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Anna'Rosiak Mg Katarzyna Rutkowska-Bernacka

ZARZADZENIE NR 2102009

PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
z dnia 2L wwesmia 2009 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego OSrodka Sportu i Rekreacji
w Tomaszowie Mazowieckim.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806;
72003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457;
z 2006 1. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.1458;
z 2009 r. Nr 52, poz. 420) i § 8 ust. 1 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji
w Tomaszowie Mazowieckim stanowiacego zatacznik Nr 1 do Uchwaly
Nr  XVII/145/2007 Rady  Miejskiej  Tomaszowa  Mazowieckiego
z dnia 31 pazdziernika 2007 roku w sprawie nadania statutu Osrodkowi Sportu
i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim (Dz.U. Woj. £6dz. Nr 357 poz. 3180),
zar zad zam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu
i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 175/2008 Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 31 lipca 2008 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie
Mazowieckim.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Osrodka
Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 4. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim.
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§ 2.
§ 3.

§ 4.

§ 5.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr{0/2009
Prezydenta Mis'l‘sta Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 2y wixesrae 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Osrodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim

Rozdzisl 1

Postanowienia ogélne

. Regulamin okre$la wewngtrzng strukture organizacyjna oraz gtéwne zadania

poszczegdlnych komérek organizacyjnych Osrodka Sportu i Rekreacji
w Tomaszowie Mazowieckim.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o Os$rodku nalezy przez
to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim.
Podstawe opracowania regulaminu organizacyjnego Osrodka stanowi § 8 ust 1
Statutu Os$rodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim przyjetego
przez Rade Miejska Tomaszowa Mazowieckiego uchwata Nr XVII/145/2007
z dnia 31 pazdziernika 2007 roku.

Rozdzial 11
Wewnetrzna struktura organizacyjna

W strukturze organizacyjnej O$rodka funkcjonuja nast¢pujace komorki
organizacyjne 1 samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor Osrodka;

2) Drzial Ksiggowo-Kadrowy;

3) Dziat Logistyczny;

4) Dziat Remontow i Inwestycji;

5) Dzial Ochrony;

6) Kancelaria;

7) Inspektor ds. programu i promocji;
8) Grupa remontowa;

9) Grupa porzadkowa;

10) Obiekty.

W skiad Osrodka wchodzg nastepujace obiekty:
1) Obiekt Nr 1 ,,Przystan”
- potozony w Tomaszowie Maz. przy ul. PCK 2/4;
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2) Obiekt Nr 2 , Kregielnia”
- potozony w Tomaszowie Maz. przy ul. Strzelecka 26;
3) Obiekt Nr3 ,Tor”
- potozony w Tomaszowie Maz. przy ul. Strzelecka 24;
4) Obiekt Nr 4 ,,Stadion”
- polozony w Tomaszowie Maz. przy ul. Nowowiejska 11/27.

§ 6. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka w formie graficznej stanowig
zataczniki Nr 1 i Nr 2 do niniejszego regulaminu.
§ 7. Osrodkiem Kkieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor, ktory jest
przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.
§ 8. Bezposrednio dyrektorowi Osrodka podlegaja:
1) gléwny ksiegowy;
2) kierownik ds. logistycznych;
) 3) starszy specjalista ds. remontdw 1 inwestycji;
4) kierownicy-gospodarze obiektdéw;
5) inspektor ds. programu i promocji;
6) inspektor bezpieczefistwa i higieny pracy;
7) nieetatowy inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej;
8) nieetatowy inspektor ds. ochrony przeciwchemicznej;
9) nieetatowy inspektor ds. ochrony fizycznej mienia;
10) kancelista.

§ 9. W sytuacji nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Kierownik ds. logistycznych.
§ 10. Poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Osrodka kieruja:

1) Drziat Ksiggowo-Kadrowy — gtéwny ksiggowy;

2) Dzial Logistyczny — kierownik ds. logistycznych;

3) Dzial Remontéw i Inwestycji — starszy specjalista ds. remontow

i inwestycji;

4) Dziat Ochrony — specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) Kancelaria — kancelista;

6) Grupa remontowa — kierownik grupy-majster,

7) Grupa porzadkowa — kierownik grupy-inspektor ds. organizacji pracy;

8) Obiekt —kierownik-gospodarz obiektu.
§ 11. W sktad Dziatu Ksiggowo-Kadrowego wchodza nastgpujace stanowiska:

1) gléwny ksiegowy;

2) starszy inspektor ds. ksiggowych;

3) specjalista ds. kadrowo-placowych - kasjer.

§ 12. W sktad Dziatu Logistycznego wchodzg nastgpujace stanowiska i grupy:
1) kierownik ds. logistycznych;
2) grupa porzadkowa;
3) magazynier;
4) kierowca;
5) elektryk.
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§ 13. W skiad Grupy porzadkowej wchodza nastgpujaca stanowiska:

1) kierownik grupy-inspektor ds. organizacji pracy;

2) robotnicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych;

3) robotnicy zatrudnieni w ramach robét publicznych;

4) osoby skierowane do wykonywania prac spotecznie-uzytecznych.
§ 14. W skiad Dzialu Remontéw i Inwestycji wchodza nastgpujace stanowiska

i grupy:

1) starszy specjalista ds. remontéw i inwestycji,

2) grupa remontowa.
§ 15. W sktad Dzialu Ochrony wchodza nastepujace stanowiska:

1) specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) nieetatowy inspektor ds. ochrony przeciwpozarowe;j;

3) nieetatowy inspektor ds. ochrony przeciwchemiczne;j;

4) nieetatowy inspektor ds. ochrony fizycznej mienia.

§ 16. W strukturze Kancelarii funkcjonuje stanowisko kancelisty.

§ 17. W ramach Obiektu Nr 1 ,,Przystan” funkcjonujg nastgpujace stanowiska:
1) kierownik-gospodarz obiektu;
2) konserwatorzy.

§ 18. W ramach Obiektu Nr 2 , Kregielnia” funkcjonuja nast¢pujace stanowiska:
1) kierownik-gospodarz obiektu;
2) obsluga kregielni-starszy konserwator;
3) obstluga kregielni-konserwatorzy;
4) sprzataczki.

§ 19. W ramach Obiektu Nr 3 ,,Tor” funkcjonuja nastgpujace stanowiska i grupy:
1) kierownik-gospodarz obiektu;
2) obstuga lodowiska-starszy konserwator;
3) obstuga lodowiska-konserwatorzy;
4) obstuga lodowiska-palacze;
5) obstuga lodowiska-kierowca;
6) grupa remontowa.

§ 20. W skiad Grupy remontowej wchodza nast¢pujace stanowiska:
1) starszy konserwator-rzemieslnik;
2) konserwatorzy-rzemieslnicy.
§ 21. ‘W ramach Obiektu Nr 4 ,,Stadion” funkcjonuja nastgpujace stanowiska:
1) kierownik-gospodarz obiektu;
2) obstuga stadionu-starszy konserwator;
3) obstuga stadionu-konserwatorzy;
4) pracownik gospodarczy-dozorca;
5) sprzataczki.
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Rozdzial 111
Glowne zadania poszezegélnych komorek organizacyjnych

oraz os6b pelnigcych samodzielne stanowiska

§ 22. Do glownych zadan Dyrektora Osrodka nalezy:

)

2)

3)

4)

>)
6)
7
8)

9

10)

11)

12)

nadzor nad praca podleglych pracownikéw w zakresie:

- wlasciwej realizacji zakreséw obowigzkow;

- przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

- sumiennego 1 starannego wykonywania zarzadzen oraz polecen
stuzbowych przetozonych;

- przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;

- zachowania kultury i trzezwosci w migjscu pracy;

- przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, przeciwchemicznej oraz ochrony fizycznej mienia;

nadzor nad programowaniem 1 realizacja wszelkich ustug w zakresie

kultury fizycznej, sportu, rekreacji oraz turystyki, w ramach posiadanych

obiektoéw i urzadzen;

nadzdér nad administrowaniem oraz udostepnianiem bazy sportowe],

rekreacyjnej 1 turystycznej;

nadzér nad prowadzeniem dzialan w zakresie promocji zdrowia

i aktywnego wypoczynku oraz integrujacych dla ogétu spoteczenstwa,

a w szczegoOlnosci dla 0sob niepelnosprawnych;

nadzér nad prowadzeniem wypozyczalni sprzgtu  sportowo-

turystycznego;

nadzor nad prowadzeniem rdznorodnej dziatalnosci gospodarczej

zwigzanej z wynajmem i dzierzawg skladnikow majatkowych Osrodka;

nadzor nad prowadzeniem dziatan podejmowanych w celu pozyskiwania

$rodkéw finansowych od sponsoréw na dziatalnos$¢ statutowa;

nadzor nad programowaniem 1 organizacja imprez sportowych,

rekreacyjnych i turystycznych  oraz  kulturalno-oswiatowych

odbywajacych si¢ na obiektach Osrodka;

rozwijanie bazy sportowej, rekreacyjnej i turystycznej na terenach

Osrodka, umozliwiajacej prawidlowa organizacje procesu szkolenia

i wspolzawodnictwa sportowego oraz organizacj¢ imprez sportowych,

rekreacyjnych i turystycznych;

wspétpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami, fundacjami

i innymi organizacjami, a w szczegélnosci z organizacjami pozytku

publicznego, w zakresie upowszechniania kultury fizycznej, sportu,

rekreacji i turystyki;

wspolpraca z innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi, w tym

szczegolnie z placdwkami os§wiatowymi i osrodkami kultury, w zakresie

organizacji imprez kulturalno-oswiatowych, sportowych i rekreacyjnych;

wspotorganizacja prac spolecznie-uzytecznych na terenie miasta;
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14)
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nadzor nad organizacjg i przebiegiem prac remontowo-konsewarcyjnych
i porzadkowych wykonywanych na terenie miasta przez grupe
remontowa 1 grupg porzadkows Osrodka;

wykonywanie innych zadan okres§lonych w planie finansowym Osrodka
lub zleconych przez Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego.

§ 23. Do gléwnych zadan Dzialu Ksiggowo-Kadrowego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)

21)

pelna obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka, zgodna z obowigzujacymi
przepisami prawa finansowego;

biezace prowadzenie ewidencii ksiegowej dochodéw 1 wydatkow
w ujeciu analitycznym i syntetycznym;

opracowywanie i realizacja rocznych planéw finansowych Osrodka;
zapewnienie obstugi kas we wszystkich obiektach Os$rodka
i sprawowanie biezacej kontroli wptywow;

przyjmowanie  wplat 1 dokonywanie wyplat gotéwkowych
oraz przelewow bankowych;

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych i terminowe
przekazywanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych;
sporzadzanie list ptac oraz wyplata wynagrodzen, zasitkéw, premii,
nagrod i innych naleznosci z tytutu stosunku pracy;

przechowywanie gotowki, znaczkéw i drukéw Scislego zarachowania
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

sporzadzanie wykazow sald kont rozrachunkowych;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i niskocennych sktadnikow
majatkowych;

prowadzenie spraw kadrowych i pracowniczych;

przygotowywanie i prowadzenie ewidencji wnioskéw w sprawach
nagradzania i karania pracownikow;

prowadzenie akt osobowych, wydawanie zaswiadczenn o zatrudnieniu
pracownikow Osrodka;

prowadzenie ewidencji spraw zwiazanych z czasowa niezdolnoscig
do pracy;

przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z przyjeciem do pracy
i rozwigzywaniem umow o prace;

zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow
na emeryture i rente;

prowadzenie spraw dotyczacych doksztatcania pracownikdéw Osrodka;
prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych;

kontrola porzadku i dyscypliny pracy poprzez nadzor nad wiasciwym
prowadzeniem list obecnodci, ewidencji opuszczania miejsca pracy
i wykonywania obowiazkow stuzbowych po godzinach pracy;
sporzadzanie  planu  urlopéw, wystawianie kart urlopowych
i prowadzenie ewidencji wykorzystywania urlopow;

sporzadzanie list ptac;
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23)
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nadzér nad terminowoscig i organizowanie okresowych badan lekarskich
pracownikow;

koordynowanie dziatalno$ci obiektow w zakresie spraw osobowych;
wspolnie z bezposrednimi przelozonymi przygotowywanie zakresow
obowiazkow, odpowiedzialnoSci 1 uprawnien obowiazujacych
na poszczegolnych stanowiskach pracy.

§ 24. Do gléwnych zadan Dzialu Logistycznego nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7

8)
9

10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

pelne zabezpieczenie logistyczne funkcjonowania Osrodka, zgodne
z obowigzujacymi przepisami;

coroczne sporzadzanie pelnej dokumentacji zwiazanej z wykorzystaniem
i eksploatacja podleglych obiektow;

planowanie i organizacja biezacych prac konserwacyjnych utrzymujacych
podlegle obiekty w nalezytym stanie technicznym i estetycznym;
oszczedne i zgodne z obowigzujacymi przepisami gospodarowanie
srodkami finansowymi przeznaczonymi na zabezpieczenie obiektow;
odpowiedzialno$¢ za bezpieczefstwo, porzadek i higieniczne warunki
podczas imprez sportowych i rekreacyjnych oraz zaj¢é treningowych
odbywajacych si¢ w obiektach Osrodka;

nadzér nad pelnym zabezpieczeniem Osrodka w energie elektryczna,
wode, gaz, paliwo, ustugi telekomunikacyjne i internetowe oraz inne
media;

nadzor nad pelnym zabezpieczeniem urzadzen toru tyzwiarskiego
w niezbedne czynniki chemiczne;

prowadzenie ewidencji majatku ruchomego i nieruchomego Osrodka
oraz odpowiedzialno$¢ materialna z tego tytutu;

organizacja i funkcjonowanie magazynu materiatowo-sprzg¢towego;
dokonywanie czasowych kontroli majatku, w tym inwentaryzacja,
nadzér nad funkcjonowaniem $rodkéw transportowych Osrodka,
ich wykorzystywaniem, stanem technicznym oraz prowadzenie peinej
dokumentacji biezacej, sporzadzanie zestawien i sprawozdan w tym
zakresie;

zaopatrywanie Osrodka w niezbgdne materialy, sprzet i urzadzenia;
organizacja, zabezpieczenie 1 nadzér nad funkcjonowaniem prac
interwencyjnych, robot publicznych 1 prac spolecznie uzytecznych
oraz prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie;

organizowanie i wykonywanie prac porzadkowych na terenie miasta,
pielegnacji terendéw zielonych, drobnych remontéw i prac naprawczych
w jednostkach budzetowych miasta, w ramach posiadanych mozliwosci,
zgodnie z poleceniem dyrektora Odrodka;

wspdtpraca z kierownikiem-gospodarzem obiektu Nr 3 ,,Tor” w zakresie
sezonowej organizacji pracy Grupy remontowe;j;

organizacja i funkcjonowanie wypozyczalni sprzgtu sportowego
i turystycznego.
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§ 25. Do gtownych zadan Dziatu Remontéw i Inwestycji nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

10)

planowanie, organizowanie i zabezpieczenie sprzetowo-materialowe
realizowanych remontéw w obiektach Osrodka i innych jednostkach
miejskich; |

przygotowywanie wstepnych planéw remontowych i ich kosztorysow;
wykonywanie prac remontowo-konserwacyjnych zgodnie
z otrzymanymi zleceniami,

przeprowadzanie procedur przetargowych i ofertowych w zakresie
realizowanych remontow;

sprawowanie  Scisle] konfroli nad wykonywanymi pracami
remontowymi;

przygotowanie i przedstawienie zestawienia kosztow 1 szczegolowego
zakresu wykonanych remontdw;

przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji do prowadzonych na terenie
Osrodka inwestycji;

sprawowanie nadzoru w imieniu Osrodka nad realizowanymi
inwestycjami;

skompletowanie pelnej dokumentacji dotyczacej kazdego remontu
i inwestycji prowadzonych na terenie O$rodka i przez pracownikow
Osrodka we wskazanych jednostkach;

sporzadzenie rocznego planu remontdw 1 inwestycji oraz rocznego
sprawozdania z realizowanych przedsigwziec.

§ 26. Do gléwnych zadan Dzialu Ochrony nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)
10)

11)

dzialalnos¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciw-
pozarowe]j, ochrony przeciwchemicznej i ochrony mienia Os$rodka
przed kradzieza, wandalizmem i dostgpem osob nieuprawnionych;
wdrazanie procedur wypadkowych;

przeprowadzanie szkolen wstepnych pracownikow;

kontrola nad niezbednymi szkoleniami pracownikoéw w zakresie
terminowosci 1 tematyki ich odbywania;

kontrola nad wazno$cia terminéw okresowych badan lekarskich;
zabezpieczenie pracownikow w odpowiednie wyposazenie niezbedne
na zajmowanym stanowisku w zakresie bhp, ochrony ppoz. i pchem.
oraz ochrony fizycznej mienia; '
zabezpieczenie obiektow Osrodka w niezbgdny sprzet przeciwpozarowy
i przeciwchemiczny oraz sprze¢t technicznego wsparcia ochrony
fizycznej obiektow wraz z monitoringiem;

wyposazenie Osrodka w instrukcje, tablice pogladowe i ewakuacyjne
oraz inne niezbedne regulaminy z procedurami postepowania;
wspOtpraca ze straza pozarna, stuzbami bhp, straza miejska, policja
oraz agencjg ochrony;

organizowanie treningéw w zakresie stosowania przez pracownikow
procedur ochronnych;

biezace reagowanie na wszelkie nieprawidlowosci w zakresie ochrony.
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§ 27. Do gldwnych zadan Kancelarii nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

odbieranie korespondencji pocztowej, elektronicznej i faksowej;
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
przedstawianie korespondencji do dekretacii,

dostarczanie zadekretowanej korespondencji wykonawcom;

techniczne wykonywanie pism wychodzacych; _

wysylanie pism drogg pocztowa, elektroniczng 1  faksowa
oraz prowadzenie w tym zakresie odpowiedniej dokumentacji nadawczej;
kompletowanie zrealizowanych pism w teczkach przedmiotowych;
archiwizowanie zakladowe dokumentdéw oraz przygotowywanie teczek
przedmiotowych do przekazania do archiwum parnstwowego;

odbieranie 1 laczenie rozméw telefonicznych z wykorzystaniem
wewnetrzne] centrali telefoniczne;j;

obstuga urzadzen technicznych kancelarii, takich jak komputer,
drukarka, skaner, kserokopiarka, telefaks, niszczarka dokumentow,
przycinarka, bindownica, zgrzewarka, itp.;

udzielanie informacji interesantom na temat funkcjonowania Osrodka
oraz obstuga gosci dyrektora O$rodka;

zaopatrywanie pracownikdw w materialty biurowe niezbedne
do wykonywania obowiazkéw oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;

prowadzenie ewidencji zarzadzen wewnetrznych dyrektora Osrodka

oraz podpisanych przez Osrodek uméw cywilno-prawnych;

prowadzenie ewidencji pieczgci sluzbowych 1 pomocniczych,
wykonywanie czynno$ci w zakresie ich zamawiania, wydawania,
odbioru, rozliczania oraz przygotowania do komisyjnego zniszczenia;
sporzadzanie techniczne protokotéw, notatek stuzbowych i innych
dokumentow zleconych przez dyrektora Osrodka;

aktualizacja tablicy ogloszen Osrodka w obiekcie Nr 1;

utrzymywanie w aktualnosci strony internetowej Osrodka.

§ 28. Do gléwnych zadan inspektora ds. programu i promocji nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

organizowanie imprez programowych o charakterze rekreacyjnym;
koordynowanie przedsiewzig¢ odbywajacych sie na terenie Osrodka;
sporzadzenie rocznego planu dziatalnosci programowej Osrodka, nadzor
nad jego realizacja i dokonywanie sprawozdan z realizacji,
przeprowadzanie dziatan promocyjnych i reklamowych Osrodka;

nadzor nad biezacym funkcjonowaniem strony internetowej Osrodka;
gromadzenie materialéw informacyjnych z odbytych na terenie obiektow
Osrodka przedsigwzigé programowych w celu wykorzystywania ich
do tworzenia strony internetowej, sprawozdan i monografii Osrodka;
wspbipraca z klubami i stowarzyszeniami sportowymi oraz innymi
organizacjami pozarzadowymi w zakresie organizacji przedsigwzigé
programowych i wykorzystywania przez nie obiektow Osrodka;
wspolpraca z prasg, radiem i telewizja w zakresie prezentacji dziatan.
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§ 29. W zakresie funkcjonowania obiektow znajduja sie nastepujace dziatania:

D

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

10)

administrowanie obiektem oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

wlasciwa organizacja pracy pracownikow obiektu;

sporzadzanie zestawien rocznych potrzeb materialowo-sprzetowych
i finansowych oraz plandw konserwacyjnych i remontowych;
prowadzenie pelnej dokumentacji wykorzystania obiektow;

oszczgdne 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami gospodarowanie
srodkami  finansowymi  przeznaczonymi na  zabezpieczenie
funkcjonowania obiektow;

biezace planowanie i organizowanie prac konserwacyjnych
utrzymujacych obiekty w nalezytym stanie technicznym i estetycznym;
zapewnienie bezpieczenstwa, porzadku i higienicznych warunkéw
podczas przedsiewzie¢ organizowanych na terenie obiektu;

nadzér nad wlasciwym wystrojem obiektow w tym réwniez
nad reklamami umieszczanymi na ich terenie;

biezacy nadzor nad prawidlowoscia korzystania z obiektéw i urzadzen,
przeciwdzialanie przejawom wandalizmu, agresji, kradziezy i dewastacji
mienia Osrodka;

wspotdzialanie w procesie inwestycji realizowanych na terenie obiektu.

§ 30. Obiekt Nr 1 ,,Przystan” obejmuje funkcjonowanie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

plazy i kapieliska;

boisk do pitki plazowej, siatkowej, koszykowki, kometki;
miejsca do gry w tenisa stolowego;

placu zabaw dla dzieci,

osrodka wypoczynkowego;

baru restauracyjnego;

budynku dyrekcji Osrodka;

budynku gospodarczego z garazami, magazynem i warsztatem,
budynku sanitarnego.

§ 31. Obiekt Nr 2, Kregielnia” obejmuje funkcjonowanie:

1)
2)
3)
4)

budynku kregielni z hostelem;

miejsca z urzadzeniami do ¢wiczen miesni;
skate parku;

placu parkingowego.

§ 32. Obiekt Nr 3 ,,Tor” obejmuje funkcjonowanie:

1
2)
3)
4)

5)
6)
7

toru tyzwiarskiego;

toru wrotkarskiego,

budynku administracyjnego;

budynku gospodarczego z maszynownia, kottownig, warsztatem
1 pomieszczeniem magazynowym;

budynku gospodarczego z garazami, magazynkami i warsztatem;
wiezy sedziowskiej; '

placu parkingowego.
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§ 33. Obiekt Nr 4 ,,Stadion” obejmuje funkcjonowanie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

hali sportowej z zapleczem,;
stadionu lekkoatletycznego;

boiska glownego;

boiska bocznego;

kortow tenisowych;

budynku gospodarczego z garazami;
hotelu z barem restauracyjnym;
placu parkingowego;

boiska dodatkowego.

Rozdzial IV
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 34. System kontroli wewngtrznej Osrodka obejmuje:

§ 35.

§ 36.

1)

2)

3)

4)

Za prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej oraz prawidlowe
realizowanie wnioskéw pokontrolnych w zakresie powierzonych im zadan
i kompetencji odpowiadaja przed dyrektorem Osrodka osoby funkcyjne

kontrole w pelnym zakresie przeprowadzang przez:

- dyrektora Osrodka,

- glownego ksiegowego,

- kierownika ds. logistycznych;
kontrole wyrywkowsq w zakresie dzialalnosci kadrowo-pracowniczej
przeprowadzang przez: _

- specjaliste ds. kadrowo-ptacowych;
kontrole biezaca w zakresie podlegtych pracownikéw przeprowadzang,
przez:

- osoby kierujace dziatami Osrodka,

- kierownikow-gospodarzy obiektow,

- wszystkich pozostalych bezposrednich przetozonych;
kontrole wyrywkowa w zakresie swoich obowigzkdw przeprowadzang
przez:

- specjalist¢ ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;

- nieetatowego inspektora ds. ochrony przeciwpozarowej;

- nieetatowego inspektora ds. ochrony przeciwchemicznej;

- nieetatowego inspektora ds. ochrony fizycznej mienia.

realizujace kontrole.
Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane do:

1)

2)
3)
4)
)

usuniecia  stwierdzonych  nieprawidlowosci Iub  podkreslenie

prawidtowego dziatania;

zapobiegania podobnym nieprawidlowosciom w przysziosci;
umocnienia funkcji nadzoru i systemu motywacyjnego pracownikow;
wyciagnigcia wnioskéw dyscyplinarnych;

przyznawanie premii w ramach funkcjonujacego systemu premiowego.
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Rozdzial V
Przepisy koncowe

§ 37. Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane sg w trybie przewidzianym
dla jego zatwierdzenia.




Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
O$rodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim

Schemat Organizacyjny
Osrodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Maz.

e

(z podzialem na obiekty)

OSRODEK SPORTU I REKREACII
W TOMASZOWIE MAZ,

GLOWNY KSIEGOWY

Etat

Rodzaj stanowiska

[ STARSZY INSPEKTOR ds. ksiegowych urzednicze
| SPECIALISTA ds. kadrowo-ptacowych - KASJER urzednicze
STARSZY SPECIALISTA ds. remontéw i inwestycii urzednicze

| KIEROWNIK GRUPY - MAJSTER

pomocnicze i ebstugi

STARSZY KONSERWATOR - RZEMIESLNIK

pomocnicze i obstugi

£ STARSZY KONSERWATOR - RZEMIESLNIK

pornocnicze i obstugi

GRUPA
REMONTO-

KONSERWATOR - RZEMIESLINIK

pomaocnicze i obstugi

KONSERWATOR - RZEMIESLNIK

pomacnicze i abstugi

;'-=5|—ll—ll—ll—kl—ll—ll—‘-l—‘l--‘s

INSPEKTOR ds. programu i promocji urzednicze
SPECIALISTA ds. bezpieczefistwa i higieny pracy pomochicze i obstugi
NIEETATOWY INSPEKTOR ds. ochrony przeciwpoarowej nicetatowe.
NIEETATOWY INSPEKTOR ds. dchrony przeciwchemiczngj niectatowe
NIEETATOWY INSPEKTOR ds. ochrony fizycznej mienia = nigetatowe -

KANCELISTA

KIEROWNII( GRUPY - INSPEKTOR ds. organizacji pracy

pomocnicze i obstugi

_urzednicze

ROBOTNICY PRAC INTERWﬁNCYJNYCH

pomocmcze i obslugi

KOWA

‘ROBOTNICY ROBOT PUBLICZNYCH

g
g

pomoinicze i obslugi

OSOBY SKIER. DO WYK. PRAC SPOL. UZYT.:" .

‘nieetatowe

MAGAZYNIER - KONSERWATOR 1 pomacnicze i obstugi
KIERQWCA - KONSERWATOR 1 pomocnicze i obstugi
ELEKTRYK B omocnicze i obstugl
OBSEUGA KREGIELNI - STARSZY KONSERWATOR 1 pomocnicze i obstugi
OBSEUGA KREGIELNI - KONSERWATOR 1 pomocnicze | obstugi
OBSEUGA KREGIELNI - KONSERWATOR 1 pomocnicze i obshugi
OBSEUGA KREGIELNI - KONSERWATOR 1 pomocnicze i obstugi
OBSEUGA KREGIELNI - KONSERWATOR 1 pomocnicze i obstugi
SPRZATACZKA 1 pomocnicze i obstugi
_ SPRZATACZKA 1 pomochicze i obstugl
ST gl ! LR [ S B W KT
OBStUGA LODOWISKA - STARSZY KONSERWATOR 1 pomocnicze i obslugi
OBSEUGA LODOWISKA - KONSERWATOR 1 pomacnicze i obslugi
OBSEUGA LODOWISKA - PALACZ 1 s.zim pomocnicze i obsiugi
OBSELUGA LODOWISKA - PALACZ 1 5.zim pomocnicze i ohstugi
QOBSEUGA LODOWISKA - PALACZ 1s.zim pomecnicze i gbstugi
QBSEUGA LODOWISKA - PALACZ 1s.zim pomocnicze | ohshugi
: OBSEUGA LODOWISKA - PALACZ 1 s.2im pomochicze | obsiugi
! OBSLUGA LODOWISKA - KIEROWCA 1 pomocnicze i obstugi -~ .
3 < STARSZY KONSERWATOR - RZEMIESLNIK' - 1 s.let. - pomochicze -obstugi © -
- = % N 'KONSERWATOR. - RZEMIESLNIK' T 15.let. 'pomocmcze i obstugi -
5 % KONSERWATOR < RZEMIESLNIK - 1 s.]et pomacnicze tobslugi - -
G KONSERWATOR - RZEMIESLNIK 1'slet. porriocnicze i.obstugi
& | KONSERWATOR - RZEMIESLNIK ts.let; pamochicze i obstugi
KIEROWNIK - GOSPODARZ OBIEKTU 1 pomocnicze i obstugi
<+ | % OBSLUGA STADIONU - STARSZY KONSERWATOR 1 pomocnicze i obstugi
8L OBSLUGA STADIONU - KONSERWATOR 1 pomocnicze i obshugi
E § g ‘3 OBSEUGA STADIONU - KONSERWATOR 1 pomacnicze i ohstugi
E ta 2 - PRACOWNIK GOSPODARCZY - DOZORCA 1 pomacnicze i ohstugi
S SPRZATACZKA 1 pomocnicze i obstugi
SPRZATACZKA 1 pomocnicze i obstugi
RAZEM 40 Va
s.Zzim. — sezon Zimowy: od listopada do lutego

slet. - sezon letni: od marca do paZdziernika




Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Ofrodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim

Schemat Organizacyjny

Osrodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Maz.
(z podziatem na komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska)

OSRODEK SPORTU I REKREACII
W TOMASZOWIE MAZ.

STARSZY INSPEKTOR ds. kslegowych

Etat

SPECJALISTA ds. kadrowo-ptacowych - KASIER

ROBOTNICY PRAC INTERWENCYINYCH

ROBOTNICY ROBOT PUBLICZNYCH

OSOBY SKIER. DO PRAC SPOKECZ. — UZYTECZ.

MAGAZYNIER - KONSERWATOR

KIEROWCA - KONSERWATOR

ELEKTRYK

STARSZY KONSERWATOR - RZEMIESLNIK

KONSERWATOR - RZEMIESLNIK
el

| NIEETATOWY INSPEKTOR ds. ochrony przeciwpozarowej

i NIEETATOWY INSPEKTOR ds. ochrony przeciwchemicznej

| NIEETATOWY INSPEKTOR ds. achrony fizyczne] mienia

KANCELISTA

KANCELARIA '

OBSEUGA KREGIELNI - STARSZY KONSERWATOR

OBSLUGA KREGIELNI - KONSERWATCR

OBSLUGA LODOWISKA - STARSZY KONSERWATOR

1
4
1

OBSELUGA LODOWISKA - KONSERWATOR ‘

fury

OBSLUGA LODOWISKA - PALACZ

5 — sezon zimowy

OBStUGA LODOWISKA - KIEROWCA

OBSLUGA STADIONU - STARSZY KONSERWATOR

OBSEUGA STADIONU - KONSERWATOR

KONSERWATOR - RZEMIESLNIK

4 - sezon letni

PRACOWNIK GOSPODARCZY - DOZORCA

1

SPRZATACZKA 4
‘ RAZEM 40 s
s‘E&EZ E ASTA

Rngw Zag ozdrm



