REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACII
w SANDOMIERZU

SANDOMIERZ 2015



Postanowienia ogdlne

§1

1. Nazwa jednostki: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sandomierzu

2. Siedziba jednostki: miasto Sandomierz

3. MOSIR / jako jednostka budzetowa / dziata na podstawie:

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U.z 2001r. Nr 142 poz.1591 z péin. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(Dz.U. z 2009r Nr157 poz. 1240 z pdzn. zm.),

uchwaty Nr X11/103/2004 Rady Miasta Sandomierza z dnia 10 marca
2004r. w sprawie utworzenia jednostki budietowej Miasta
Sandomierza o nazwie Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w
Sandomierzu oraz Statutu,

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2

Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji tworzy Rada Miasta Sandomierza, a nadzér nad

jego dziafalnoscig sprawuje Burmistrz Sandomierza.
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§3

Jednostka zarzadza i reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Sandomierza.

Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow MOSIR.

Strukture organizacyjng MOSIR obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy

zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Cel dziatania MOSIR

§4

Podstawowym celem jednostki jest zaspokojenie potrzeb spotecznych

w zakresie sportu, rekreacji, turystyki.
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2. Obok podstawowe] dziatalnosci ustugowej, jednostka moze prowadzi¢ inng
dziatalno$¢ ustugowa w zakresie, na jaki pozwoli posiadane wyposazenie

i kwalifikacje kadry.

Przedmiot dziatania MOSIR
§5
1. Prowadzenie dziatalnosci w zakresie sportu i rekreacji.
2. Tworzenie warunkéw do uprawiania sportu i rekreaciji.
3. Organizacja imprez sportowych, turystycznych, rozrywkowych oraz
wspotpraca z innymi organizacjami sportowo — turystycznymi w zakresie
tej dziatalnosci.

4. Administrowanie obiektami sportowymi orazich eksploatacja.

Podstawowe obowiazki Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
§6

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1. Organizowanie pracy i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania MOSIR.

2. Odpowiedzialnoé¢ za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej oraz
udzielnie zamowien publicznych.

3. Reprezentowanie jednostki na zewnatrz.

4. Prowadzenie polityki kadrowej , w tym podejmowania decyzji w zakresie
zatrudniania, zwalniania, ustalania wynagrodzen i awansowania
pracownikow.

5. Reprezentowanie jednostki przy wspdtpracy z innymi jednostkami
miejskimi oraz jednostkami zewnetrznymi.

6. Ustalanie zakresu czynnosci dla gtéwnego ksiegowego oraz kierownika
zespotu i innym bezposrednio podlegtym pracownikom.

7. Podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzer, instrukcji i regulaminow
zgodnie z zakresem dziatania.

8. Przygotowanie projektu planéw dochodéw i wydatkéw MOSIR.

9. Nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p.poz w jednostce.



10.Sprawowanie kontroli zarzadczej w jednostce.

Struktura organizacyjna Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
§7
W skfad jednostki wchodzg Zespdt Obiektow, Dziat Finansowo - Ksiggowy oraz
samodzielne stanowiska pracy.

§8
W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji funkcjonuja nastepujace obiekty sportowe

i rekreacyjne:

1. Ptywalnia Kryta ,Btekitna Fala” ul. Zielna 6
Ptywalnia jest catosezonowym obiektem stuzacym zaspakajaniu potrzeb sportowo
— rekreacyjnych mieszkaicéw miasta i turystow. Umoiliwia korzystanie z niecek
basenowych, hydromasazu, biczy wodnych, sauny, sitowni oraz solarium.
Plywalnia stuzy takie do organizacji zawodéw sportowych dla dzieci mtodziezy
oraz oséb dorostych. Udostepniana jest réwniez dla grup zorganizowanych.
Szczegbtowy sposdb korzystania z ptywalni okresla regulamin.
Obiekt jest obstugiwany przez nastepujace grupy pracownikdw: ratownikow,
mechanikdw - konserwatoréw, pracownikow obstugi i kasjerow.
W celu usprawnienia pracy w wyzej wymienionych grupach pracowniczych
powotano koordynatoréw, ktérzy oprécz wykonywania statych obowigzkow,
dodatkowo wykonuja miesieczne harmonogramy pracy dla podlegtych
pracownikéw. Sporzadzajg ewidencje czasu pracy, wstepnie akceptujg wnioski
urlopowe, kontrolujg pracownikéw na stanowiskach pracy, wykonujg inne
czynnosci na podstawie art. 212 Kodeksu pracy.

Szczegbtowy sposdb korzystania z Plywalni okreslajg obowigzujgce regulaminy.

2. Hala Widowiskowo-Sportowa ul. Patkowskiego 2a
Hala Widowisko — Sportowa umotzliwia uprawianie sportu i prowadzenie zajgc

o charakterze sportowym i rekreacyjnym. W obiekcie odbywajg sie rowniez
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zawody i turnieje sportowe oraz imprezy kulturalne i rekreacyjne skierowane
do jak najszerszych grup spotecznych giéwnie dzieci i mtodziezy.

Hala Widowiskowo — Sportowa jest obstugiwana przez wieloosobowe stanowisko
— pracownik obstugi, w celu usprawnienia pracy powotano koordynatora.
Obiektami Ptywali i Hali zarzadza kierownik, ktérego stanowisko pracy znajduje si¢

w budynku Ptywalni Krytej.

3. Miejski Stadion Sportowy ul. Kosety 3a
Stadion umozliwiasezonowe korzystanie z murawy boiska do pitki noznej,
zaplecza lekkoatletycznego, boiska wielofunkcyjnego, kortéw tenisowych i scianki
do tenisa ziemnego. Catosezonowo z centrum fitness i sali konferencyjnej. Stuzy
réwniez do organizacji imprez rekreacyjno - sportowych, organizacji zawodow
sportowych oraz organizowaniu meczy pitki nozne;.
Obiekt jest obstugiwany przez:
- jednoosobowe stanowisko - Kierownik Obiektu, ktéry poza Stadionem organizuje
prace obiektéw: park ,Piszczele”, Kompleks Rekreacyjny przy ul. Zo6tkiewskiego
Lina, Bulwar im. Marszatka Pitsudskiego, Ciggi Rowerowo — Piesze ul. Podwale
- wieloosobowe stanowisko — starszy mechanik,

- wieloosobowe stanowisko — robotnik gospodarczy.

4. Sandomierski Park ,Piszczele”
Zapewnia sezonowe korzystanie z placu zabaw dla dzieci, $ciezki linowej, kregu
ogniskowego,skate parku, boiska do koszykowki, wyciggu narciarskiego oraz

catorocznie funkcjonujacej kawiarni ,Zielone Centrum Kultury”.

5. Kompleks Rekreacyjny przy ul. Zo6tkiewskiego Lina
W sktad kompleksu rekreacyjnego wchodza: plac zabaw dla dzieci zapewniajacy
aktywny wypoczynek dla najmtodszych, boiska wielofunkcyjne do gier
zespotowych oraz tzw. ,ogrodek sitownia” umozliwiajacy uprawianie sportow

sitowych. W okresie zimowym funkcjonuje sztuczne lodowisko.
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Szczegbtowy sposob korzystania z obiektdw okreslajg ich regulaminy.

Stadion Sportowy, Park Piszczele i Kompleks rekreacyjny jest obstugiwany przez: -
wieloosobowe stanowisko — starszy mechanik,

- wieloosobowe stanowisko — robotnik gospodarczy,

- wieloosobowe stanowisko — pracownik obstugi.

Wyzej wymienionymi obiektami zarzadza Kierownik , ktérego stanowisko pracy

znajduje sie w obiekcie Stadionu.

6. Bulwar im. Marszatka Pitsudskiego
W obiekcie prowadzony jest punkt informacji turystycznej, odbywajg sie imprezy
rekreacyjne oraz sezonowo prowadzona jest wypozyczalnia sprzetu ptywajacego.
Obiekt jest obstugiwany przez:
- wieloosobowe stanowisko — informator turystyczny,
- wieloosobowe stanowisko — starszy mechanik,
- jednoosobowe stanowisko — starszy bosman,

- jednoosobowe stanowisko — pracownik obstugi.

7. Ciagi Rowerowo — Piesze ul. Podwale
Obiekt jest uzupetnieniem bazy turystycznej, sktada si¢ z alejek spacerowo —
rowerowych i budynku szaletu. Lokalizacja umozliwia organizowanie imprez
rekreacyjnych. Obiekt obstugiwany jest przez wieloosobowe stanowisko —
pracownik obstugi.

8. Centrum Rekreacji ul. Portowa 24
Centrum Rekreacji prowadzi zajecia sportowo — rekreacyjne dla zorganizowanych
grup dzieci, mtodziezy i osdb dorostych. Placéwka organizuje i prowadzi kétka
zainteresowan. Placdwka zapewnia organizacje imprez o charakterze sportowo —
rekreacyjnym i kulturalnym, prowadzi wynajem pomieszczen oraz przyjmowanie
zlecer i materiatéw reklamowych umieszczanych na stupach ogtoszeniowych.

W nalezacym do Centrum budynku dziata rowniez sitownia.



Sezonowo umozliwia sie korzystanie z przylegajacych terenéw rekreacyjnych

i boisk, w okresie zimowym organizowane jest lodowisko, w sezonie letnim

funkcjonujg baseny napowierzchniowe.

Placowka jest obstugiwana przez:

- wieloosobowe stanowisko — instruktor,

- jednoosobowe stanowisko — operator urzadzen,

- jednoosobowe stanowisko — starszy konserwator,

- wieloosobowe stanowisko — pracownik obstugi,

- jednoosobowe stanowisko — robotnik gospodarczy.

g)
h)

)
k)

§9
Obiektami MOSIR zarzadzajg Kierownicy, ktorzy bezposrednio podlegaja
Kierownikowi Zespotu Obiektéw.
Gtéwne zadania Kierownikow:
organizowanie i nadzor nad prawidtowa dziatalnoscia obiektow w zakresie
ich biezacego funkcjonowania, planowania remontéw, napraw i inwestycji,
sporzadzanie dokumentacji i przeprowadzanie postepowari zamowien
ponizej wartosci 30 tys. euro zgodnie obowiazujacymi przepisami,
sporzadzanie dokumentacji i przeprowadzanie postgpowari przetargowych
zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych,
nadzér nad terminowoscia i prawidtowoscia okresowych przegladéw
technicznych budynkéw,
nadzér nad dokumentacja techniczng i remontowa zarzadzanych obiektow,
przygotowywanie kalendarza imprez na dany rok,
opracowywanie harmonogramow korzystania z obiektow,
organizowanie i kontrola pracy pracownikéw, okreslanie czynnosci i zadan
poszczegolnych pracownikow,
wnioskowanie o nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikow,
sporzadzanie i zatwierdzanie harmonogramow pracy ,

przygotowywanie sprawozdan z funkcjonowania obiektow,



) prawidtowe zabezpieczanie majatku MOSIR znajdujgcego sig na

poszczegolnych obiektach,

m) sprawdzanie i potwierdzanie pod wzgledem merytoryczno-formalnym

faktur i rachunkéw za zakup materiatéw i ustug na rzecz obiektow,

n) przygotowanie iorganizacja imprez sportowych i rekreacyjnych .

Zespot Obiektow

§10

1. Zespot Obiektéw sktada sie z Kierownika Zespotu oraz obiektow opisanych

w § 8 niniejszego Regulaminu.

2. Zespotem obiektow kieruje Kierownik Zespotu, ktdry jest zwierzchnikiem

kierownikow poszczegdlnych obiektow.

3. Kierownik Zespotu podlega bezposrednio Dyrektorowi, do jego gtéwnych

zadan nalezy:

a)

b)

g)

h)

nadzér i koordynowanie pracy kierownikow pozostatych obiektow
MOSIR.
sporzadzanie i zatwierdzanie harmonograméw pracy dla podlegtych

pracownikéw,

planowanie i organizowanie imprez rekreacyjnych,

przydzielanie zadan  podlegtym  pracownikom oraz  kontrola
prawidtowosci wykonywania,

sporzadzanie dokumentacji i przeprowadzanie postepowan zamowien
ponizej wartosci 30 tys. euro zgodnie obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie  dokumentacji i  przeprowadzanie  postgpowan
przetargowych zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych,

nadzér nad terminowoécia i prawidtowoscig okresowych przegladow
technicznych budynkow,

nadzér nad dokumentacjg techniczng i remontowa zarzadzanych
obiektow,

ustalanie zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom,



Dziat

j) wspdtpraca z innymi organizacjami dziatajgcymi w zakresie sportu
i rekreacji,

k) nadzér nad prawidfowym zaopatrywaniem obiektéw w niezbedne
materiaty, sorty ubraniowe, towary zwigzane z prowadzong
dziatalnoscia,

1) opisywanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym (faktury,

rachunki itp.).

finansowo — ksiegowy

§11
Dziatem finansowo — ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry podlega

bezposrednio Dyrektorowi .

Prawa i obowiagzki Gtéwnego Ksiegowego okresla ustawa o finansach
publicznych i ustawa o rachunkowosci.

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

sporzadzenie planu finansowego i jego realizacja,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz wynikéw finansowych,

kontrola i nadzér nad obiegiem dokumentdw finansowych,

d) opiniowanie umoéw i kontrasygnata umow

e) nadzor i kontrola pracy podlegtych pracownikow.

5.

W dziale finansow i ksiegowosci moga funkcjonowaé nastgpujace
stanowiska pracy:
- jednoosobowe stanowisko - Gtéwny Ksiggowy,
- stanowisko - Ksiegowy,
- stanowisko — referent,
- stanowisko - obstuga kas biletowych Ptywalni Krytej i Stadionu Sportowego.
Szczegbtowa liczbe i rozktad stanowisk ustala Dyrektor po konsultacji z
Gtownym Ksiegowym.

Do zadan dziatu finanséw i ksiegowosci nalezy:

a) wiasciwe stosowanie przepiséw ustawy o finansach publicznych,

b) rzetelne ewidencjonowanie operacji finansowo- ksiggowych,



c) prawidtowe dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych,

d) naliczanie list ptac,

€) terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych,

f) realizacja wytycznych, zarzadzer, decyzji obowigzujgcych w jednostce
budzetowej,

g) terminowe opfacanie podatkéw i innych $wiadczeri oraz pokrywanie
kosztéw i wydatkéw z wtasciwych Srodkow,

h) kontrola prawidtowosci stosowania cen ustug obowigzujacych w obiektach,

i) opracowywanie projektow przepisow  wewnetrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentdéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
procedur kontroli finansowej i zarzadczej,

j) nadzér nad prawidtowoscia przeprowadzonej inwentaryzacji majgtku
zaktadu i jej rozliczanie,

k) gromadzenie aktéw prawnych i przepisbw majacych zastosowanie
w dziatalnosci jednostki,

1) prowadzenie petnej sprawozdawczosci okreslonej przepisami prawa.

Samodzielne stanowiska pracy

§12
W MOSIR Sandomierz funkcjonujg nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
1. Starszy inspektor BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi, do gtéwnych zadan

stanowiska BHP i ppoz. nalezy:

a) planowanie i podejmowanie dziatari z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy wedtug obowigzujacych przepisow,

b) planowanie i koordynowanie zadari majacych wplyw na podniesienie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego w obiektach MOSIR,

c) opiniowanie  szczegétowych instrukcji bhp i przeciwpozarowych dla
obiektéw zajmowanych przez MOSIR,
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d) przygotowywanie informacji i wnioskéw z zakresu zabezpieczenia ppoz.

w obiektach MOSIR,

e) przeprowadzanie szkolen wstepnych z zakresu bhp i ochrony przeciw

pozarowej dla pracownikow MOSIR,

f) prowadzenie planowanych i dorainych kontroli w obiektach MOSIR

w zakresie zabezpieczenia bhp i ppoz.,

g) wykonywanie innych polecer Dyrektora.

2. Gtéwny specjalista ds. kadrowych, podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do gtéwnych zadan kadr nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy
i jego rozwigzaniem,

b) sporzadzanie uméw zlecen i umoéw o dzieto,

c) monitorowanie badar lekarskich pracownikéw i szkoleri okresowych BHP,

d) przygotowywanie wnioskéw do decyzji dyrektora dotyczacych spraw
pracowniczych,

e) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikéw podlegajgcym takim ocenom,

f) sporzadzanie sprawozdan GUS,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem
pracownikow.
W pionie Gtéwnego specjalisty ds. kadrowych funkcjonowa¢ moze
stanowisko — referent.

3. Gtéwny specjalista ds. administracyjnych, podlega bezposrednio

Dyrektorowi; do podstawowych zadarh Gtéwnego specjalisty ds.

administracyjnych nalezy:

a) obstuga administracyjna jednostki,

b) przygotowywanie projektow regulamindw i zarzgdzen,

c) przyjmowanie, ewidencjonowanie i ekspedycja poczty,

d) gospodarka drukami, zamawianie pieczatek, prasy i wydawnictw

urzedowych,
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f)

g)
h)

j)

k)

e) udzielanie informacji o dziatalnosci ustugowej MOSIR,

f) gospodarka $rodkami wyposazenia biurowego oraz biezgce zaopatrywanie

w materiaty i artykuty biurowe,

g) ewidencja i archiwizacja dokumentow,

h) sporzgdzanie projektéw pism,

i) opracowanie dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej,

j) wstepne przygotowanie planu kontroli zarzadczej na dany rok,

k) przeprowadzanie kontroli zarzadczej na podstawie upowaznienia Dyrektora

MOSIR.

Menedzer sportu — stanowisko wieloosobowe o liczebnosci zaleznej od
zapotrzebowania jednostki. Do gtéwnych zadan Menadzera sportu nalezy:
planowanie i organizowanie przedsiewziec¢ sportowo-rekreacyjnych,

écista wspdipraca z komérkami organizacyjnymi MOSIR w zakresie realizacji
zadan statutowych,

realizacja specjalnych programéw w zakresie sportu i rekreacji,
wspdtdziatanie z klubami sportowymi w zakresie sportu i rekreacji,
opracowywanie planéw gospodarczych w zakresie imprez wiasnych
i zleconych,

opracowywanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych,

organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych na obiektach MOSIR,
opracowywanie wiasnej oferty ustug w dziedzinie kultury fizycznej i szeroko
pojetej rekreacji,

opracowywanie  preliminarzy  finansowych  organizowanych  imprez,
kalkulowanie cen imprez komercyjnych,

czuwanie nad przestrzeganiem obowigzkéw wynikajacych z przepisow
o bezpieczenstwie imprez masowych,

opracowywanie zatozeri co do strategii marketingowej Osrodka oraz
wprowadzanie nowych form aktywnosci ruchowej na obiektach bedacych
w posiadaniu MOSIR,

wspGtpraca z organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie kultury fizycznej,
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m) wspétpraca z lokalnymi firmami , szkotami w ramach organizacji imprez
sportowych.
5. Specjalista ds. marketingu i sprzedazy — stanowisko jednoosobowe.
Do gtéwnych zadan Specjalisty ds. marketingu i sprzedazy nalezy:

a) organizowanie pracy w zakresie marketingu, reklamy i public relations,

b)  wspdtudziat w tworzeniu i realizacji planu marketingowego,

c) promowanie produktéw i ustug z oferty firmy,

d) tworzenie polityki cenowej i dystrybucyjnej,

e)  poszukiwanie i ocenianie potencjalnych szans rynkowych,

f)  pozyskiwanie nowych klientow,

g)  wspotpraca z firmami zewngtrznymi,

h) przygotowywanie informacji handlowych dla klientéw oraz partnerow
MOSIR,

i) realizowanie przyjetych celow marketingowych,

j)  tworzenie nowych produktéw w obszarze dziatania MOSIR,

k) tworzenie jednolitego pod wzgledem stownym, graficznym i dzwigkowym
wizerunku firmy (druki firmowe, wizytéwki, ulotki, strona WWW),

1)  wspdtpraca przy organizowaniu przedsiewzie¢ sportowo-rekreacyjnych,

m) tworzenie planéw marketingowych, przygotowanie i kontrola wykonania
budzetu marketingowego,

n) monitorowanie dziatar konkurencji,

0) planowanie i realizacja reklamy MOSIR w srodkach masowego przekazu.

Postanowienia koricowe

§12
Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Zespotu Obiektdw oraz pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych stanowiskach odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem za

realizacje powierzonych im zadan i obowigzkdw, organizacje i wyniki pracy.
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§13
Szczegbtowy podziat czynnosci i odpowiedzialnosci oséb petnigcych funkcje

pracownicze, okreéla zakresy czynnosci umieszczone w  aktach osobowych

zatwierdzone przez Dyrektora.

§14
Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Zespotu Obiektdw, Kierownicy obiektéw oraz

samodzielni pracownicy ponosza petng odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie

obowiazujacych aktéw prawnych i przepisow wewnetrznych przy realizacji zadan.

§ 15
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikow okresla Regulamin pracy.
Szczegétowy rozktad i liczebnos¢ stanowisk pracy w ramach poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych MOSIR Sandomierz ustala Dyrektor.

§16
Dyrektora zastepuje podczas jego nieobecnosci Kierownik Zespotu Obiektow

na podstawie i w granicach udzielonego petnomocnictwa przez Dyrektora MOSIR.

§17
Strukture organizacyjng jednostki okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§18
Regulamin wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza Sandomierza.
§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem OAMQD/‘D ........
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