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. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2015r., poz.1515 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 9 ust. 3 Statutu
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sanoku, stanowigcego zatgcznik Nr 1 do
Uchwaty Rady Miasta nr XV/130/16 z dnia 12.01.2016r. w sprawie nadania Statutu
Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Sanoku zarzadza sie, co nastepuje :

§1

1. Uchyla sig¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sanoku z dnia 27 wrzesnia 2006r.- Zarzadzenie numer 179/06 Burmistrza
Miasta Sanoka.

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

3. Zatwierdza sie nowy Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu
I Rekreacji w Sanoku, stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sanoku, o ktérym
mowa w punkcie 2.

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

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MISTRZ

sta Sapo

ADWOKA
Barttomiej Ry r






Zatgcznik ng 1
do zarzgdzenia nr... £, Q..12016
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia ¥(/..(04..2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI
WSANOKU

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sanoku zwany dalej Osrodkiem jest jednostka
budzetowa dziatajgcg na podstawie Uchwaty Rady Miasta Sanoka nr XLII1/363/2001
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 12.01.2016r. w sprawie nadania Statutu MOSIR-owi.

§2

Osrodek dziata na terenie miasta Sanoka.

§ 3

Nadzér nad Osrodkiem sprawuje Burmistrz Miasta Sanoka.

§4
Do zakresu dziatari Osrodka nalezy w szczeg6lnosci :

1. Programowanie i realizacja wszelkich ustug zakresu sportu i masowej kultury
fizycznej, sportu, wypoczynku i rekreacji ruchowej przy $cistym wspotdziataniu
z organizacjami kultury fizycznej i sportu.
2. Udostepnianie bazy sportowe;j i rekreacyjnej wedtug zapotrzebowania
spotecznego dla szkot, placowek oswiatowo wychowawczych, klubéw sportowych,
organizacji i 0oséb indywidualnych.
3. Ponadto do zadan MOSIR nalezy:
a) organizowanie oraz $wiadczenie ustug w dziedzinie kultury fizycznej, sportu,
turystyki i wypoczynku ze szczegdinym uwzglednieniem udziatu dzieci
i mtodziezy szkolnej,

b) organizowanie zaje¢ i imprez sportowo-rekreacyjnych,
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c) propagowanie i realizacja wszelkich ustug z zakresu sportu i masowej kultury
fizycznej przy wspétpracy z klubami sportowymi i innymi organizacjami kultury
fizycznej i sportu,

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

e) prowadzenie dziatalnosci w zakresie sportu i rekreaciji ruchowej,

f) tworzenie warunkéw do uprawiania sportu i rekreacji ruchowej,

g) organizowanie imprez rekreacyjnych, sportowych i kulturalnych,

h) prowadzenie dziatalno$ci wychowawczej i popularyzatorskiej w zakresie
kultury fizycznej i rekreacji ruchowej,

i) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej dla dzieci
i mtodziezy szkolnej,

j) prowadzenie dziatalnosci marketingowej i reklamowe;j,

k) administrowanie i eksploatacja obiektami sportowymi,

) oddawanie w najem, dzierzawe obiektéw oraz pomieszczenn MOSIR w celu
pozyskania srodkow na dziatalno$¢ statutows,

m) zapewnienie kadry trenersko - instruktorskiej do prowadzenia zajec
sportowych i rekreacyjnych ze szczegolnym uwzglednieniem nauki
i doskonalenia ptywania,

n) prowadzenie zaje¢ sportowych i rekreacyjnych oraz z zakresu rehabilitacji
ruchowej stosownie do potrzeb i zainteresowania mieszkancow,

0) zapewnienie wiasciwe] eksploatacji i konserwacji obiektéw sportowych
i rekreacyjno — wypoczynkowych oraz unowoczes$nianie i rozbudowa wiasnej
bazy sportowo — rekreacyjnej.

p) oso6b indywidualnych,

4. Wiasciwa eksploatacja, konserwacja i rozbudowa bazy sportowej i rekreacyjnej
na terenie swojego dziatania.

5. Udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjnej dla celéw rehabilitacyjnych

oraz osobom niepetnosprawnym.

6. Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej z zakresu dziatania O$rodka.

Rozdziat Il
Organizacja MOSIR

§5

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor.
2. Zakres czynnosci zwyktego zarzadu Dyrektora okresla petnomocnictwo udzielone

przez Burmistrza Miasta Sanoka, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§6

1. Realizujgc zadania Osrodka Dyrektor w szczegéInosci:
a) kieruje catoksztattem dziatalnosci Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz,
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2.

3.

b) zapewnia prawidtowg prace obiektow i wtasciwe ich wykorzystanie,

c) ustala zadania dla komoérek organizacyjnych Os$rodka i nadzoruje ich
realizacje,

d) wprowadza w zycie zarzadzenia organdéw nadrzednych oraz wydaje
decyzje i zarzadzenia wewnetrzne,

e) sprawuje nadzor nad wtasciwym wykorzystaniem srodkow finansowych
Osrodka i catoksztattem gospodarki finansowej,

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

g) Planuje inwestycje i remonty kapitalne oraz konserwacje biezace obiektow,

h) Zapewnia wtasciwe zabezpieczenie mienia O$rodka,

i) Organizuje kontrole wewnetrzna, analizuje ich wyniki i podejmuje
odpowiednie decyzje,

j) Czuwa nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy, porzadku i dyscypliny
pracy.

Dyrektor zarzgdza Osrodkiem przy pomocy pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach kierowniczych.

Dyrektor O$rodka zatrudnia Gtéwnego Ksiegowego.

§7

W sktad Osrodka wchodza n/w dziaty wraz z obiektami oraz stanowiska:

1
2.

o ok

Dziat Ksiegowosci- DF.

Dziat Inwestycji i Eksploatacji oraz obstugi Areny: -Hala widowiskowo-
sportowa, - Zespot Basenéw- DI.

Dziat Obstugi Obiektéw Sportowych: Dom Sportowca, -Tor lodowy, -Stadion, -
Korty tenisowe- DS.

Samodzielne Stanowisko do Spraw Promocji i Sprzedazy Ustug- DP.
Samodzielne stanowisko do spraw kadr i administracji — DA.

Sekretariat.

Rozdziat Il
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Osrodka

§8

Do Dziatu Ksiggowosci nalezy:

SR wh=

opracowywanie planéw finansowych Osrodka ,

organizowanie i przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentow,
prowadzenie operacji finansowo-ksiegowych i ich ewidencjonowanie ,
sprawdzanie dowodo6w ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzenia do wyptaty,

prowadzenie rachuby ptac
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7.

8.
8.

sprawowanie nadzoru oraz rozliczanie mwentaryzacu srodkow trwatych,
rozliczanie oséb odpowiedzialnych za mienie oraz terminowe dochodzenie
rozliczen,

10.kontrola $rodkéw pienieznych |, drukow $cistego zarachowania,
11.organizowanie i przeprowadzanie finansowej kontroli wewnetrznej,
12.sporzadzanie co miesigc informacji zarzadczej dla Dyrektora,

13. prowadzenie archiwum finansowego,

14.dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug zarzgdzanych przez

siebie obiektach.

15. przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Osrodka ,

przepiséw BHP i p..-poz.

Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DF”

§9

Do stanowiska Dziat Inwestyciji i Eksploatacji oraz obstugi Areny: (obiekty ;
Arena, -Zespo6t Basendéw), nalezy :

1.

2.

8.

9.

planowanie, przygotowanie i nadzér nad remontami i modernizacjami
obiektow

kierowanie catoksztattem pracy maszyn i urzadzen oraz odpowiedzialnos¢ za
ich stan techniczny,

prowadzenie ksigg eksploatacyjnych pracy agregatéw i urzadzen obiektow,
skfadanie zaopatrzenia w produkty naftowe i inne $rodki niezbedna do
funkcjonowania maszyn i urzadzen,

nadzér nad prawidtowg eksploatacja maszynowni: toru lodowego, lodowiska,
hydroforni i gospodarka energetyczna oraz cieplna,

planowanie i zlecanie do wykonania przeprowadzenia remontéw maszyn

i urzadzen bedacych na wyposazeniu Osrodka,

usuwanie awarii maszyn i urzadzen oraz wykonywanie remontdw biezgcych
i przegladoéw,

planowanie , zamawianie maszyn i urzadzen niezbednych do wyposazenia
warsztatow,

wspétpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy i Urzedem Dozoru Technicznego,

10.przestrzeganie zasad ustalonych w Regulaminie organizacyjnym Osrodka,

przepisow BHP i ppoz.

11.wspotpraca przy organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych ,
12. przygotowywanie dla ,DP” dokumentacji inwestycyjnej w ramach

projektowanych wnioskéw o dofinansowanie z unijnych srodkow

13.nadzoér, uczestnictwo, przygotowywanie dokumentacji niezbednych do

przeprowadzania przetargow zgodnie z Ustawg o Zaméwieniach Publicznych.

14.Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug.

Do Komorki organizacyjnej hali widowiskowo-sportowej, nalezy:

1. prowadzenie eksploatacji sztucznego lodowiska
2.
3. utrzymywanie we wiasciwym stanie urzadzen bedgcych na wyposazeniu

zabezpieczenie prawidtowego stanu higieniczno-sanitarnego obiektu,

obiektu,
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9.

opracowywanie harmonograméw wykorzystania obiektow i jego realizacja,
sporzgdza sprawozdania z dziatalno$ci obiektu oraz planuje dochody

i wydatki,

odpowiada za powierzone mienie i stan techniczny sprzetu i urzadzen,
przestrzega zasad BHP i ppoz.

Wspétpraca z klubami, bedgcymi uzytkownikami obiektu, pozyskiwanie
niezbednych

srodkow warunkujgcych funkcjonowanie obiektu , wspotpraca przy organizaciji
imprez sportowo- rekreacyjnych.

10. pozyskiwanie reklamodawcow.
11.dba o odpowiedni poziom jako$ci $wiadczonych ustug w zarzadzanych przez

siebie obiektach.

Do Komérki organizacyjnej Zespotu Basenéw, nalezy:

o o

8.
9.

1. prowadzenie eksploatacji basenéw: krytego i otwartego,
2.
3. utrzymywanie we wiasciwym stanie urzadzen i sprzetu bedacych na

zabezpieczenie prawidtowego stanu higieniczno-sanitarnego obiektu,

wyposazeniu obiektu, planowanie i przeprowadzanie wspdlnie z ,DI”
remontow biezacych,

opracowywanie harmonograméw wykorzystania obiektu i jego realizacja, ze
szczegodlnym uwzglednieniem korzystania z obiektéw przez szkoty z terenu
miasta,

sporzgdzanie dla ,DF” dokumentaciji rozliczeniowej przychodéw i rozchodow,
pozyskiwanie niezbednych $rodkéw warunkujacych prawidfowe
funkcjonowanie obiektow,

sporzadzanie dokumentacji na zakupywane materiaty i $rodki do biezgcej
dziatalno$ci obiektu w/g zasad okreslonych w Ustawie o Prawie Zaméwier
Publicznych,

wspoipraca przy organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci obiektu oraz plandéw dochodow

i wydatkow,

10. odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz dbato$é o jego stan,
11.pozyskiwanie reklamodawcow,
12.dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug w zarzadzanych

przez siebie obiektach,

13. przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Osrodka,

przepiséw BHP i ppoz.

Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DI”

§ 10

Do Dziatu Obstugi Obiektéw Sportowych: Dom Sportowca, -Tor lodowy, -
Stadion, -Korty tenisowe, nalezy:

Do Komérki organizacyjnej Domu Sportowca, nalezy :
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1. pozyskiwanie niezbednych $rodkéw w tym pozyskiwanie reklamodawcow
warunkujacych funkcjonowanie Domu Sportowca i Toru Lodowego,

2. nalezyte przygotowanie bazy noclegowej i gastronomicznej pod wzgledem
sanitarnym,

3. zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego i estetycznego obiektow i ich
otoczenia,

4. opracowanie harmonogramow wykorzystania obiektow i zapewnienia ich
realizacji, wspotpraca przy organizacji imprez sportowych,

5. realizacja planéw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem zarzgdzanymi
obiektami,

6. dokumentowanie zakupéw materiatow i ustug wg zasad Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

7. dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug w zarzadzanych
przez siebie obiektach,

8. konserwacja urzadzen i sprzetu oraz planowanie remontéw biezgcych
i kapitalnych, rozliczanie przychodéw i wydatkow oraz prowadzeni
sprawozdawczosci,

9. przestrzeganie zasad Regulaminu organizacyjnego MOSIR oraz przepisow
BHP i ppoz.

Do Komoérki organizacyjnej Toru Lodowego, nalezy:

10. pozyskiwanie niezbednych $rodkéw w tym pozyskiwanie reklamodawcdw
warunkujacych funkcjonowanie Toru Lodowego,

11.opracowanie harmonograméw wykorzystania obiektéw i zapewnienia ich
realizacji, wspotpraca przy organizacji imprez sportowych,

12.realizacja planéw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem zarzgdzanymi
obiektami,

13.dokumentowanie zakupéw materiatow i ustug wg zasad Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

14.dbanie o odpowiedni poziom jakos$ci $wiadczonych ustug w zarzgdzanych
przez siebie obiektach,

15.konserwacja urzadzen i sprzetu oraz planowanie remontéw biezacych
i kapitalnych, rozliczanie przychodéw i wydatkéw oraz prowadzeni
sprawozdawczosci,

16.przestrzeganie zasad Regulaminu organizacyjnego MOSIR oraz przepisow
BHP i ppoz.

Do Komérki organizacyjnej Stadionu Sportowego, nalezy:

1. utrzymywanie we wiasciwym stanie urzadzer sportowych i zaplecza
umozliwiajgcego ich wiasciwe wykorzystanie,

2. zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego i estetycznego obiektow oraz ich
otoczenia,

3. opracowywanie harmonogramoéw wykorzystania obiektow i zapewnienie ich
realizacji,

4. pomoc przy przygotowaniu obiektéw do organizacji imprez sportowo-
rekreacyjnych,

5. pozyskiwanie niezbednych $rodkéw warunkujgcych funkcjonowanie obiektu,

6. sporzadzanie dla DF dokumentaciji rozliczeniowej przychodéw i rozchodow,
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8.

9.

sporzgdzanie dokumentacji na zakup materiatéw , srodkéw oraz zamawiane
ustugi, dotyczace biezgcej dziatalnosci obiektéw wg zasad okreslonych w
Ustawie o Prawie Zamoéwieniach Publicznych,

sporzgdzanie sprawozdan z dziatalno$ci obiektéw oraz planowanie dochodéw
I wydatkoéw,

odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz dbatos¢ o jego stan,

10.dbanie o odpowiedni poziom jakosci Swiadczonych ustug zarzadzanych przez

siebie obiektach,

11.przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Osrodka,

przepisow BHP i ppoz.

12.0rganizacja imprez sportowo-rekreacyjnych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)
)

wspotpraca z organizacjami sportowymi i innymi podmiotami w zakresie
rozwoju kultury fizycznej,

propagowanie wszelkich form powszechnego rozwoju kultury fizycznej

i sportu,

organizacja wszelkich form szkolenia sportowego / kursy instruktorskie,
sedziowskie itp./

organizacja i prowadzenie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla dzieci

i mtodziezy,

opracowywanie kalendarza imprez sportowo — rekreacyjnych, jego realizacja
oraz wspotpraca w tym zakresie z innymi organizacjami sportowymi,
sporzgdzanie preliminarzy tych imprez oraz pozyskiwanie sponsoréw do ich
finansowania,

opracowywanie programow rozwoju kultury fizycznej i sportu w oparciu

o ustawe kulturze fizycznej,

wystepowanie do zaktadow pracy, szkét oraz innych instytucji z ofertami
wspoipracy w zakresie organizacji wspétzawodnictwa sportowo-
rekreacyjnego,

w porozumieniu z ,DP” propagowanie innych form aktywnego wypoczynku
majgcych na celu zagospodarowanie wolnego czasu spoteczenstwu naszego
miasta, a w szczegolnosci dzieciom i mtodziezy,

sporzadzanie sprawozdan okresowych z dziatalnosci Dziatu,

pozyskiwanie reklamodawcow,

dbanie o odpowiedni poziom jakos$ci $wiadczonych ustug w zakresie
organizacji imprez sportowo- rekreacyjnych.

Do Komérki organizacyjnej kortéw tenisowych, nalezy:

ol L

o

Administrowanie obiektem Kortéw Tenisowych:

terminowe sporzgdzanie umoéw

wspotpraca z Klubem SKT.

utrzymywanie we wiasciwym stanie urzadzen sportowych i zaplecza
umozliwiajgcego ich wtasciwe wykorzystanie,

zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego i estetycznego obiektoéw oraz
ich otoczenia,

opracowywanie harmonogramoéw wykorzystania obiektéw i zapewnienie
ich realizacji,

pomoc przy przygotowaniu obiektow do organizacji imprez sportowo-
rekreacyjnych,

pozyskiwanie niezbednych $rodkéw warunkujgcych funkcjonowanie
obiektu,
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9. sporzadzanie dla DF dokumentacji rozliczeniowej przychodow
i rozchodow,

10.  sporzadzanie dokumentacji na zakup materiatéw , srodkow oraz
zamawiane ustugi, dotyczace biezacej dziatalno$ci obiektow wg zasad
okreslonych w Ustawie o Prawie Zamoéwieniach Publicznych,

11.  sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci obiektéw oraz planowanie
dochodéw i wydatkow,

12.  odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz dbatosc¢ o jego stan,

13.  dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug zarzadzanych
przez siebie obiektach,

14.  przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Osrodka,
przepisow BHP i ppoz.

Dziat uzywa do znakowania spraw symbolu ,,DS”

§ 11

Do Samodzielnego Stanowiska do Spraw Promocji i Sprzedazy Ustug, nalezy :
1. tworzenie baz danych Osrodka do celéw promocyjnych,
2. Prowadzenie korespondencii elektronicznej w imieniu MOSIR w ramach

adresu e-mail mosir.sanok@wp.pl

3. utrzymywanie biezacego kontaktu z mediami w sprawach dotyczacych

MOSIR-u,

koordynacja dziatan w zakresie sportu i marketingu Osrodka,

tworzenie, obrébka i biezaca aktualizacja strony internetowej MOSIR,

tworzenie dokumentacji fotograficznej MOSiR-u dla celéw marketingowych,

opracowywanie na podstawie danych ze wszystkich obiektow kalendarza

imprez,

ustanie i aktualizacja cennikéw ustug MOSIR,

nadzér nad dziatalno$cig obiektéw w zakresie marketingu , reklamy,

sprzedazy ustug i promocji obiektow,

10.wspoétpraca ze szkotami w zakresie podawania biezacej informaciji
z dziatalnosci Osrodka, akcji promocyjnych oraz biezgcych ofert,

11.udziat we wszystkich dziataniach miasta dotyczacych promocji i sprzedazy
ustug w tym : udziat w sympozjach, targach turystycznych, kursokonferencjach
itp.

12.pozyskiwanie reklamodawcoéw i sprzedaz ustug sportowych,

13.tworzenie ofert sprzedazowych zwigzanych ze specyfika Osrodka,

14.pozyskiwanie i opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze Srodkow
unijnych.

15. Dbanie o odpowiedni poziom jakosci $wiadczonych ustug.

16. Pozyskiwanie orz inicjatywa w organizacji nowych imprez sportowo-
rekreacyjno- muzycznych.

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

i ds

o

Dziat uzywa do znakowania spraw symbolu ,,DP”
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§ 12

Do samodzielnego stanowiska spraw kadr i administracji nalezy :

organizacja pracy w Osrodku,

prowadzenie kancelarii Osrodka,

kompletowanie aktow prawnych dot. dziatalnosci Osrodka,

prowadzenie spraw kadrowych Osrodka,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw transportu i zaopatrzenia,

zaopatrywanie Osrodka w niezbedne druki, materiaty biurowe oraz inny sprzet

dla potrzeb nadzorowanych dziatalnosci,

8. organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

9. prowadzenie spraw socjalno-bytowych,

10.nadzér nad magazynem Osrodka i Wypozyczalnig Sprzetu Sportowo —
Turystycznego,

11. prowadzenie archiwum zaktadowego,

12.dbanie o odpowiedni poziom jakosci swiadczonych ustug,

13. przestrzeganie zasad Regulaminu organizacyjnego MOSIR oraz przepisow

BHP i ppoz.

ol ol L -

Dziat przy znakowaniu uzywa symbolu ,, DA”

§13

Do zadan sekretariatu nalezy:

1.
2.

3.

8.

9.

Prowadzenie Sekretariatu MOSIR.

Znajomo$S¢ | przestrzeganie obowigzujacego ustawodawstwa pracy (kodeks
pracy, regulamin pracy, przepisy branzowe).

Znajomos¢ zakresu zadan wiasne] komorki organizacyjnej oraz gruntowna
znajomos¢ swoich obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

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

Dotrzymywanie terminéw, ktére wynikajg z okolicznosci opracowywanych spraw
| sg ustalone przez bezposredniego przetozonego.

. Zorganizowanie swojego stanowiska pracy na poziomie wymogow nowoczesnej

organizacji pracy.
Przedkfadanie zatatwianych spraw bezposredniemu przetozonemu do kontroli.
Przestrzeganie drogi stuzbowe;.

10. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zasad wspotzycia i wspétpracy z ludzmi.
11.Prawidiowe zabezpieczenie powierzonego mienia i oszczedno$¢ w zuzyciu

Ssrodkow pracy.

12. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.
13.Zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej w zwigzku z wykonywang praca,

przestrzeganie przepiséw dla jej ochrony poprzez wtasciwe postepowanie
z aktami i dokumentami, a w szczegolno$ci z tajnymi i poufnymi oraz
dopilnowanie wtasciwego zabezpieczenia uzytkowego pomieszczenia biurowego.
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14.Rzetelne informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych faktach
z zakresu pracy, jak i o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonywanie
przydzielonych zadan.

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

§ 14
1. Szczegotowe obowigzki dla poszczegodlnych stanowisk pracy zawierajg zakresy
czynnosci pracownikow.
2. Pracownicy bez wzgledu na miejsce wykonywania swojej pracy maja obowigzek
uczestniczyé w przygotowaniach imprez sportowo-widowiskowych odbywajacych sie
w szczegdblnosci na Hali Widowiskowo — Sportowej, jak réwniez w pozostatych
obiektach Osrodka.
3. Pracownicy zatrudnieni na nocnych zmianach majg obowiazek dokonywania
obchodu obiektéow i w razie stwierdzonych nieprawidtowosci w szczegdlnosci atakow
wandalizmu oraz samowolnego pozostawiania mienia na terenie Osrodka reagowac
zgodnie z wewnetrznymi przepisami.

§ 15

1. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor Osrodka, a zatwierdza Burmistrz
Miasta Sanoka.

Schemat organizacyjny MOSIR stanowi zatgcznik nr 2 niniejszego Regulaminu.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin
Organizacyjny zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Sanoka zarzadzeniem

nr 179/06 z dnia 27.09.2006r.

SIN

§ 15

Regulamin obowigzuje od dnia zatwierdzenia.

str. 10



11 -0s

dd

Bnysn
Azepazidg | iIfoowoid meadg
Op O)SIMOoue)}S aujdizpowes

va

ifoensiuiwpy
1 4pey meads op
0){SIMOUE]}S du|dIzpowes

Aulfoensiuiupe
jiumooeud-

jeliejanias

sa

amosiua) Aoy
Ayaisipp uoipels
Amopo 10|
eomouodg woqQq
:ysAmopodg
mopjalqQ 16nisqo jeizq

Id

mouasegq jodsaz e
)Oueg eualy e
:Auaay

16nisqo zeso ifoejeojdsyg
I I0Aysamuy terzq

4d

19somobdisy feizqg

1910z elew | “oueg

d ¥O1MIHAQ

nyjoues m lfoeaiay | nuods eypoisQ obanyslaipy Aulfoeziuebio jewsayog

L Jawinu yluzokyez






