Zarzadzenie Nr 51/03/2023
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 31.03.2023r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2023 poz. 40) w zwiazku z § 9 ust. 3 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji
w Sanoku, przyjetego uchwatg nr XV/130/16 Rady Miasta Sanoka z dnia 12 stycznia 2016 1.
w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Sportu i1 Rekreacji w Sanoku
1 zmienionego uchwalg nr XLV1/396/17 Rady Miasta Sanoka z dnia 19 grudnia 2017 r.
w sprawie zmiany Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sanoku, zarzadzam co
nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sanoku,
stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji
w Sanoku.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 185/2019 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 12.09.2019 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Sportu i1 Rekreacji
w Sanoku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2023 roku.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
nr 51/03 /2023 Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 31 marca 2023

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W SANOKU

I. Postanowienia ogdlne.

§1.

Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem” okres§la szczegdtowsq
organizacj¢ wewnetrzng oraz zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy w Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Sanoku.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Sanok,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sanoka,

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sanoku,

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

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, sekcj¢ lub samodzielne

stanowisko pracy,

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

7. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w

Sanoku.
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§ 3.
Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Sanoku dziala na podstawie:

1. ustawy z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie (t.j. Dz.U.2022.1599 z p6zn. zm.),

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2022.1634. z
pozn. zm.),

3. Uchwaty Rady Miasta Sanoka nr XLII/363/2001 z dnia 21 czerwca 2001 r. w sprawie
zmiany formy organizacyjno-prawnej Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w
Sanoku,

4. Statutu, przyjetego uchwalg nr XV/130/16 Rady Miasta Sanoka z dnia 12 stycznia
2016 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu O$rodkowi Sportu i Rekreacji w
Sanoku, zmienionego uchwalg nr XLV1/396/17 Rady Miasta Sanoka z dnia 19
grudnia 2017 r. w sprawie zmiany Statutu Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w
Sanoku.
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§ 4.

Siedzibg Osrodka jest miasto Sanok.

Obszarem dziatania Osrodka jest miasto Sanok.

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

§5.

Do podstawowych obowigzkéw Osrodka nalezy realizacja zadan Miasta Sanoka w
zakresie kultury fizycznej i rekreacji na ktorg sktadajg si¢ sport wraz z wychowaniem
fizycznym 1 rehabilitacjg ruchowa.

Osrodek zarzadza réwniez w imieniu Miasta Sanok terenami oraz obiektami
rekreacyjnymi i sportowymi.

§ 6.

W szczeg6lnosci do obowiazkow Osrodka nalezy:

—

utrzymywanie obiektow 1 urzadzen sportowych przekazanych do administrowania,
zapewnienie wiasciwej eksploatacji 1 konserwacji obiektow sportowych i
rekreacyjnych,

odptatne i1 nieodptatne udostepnianie obiektéw dla organizowania imprez sportowych
i rekreacyjnych oraz dla potrzeb szkolenia zainteresowanym organizacjom i
instytucjom,

organizowanie wlasnych i zleconych imprez w zakresie powszechnej kultury fizyczne;j
i rekreacji oraz imprez o charakterze komercyjnym,

wspoOtpraca z jednostkami organizacyjnymi kultury fizycznej i sportu, w tym szkotami,
placoéwkami o$wiatowo — wychowawczymi, zaktadami pracy 1 innymi organizacjami
spolecznymi w zaspokajaniu potrzeb w dziedzinie kultury fizycznej i rekreacji,
wspotdzialanie w przestrzennym zagospodarowaniu miasta w dziedzinie rekreacji
ruchowej, sportu, turystyki 1 wypoczynku.

§7.

Osrodkiem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor (DG).

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Sanok.

Do obowiazkoéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:

a. zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Osrodka, dokonywanie podziatu zadan
pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne oraz
prowadzenie gospodarki finansowej,

b. wykonywanie obowigzkow pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy w
stosunku do o0so6b zatrudnionych w Osrodku,

c. podejmowanie decyzji merytorycznych sprawach nalezacych do
wiasciwosci Osrodka

d. zawieranie umow i porozumien w celu realizacji zadan,

e. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz oraz w stosunkach prawnych wobec
0s0b trzecich,

f.  wykonywanie innych czynnosci, zgodnie z zakresem pelnomocnictwa
uzyskanego od Burmistrza,

g. wspolpraca z Burmistrzem w zakresie obrony cywilnej,



h. monitorowanie skuteczno$¢ kontroli zarzadczej 1 jej poszczegdlnych elementow.

Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do wykonywania
w jego imieniu okre$lonych czynnosci.

Przepisy wewngtrzne dotyczace dziatalnosci Osrodka wydaje Dyrektor w formie
zarzadzen.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki wykonuje Zastepca Dyrektora lub
inny upowazniony pracownik.

§8.

Do kompetencji i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora (DZ) nalezy:

a.

b.

kierowanie okreslonymi grupami spraw i sprawowanie nadzoru nad komérkami
organizacyjnymi zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora,
wykonywanie obowigzkow i uprawnien Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub
niemoznosci petienia funkcji.

II. Komorki organizacyjne.

§9.

W Osrodku moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

a. dzialy,

b. sekcje,

c. samodzielne stanowiska pracy.
O ilo$ci utworzonych dziatéw, sekcji i samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Burmistrz Miasta Sanok na wniosek Dyrektora w oparciu o posiadane etaty 1
potrzeby Osrodka.
W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor sposrdd pracownikow komorek
organizacyjnych Osrodka moze powotywac komisje zadaniowe.

§ 10.

Dziat lub sekcja sg podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong
problematyka i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem lub sekcja kieruje kierownik albo upowazniony przez Dyrektora Osrodka
pracownik tej komorki organizacyjnej, zwany dalej pracownikiem wiodagcym.

W ramach dziatu lub sekcji moze by¢ utworzona pracownia.



§11.

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérkg organizacyjng, ktora
tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjnej tj.
dziatu lub sekcji.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub sekcji lub
jako komorka samodzielna.

§ 12.

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

a. zakres dziatania okre$lony w niniejszym Regulaminie,
b. wykaz stanowisk stuzbowych,
c. zakresy zadan pracownikow.

§ 13.

1. Do podstawowych zadan wspdlnych dla wszystkich komorek organizacyjnych
nalezy:

zatatwianie spraw nalezacych do kompetencji komorki organizacyjnej,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, wystapien, aktow

wewnetrznych 1 opinii w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora,

opracowywanie sprawozdan, analiz z innych materialow,

zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy,

usprawnienie organizacji, metod i form pracy,

czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej oraz ochrong danych

osobowych,

g. przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp oraz p-poz,

h. przestrzeganie przepiséw w zakresie obiegu dokumentow,

1.
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promocja zadan statutowych Osrodka,
dbalo$¢ o pomieszczenia, w ktorych jest prowadzona dziatalno§¢ komorki
organizacyjnej, sprzet 1 wyposazenie.
2. Sprawy i zadania sktadajace si¢ na kompetencj¢ komorki organizacyjnej okreslaja
niniejszy Regulamin, przepisy prawa oraz polecenie Dyrektora.

§ 14.

Do podstawowych zadan, obowigzkdéw 1 uprawnien wspolnych dla wszystkich kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:

a. koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej jak réwniez
biezgca wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
prawidlowego wykonywania zadan,

b. przekazywanie do wiadomosci podleglym pracownikom otrzymanych polecen,
ustalen, dyspozycji i aktow normatywnych,

c. zadanie od komorek organizacyjnych Osrodka materiatow, informacji 1 opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

d. ustalanie i aktualizowanie zakresOw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,



e. nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny i
porzadku pracy oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

f. sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig stosowania w komorce organizacyjnej
przepisow regulujacych obieg dokumentéw,

g. powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynno$ci i zadah nie objetych pracowniczym zakresem
obowigzkow,

h. biezaca kontrola stanu bhp na poszczegolnych stanowiskach pracy,

1. systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz w roku kalendarzowym, dokonywanie
identyfikacji zewnetrznego 1 wewngtrznego ryzyka zwigzanego z
poszczegbdlnymi celami i zadaniami.

§ 15.

Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg ich praca oraz

ponosza odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt powierzonych im zadan.

Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za
majatek bedacy w ich dyspozycji.

Za wlasciwe wykonanie zadan przewidzianych dla poszczego6lnych stanowisk pracy,
bezposrednia odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy zatrudnienie na tych
stanowiskach.

§ 16.

Szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci kierownikow
komorek organizacyjnych Osrodka oraz pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych ustala Dyrektor.

Szczegotowe zakresy czynnos$ci, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci

pozostatych pracownikéw Osrodka ustalajg wiasciwi kierownicy komorek
organizacyjnych, a zatwierdza Dyrektor.

Kierownicy komorek organizacyjnych upowaznieni sg do zlecenia pracownikom
tych jednostek prac doraznych — nie przewidzianych w szczegdtowych zakresach
czynnosci.

Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do aktualizacji na biezaco
zakresOw czynnos$ci pracownikéw w przypadkach zmian zaistniatych wskutek
innego podziatlu pracy lub zmian organizacyjnych.

III. Struktura organizacyjna.

§17.

W Osrodku tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, oznaczone symbolami literowymi, stosowanymi do znakowania pism:

Dziat administracji (DA),

Dziat ksiggowosci (DF),

Dom Sportowca (DS),

Centrum Rehabilitacji 1 Sportu (DB),

Dziat obiektéw sportowych (DO).
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2. Dzial obiektéw sportowych (DO) tworza nastepujace obiekty: Hala widowiskowo —
sportowa ARENA SANOK, tor lodowy ,,Btonie”, stadion pitkarsko —
lekkoatletyczny ,,WIERCHY”, korty tenisowe, tereny zielone ,,Btonie”.

(98]

Prace wszystkich komorek organizacyjnych nadzoruje bezposrednio Dyrektor (DG).

4. Szczegotowy strukturg organizacyjng Osrodka okresla schemat stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

IV. Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych.

§ 18.

A. Dzial administracji (DA).

1. Do podstawowych zadan Dzialu Administracji nalezy migdzy innymi:

l.
2.
3.
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12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

Prowadzenie sekretariatu Osrodka.

Przyjmowanie interesantow Osrodka.

Prowadzenie korespondencji oraz przyjmowanie, segregowanie i
przekazywanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Osrodka.
Wspotudziat w planowaniu i przygotowaniu pracy Dyrektora oraz Zastepcy
Dyrektora Osrodka.

Przygotowanie i obstuga konferencji, zebran i odpraw z upowaznienia
Dyrektora badz Zastepcy Dyrektora Osrodka.

Prowadzenie korespondenc;ji elektronicznej w imieniu Osrodka.
Organizacja pracy w Osrodku, w zakresie przepisow prawa pracy.
Prowadzenie spraw kadrowych Osrodka.

Kontrola dyscypliny pracy w Osrodku.

. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw.
. Koordynacja dziatalnosci obiektéw wchodzacych w sktad Osrodka w

zakresie sprzedazy ustug.

Tworzenie ofert Osrodka zwigzanych ze specyfikacja poszczegolnych
obiektow.

Biezaca wspolpraca z organizacjami sportowymi 1 innymi podmiotami
majgca na celu rozpowszechnianie dziatalnos$ci statutowej Osrodka, jego
aktualnej oferty oraz majaca na celu pozyskiwanie odbiorcow dla
swiadczonych przez Osrodek ustug.

Nadzor nad terminowymi rozliczeniami z kontrahentami.

Prowadzenie czynnos$ci windykacyjnych w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa powszechnego i miejscowego, dotyczacych wszystkich wierzytelnosci
pienieznych, ktorych dochodzenie wynika z zakresu dziatania jednostki.
Prowadzenie gospodarki magazynowe;.

Realizacja zapotrzebowania materialowego.

Realizacja procesow zwigzanych z zakupem, przechowywaniem i
dystrybucjg materialdéw na magazynie.

Pozyskiwanie kontrahentoéw na ustugi §wiadczone przez Osrodek

oraz kontrahentow na reklamy state 1 w trakcie imprez.

Wdrazanie i realizacja zatozen strategii promocji oraz budowanie
pozytywnego wizerunku Osrodka w srodowisku zewngtrznym i
wewnetrznym.



21. Zapewnienie ciggtosci 1 prawidtowego funkcjonowania urzadzen i sieci
informatycznych.

22. Wdrazanie aktualizacji oprogramowania i zabezpieczen.

23. Zarzadzanie infrastrukturg IT.

24. Tworzenie 1 biezaca aktualizacja stron internetowych osrodka oraz mediow
spoteczno$ciowych.

25. Prowadzenie dokumentacji zamédwien publicznych.

26. Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SWZ) i wzoru
umowy.

27. Realizacja zamdéwien publicznych.

28. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

29. Zaopatrywanie Osrodka w towary niezbedne do utrzymania biezacej
dziatalnosci.

30. Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem transportu samochodowego.

31. Administrowanie obiektami oraz znajdujagcymi si¢ w nich urzadzeniami
sportowo-rekreacyjnymi, nadzor nad biezaca konserwacja i remontami
budynkdéw, sprzetu i urzadzen.

32. Prowadzenie ewidencji budynkow i obiektow oraz sprawozdawczos$ci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami.

33. Wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
spraw administracyjno-gospodarczych.

34. Organizacja imprez oraz wydarzen sportowo-rekreacyjnych.

35. Organizacja zimowisk, potkolonii oraz zaj¢¢ rekreacyjnych.

36. Zapewnienie obstugi prawne;.

37. Czuwanie nad przestrzeganiem przepisow RODO, BHP 1 p-poz.
Opracowywanie odpowiednich zasad i regulamindw, organizowanie
cyklicznych szkolen.

38. Nadzor nad terminowoscig badan okresowych w odniesieniu do
poszczegblnych stanowisk pracy.

2. Dzialem Administracji kieruje Dyrektor a pod jego nieobecnos¢ Zastepca Dyrektora.

§19

B. Dziatl ksiegowosci (DF).

1. Do zadan dziatu ksiggowosci nalezy miedzy innymi:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i

zasadami,

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych, opracowywanie projektow przepisoOw
wydawanych przez Dyrektora, a dotyczacych rachunkowosci, w
szczegolnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowych,
zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
Prowadzenie spraw budzetowo-finansowych w Osrodka,
Sporzadzanie planéw finansowo-budzetowych oraz ich realizacja,
Dekretowanie dowodow ksiegowych zatwierdzonych do realizacji,
Prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

Nowe



11.

12.

13

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz bilansu
rocznego.
Rozliczanie rocznej inwentaryzacji.

. Prowadzenie analityki do kont §rodkéw trwatych oraz wartos$ci

niematerialnych i prawnych.

Sprawdzenie rachunkéw i delegacji pod wzgledem rachunkowym i
formalnym.

Sporzadzanie przelewow.

. Prowadzenie kasy gotowkowej i sporzadzania raportéw kasowych.
14.

Sporzadzanie list ptac, przygotowywanie i dokonywanie wyplat
wynagrodzen pracownikow.

Prowadzenie spraw ubezpieczen osobowych i ZUS pracownikéw Osrodka.
Wystawianie dokumentow za $wiadczone przez Osrodek ustugi.
Prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pieni¢znego i zasadami
gospodarki kasowej, okreslonej w instrukcji kasowej.

Miesigczne sporzadzanie deklaracji PFRON.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci GUS.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych pracownikow PIT.

Sporzadzanie kalkulacji kosztow wedtug rodzajow na poszczeg6lne obiekty.
Przygotowywanie dokumentow sekcji do archiwizacji.

Sporzadzanie czastkowych Jednolitych Plikoéw Kontrolnych.

Prowadzenie rejestrow VAT.

2. Dziatem kieruje Gtowny Ksiggowy Osrodka. W czasie nieobecnosci Glownego
Ksiegowego jego obowigzki wykonuje w cato$ci upowazniony przez niego
pracownik Dziatu.

§ 20.

C. DOM SPORTOWCA (DS).

1. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1.

2.

3.

7.

Nalezyte przygotowanie bazy noclegowej 1 gastronomicznej pod wzgledem
sanitarnym.

Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego oraz estetycznego obiektu i jego
otoczenia.

Opracowywanie harmonogramow wykorzystania obiektu 1 zapewnienia ich
realizacji, wspOlpraca przy organizacji imprez sportowych.

Realizacja planow finansowych, zwigzanych z funkcjonowaniem
zarzadzanego obiektu.

Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustlug w zarzadzanym
obiekcie.

Konserwacja urzadzen i sprzetu oraz planowanie remontdéw biezacych i
kapitalnych, rozliczanie przychodow i wydatkoéw oraz prowadzenie
sprawozdawczos$ci zwigzanych z obiektem.

Wspolpraca z Urzgdem Dozoru Technicznego.

2. Dziatem Dom Sportowca kieruje Kierownik.



§21.

D. BASENY - CENTRUM REHABILITACJI I SPORTU (DB).

1. Do podstawowych zadan dzialu nalezy:

1.

2.

b

o

10.

11

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Zapewnienie cigglosci i niezaktéconego funkcjonowania wszystkich
obiektow wchodzacych w sktad Centrum Rehabilitacji 1 Sportu.
Utrzymywanie we wlasciwym stanie urzadzen bedacych na wyposazeniu
obiektu.

Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego oraz estetycznego obiektu i jego
otoczenia.

Opracowywanie harmonograméw wykorzystania obiektu i zapewnienia ich
realizacji, w tym wspoOltpraca przy organizacji imprez sportowych oraz
sporzadzanie preliminarzy tych imprez i pozyskiwanie sponsoréw do ich
finansowania.

Przygotowywanie obiektu do organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych.
Sporzadzanie dokumentacji na zakup materialow, srodkoéw oraz
zamawianych ustug, dotyczacej biezacej dzialalnosci obiektu wg okreslonych
zasad.

Realizacja planéw finansowych, zwigzanych z funkcjonowaniem
zarzadzanego obiektu.

Utrzymywanie wysokiego poziomu jakosci $wiadczonych ushug.

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

Przestrzeganie zasad Regulaminu organizacyjnego MOSIR oraz przepisow
BHP, RODO i ppoz.

. Organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych.
12.

Wspolpraca z organizacjami sportowymi i innymi podmiotami w zakresie
rozwoju kultury fizyczne;j.

Propagowanie wszelkich form powszechnego rozwoju kultury fizycznej i
sportu.

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

Propagowanie innych form aktywnego wypoczynku majacych na celu
zagospodarowanie wolnego czasu spolecznos$ci lokalnej przy wykorzystaniu
obiektu.

Wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego.

Zapewnienie sprawnosci technicznej obiektu i urzadzen w trakcie imprez
oraz ich udostepnianie kontrahentom Osrodka.

Dysponowanie i zapewnienie sprawnosci stanu technicznego sprzgtu
elektronicznego do obstugi imprez.

2. Dzialem Centrum Rehabilitacji 1 Sportu kieruje Kierownik.

§ 22.

E. DZIAL OBIEKTOW SPORTOWYCH (DO).

1. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1.

Zapewnienie cigglosci funkcjonowania poszczegdlnych obiektow.



10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Planowanie, przygotowywanie, nadzér nad remontami i modernizacjami
obiektow wchodzacych w sklad dziatu.

Nadzor nad stanem technicznym maszyn 1 urzadzen funkcjonujacych na
obiektach dziatu.

Prowadzenie ksiag eksploatacyjnych pracy agregatow i urzadzen na
obiektach dziatu.

Sktadanie zamowien na materiaty eksploatacyjne i inne $rodki niezbedne do
prawidlowego funkcjonowania maszyn i urzadzen.

Nadzor nad prawidtowg eksploatacjag maszynowni, hydroforni oraz nad
gospodarka energetyczng i cieplng Osrodka.

Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego oraz estetycznego obiektow i ich
otoczenia.

Usuwanie awarii maszyn i urzadzen oraz wykonywanie remontow biezacych
1 przegladow.

Planowanie, zamawianie maszyn i urzgdzen niezb¢dnych do wyposazenia
warsztatow.

Wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego.

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka przy organizacji
imprez sportowo-rekreacyjnych.

Wspodtpraca z klubami sportowymi bedacymi uzytkownikami obiektow,
pozyskiwanie niezbednych srodkéw warunkujacych prawidiowe
funkcjonowanie obiektow.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania przetargéw
zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

Utrzymywanie wysokiego poziomu jako$ci $wiadczonych ustug.

Realizacja planow finansowych, zwigzanych z funkcjonowaniem
zarzadzanych obiektow.

Zapewnienie sprawnosci technicznej obiektow i urzadzen w trakcie imprez
oraz ich udost¢pnianie kontrahentom Osrodka.

Dysponowanie i zapewnienie sprawnosci stanu technicznego sprzetu
elektronicznego do obstugi imprez.

2. Dziatem Obiektow Sportowych kieruje Kierownik.

1.

V. Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych aktow normatywnych.

§ 23.

Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkoéw pienieznych, podpisuja w imieniu
Osrodka tacznie:

a. Dyrektor,

b. Glowny Ksiggowy.
Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
okresla Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Osrodka.

§ 24.



1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje wychodzaca z Osrodka
podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
2. Dyrektor moze upowazni¢ Gtownego Ksiegowego lub innego pracownika Osrodka
do podpisywania w jego imieniu okreslonej korespondencji lub sprawozdan.
3. Upowaznienie, o ktorym jest mowa w ust. 2 powinno zawierac:
a. imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego,
b. date udzielenia,
c. okres obowigzywania,
d. rodzaj spraw objetych upowaznieniem.
4. Upowaznienie udzielane jest na pi$mie odrebnie dla kazdego upowaznionego.
5. Projekty upowaznien oraz zmiany w nich przedktada Dyrektorowi kierownik
wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjne;.

§ 25.

Szczegdtowe zasady obiegu dokumentdéw okresla ,,Instrukcja Kancelaryjna”.

VI. Organizacja pracy.

§ 26.

1. Organizacja pracy w Osrodku opiera si¢ na podziale zadan pomigdzy zatrudnionych
w nim pracownikow.

2. Na czas przestoju w wykonywaniu pracy na zajmowanym stanowisku pracodawca
moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy.

§ 27.

—

Prawa 1 obowiagzki pracownikoéw reguluje ,,Regulamin Pracy MOSiR”.
2. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Osrodka rozstrzyga
Dyrektor.

VII. Zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow.

§ 28.

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek od
godziny 13 do godziny 15 w siedzibie Osrodka.

§ 29.

1. Wszystkie skargi wptywajace do Osrodka podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i
wnioskow prowadzonym przez sekretariat Osrodka.

2. Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub w taki
sposOb zwigzanej ze sprawa, ze przy jej wyjasnieniu mogtaby powsta¢ watpliwos¢
co do bezstronnos$ci osoby prowadzacej postepowanie skargowe.

3. W przypadku skargi na pracownika Os$rodka jej zatatwieniem zajmuje si¢
bezposredni przetozony.

4. Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwloki, nie poézniej jednak niz w ciggu
miesigca.



5. Do postgpowania okreslonego w niniejszym dziale, przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego stosuje si¢ odpowiednio.

VIII. Kontrola zarzadcza.

§ 30.

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w Os$rodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadcze;.
2. Zasady kontroli zarzadczej w Osrodku okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

IX. Przepisy koncowe.

§31.

1. Regulamin obowigzuje z dniem jego nadania przez Burmistrza Miasta Sanoka na
wniosek Dyrektora.
2. Ostateczna wyktadnia postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora.

§ 32.

1. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa przez Burmistrza
Miasta Sanok na wniosek Dyrektora.

2. Nie wymagaja zmiany Regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakresow
dziatania dziatéw, sekcji i samodzielnych stanowisk.

Sanok, 31 marca 2023 r.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sanoku

Boguslaw Rajtar



Zalacznik nr. 1 do Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Sanoku

DYREKTOR DG

ZASTEPCA DYREKTORA | Dz

Pracownicy obstugi obiektow

PION PION OBSLUGI
ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWY OBIEKTOW SPORTOWYCH
I
Administracja | DA Ksiegowos¢ DF Dom Sportowca | DS Baseny - Centrum DB Obiekty Sportowe DO*
) = P Rehabilitacji i Sportu y P
— Sekretariat : : _ )
Gtowny Ksiegowy Kierownik L Kierownik Kierownik
— Stanowisko ds. kadr : :
L Zastepca kierownika
Pracownicy dziatu Pracownicy dziatu ksiegowosci Pracownicy obstugi obiektu : : Pracownicy obstugi obiektu ds. technicznych
administracji L i utrzymania ruchu

| Obstuga prawna, : :

RODO, BHP, PPOZ .

*W sktad DO wchodzi:

Hala widowiskowo-sportowa ,Arena Sanok’,
Tor lodowy ,Btonie”,

Stadion pitkarsko-lekkoatletyczny ,Wierchy”,
Korty tenisowe,

Tereny zielone ,Btonia”.



