtym pracownikom.

11. Zafatwianie spraw biezacych oraz zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.
12.Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug.
13.Przestrzeganie zasad ustalonych w Regulaminie organizacyjnym Osrodka,

przepisow BHP i ppoz.

Pracownik do spraw promocji:

1. Koordynacja dziatan w zakresie dziatari promocyjno - marketingowych

Osrodka.

Tworzenie baz danych Osrodka do celéw promocyjnych.

Utrzymywanie biezacego kontaktu z mediami w sprawach dotyczacych

dziatalnosci Osrodka.

Tworzenie i biezgca aktualizacja stron internetowych Osrodka.

Tworzenie dokumentacji fotograficznej i filmowej Os$rodka dla celéw

promocyjnych.

Koordynacja dziatalnos$ci obiektdw wchodzgcych w sktad O$rodka w zakresie

promocii i reklamy.

7. Opracowywanie na podstawie danych ze wszystkich Dziatow ogolnego
kalendarza imprez odbywajgcych sie w Os$rodku.

8. Opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw unijnych, w zakresie
promoc;ji i reklamy.

Mg P

o
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9.

Zatatwianie spraw biezacych oraz zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka.

10. Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug.
11.Przestrzeganie zasad ustalonych w Regulaminie organizacyjnym Osrodka,

przepiséw BHP i ppoz.

Pracownik do spraw sprzedazy ustug:

—

e goi

Ustalanie i aktualizacja cennikéw ustug oferowanych przez Osrodek.
Koordynacja dziatalnosci obiektéw wchodzgcych w sktad Osrodka w zakresie
sprzedazy ustug.

Wspédipraca z zaktadami pracy, szkotami oraz innymi instytucjami i
podmiotami celem prowadzenia w biezacej polityki informacyjnej w zakresie
dziatalnosci Osrodka, akcji promocyjnych oraz aktualnej oferty osrodka.
Biezaca wspoéipraca z organizacjami sportowymi i innymi podmiotami majgca
na celu rozpowszechnianie dziatalnosci Statutowej Osrodka, jego aktualnej
oferty oraz majgca na celu pozyskiwanie odbiorcow dla swiadczonych przez
Osrodek ustug.

Organizacja i prowadzenie dziatan majgcych na celu promocje i sprzedaz
ustug oferowanych przez osrodek, w tym: udziat w sympozjach, targach
turystycznych, konferencjach itp. dotyczacych przedmiotu dziatania O$rodka
Pozyskiwanie reklamodawcoéw, nadzor nad reklamg i sprzedazg ustug
sportowych.

Tworzenie ofert Osrodka zwigzanych ze specyfikg poszczegdlnych obiektow.
Dbanie o odpowiedni poziom jakosci Swiadczonych ustug.

Przestrzeganie zasad ustalonych w Regulaminie organizacyjnym Os$rodka,
przepiséw BHP i ppoz.

Stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu ,,S$”

§14

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Spraw Kadr i Administracji nalezy:

O3 0 =

S o

8.

9.

Organizacja pracy w O$rodku, w zakresie przepiséw prawa pracy.
Prowadzenie kancelarii O$rodka.

Kompletowanie i archiwizowanie wewnetrznych aktéw prawnych dot.
dziatalnosci Osrodka.

Prowadzenie spraw kadrowych Osrodka.

Kontrola dyscypliny pracy w Osrodku.

Prowadzenie spraw transportu i zaopatrzenia na rzecz Osrodka.
Zaopatrywanie Osrodka w niezbedne druki, materiaty biurowe oraz inny sprzet
dla potrzeb biezgcej dziatalnosci.

Organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.

Prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikow.

10.Nadzér nad magazynem Os$rodka i wypozyczalnig sprzetu sportowo -

turystycznego.

11.Prowadzenie archiwum zakfadowego.
12.Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug.
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13.Przestrzeganie zasad Regulaminu organizacyjnego MOSIR oraz przepiséw
BHP i ppoz.

Stanowisko przy znakowaniu uzywa symbolu ,, DA”

§15

1. Szczegdlowe obowiazki dla poszczegdinych stanowisk pracy zawierajg zakresy
czynnosci pracownikow.

2. Pracownicy bez wzgledu na miejsce wykonywania swojej pracy majg obowigzek
uczestniczy¢ w przygotowaniach imprez sportowo - widowiskowych odbywajacych
si¢ w szczegdlnoéci w hali widowiskowo — sportowej ,Arena Sanok”, jak réwniez
w pozostatych obiektach Oérodka.

3. Pracownicy zatrudnieni na nocnych zmianach majg obowigzek dokonywania
obchodu obiektéw i w razie stwierdzonych nieprawidiowos$ci, w szczegdinosci atakow
wandalizmu oraz samowolnego pozostawiania mienia na terenie Osrodka reagowaé
zgodnie z wewnetrznymi przepisami.

§ 16

1. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor O$rodka, a zatwierdza Burmistrz
Miasta Sanoka.

2. Schemat organizacyjny MOSIR stanowi zatacznik nr 2 niniejszego Regulaminu.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza
Miasta Sanoka.

4. Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin
Organizacyjny zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Sanoka Zarzadzeniem
nr 206/2017 zdnia 21.12.2017 .

§17

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i rekreacji w Sanoku
obowigzuje od dnia zatwierdzenia.
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Zafgcznik nr 2

Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sanoku

DYREKTOR D

Dziat Ksiggowosci:

- Giéwny Ksigegowy,
- pracownicy dziatu ksiegowosci

DF”

Dziat Inwestycji i Eksploataciji

- Kierownik
Obiekty:
+ Hala widowiskowo-sportowa ,,Arena Sanok”

»DI”

Dziat Obstugi Obiektéw Sportowych:
-Kierownik
Oblekty:
+ Dom Sportowca ,Btonie"
+ Tor Lodowy
- z-ca Kierownika - z-ca Kierownika
Obiekty: Obiekty:
+ Centrum Rehabilitaciji + Korty tenisowe
i Sportu + Stadion ,Wierchy”
+ O$rodek wypoczynkowo
rekreacyjny ,Sosenki”
99
»DS

Sekretariat

- pracownicy administracyjni,
- pracownik do spraw promogiji,
- pracownik do spraw sprzedazy ustug,

uumuq

Samodzielne Stanowisko do Spraw
Kadr i Administraciji

»DA”
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