ZARZADZENIE NR 16/2007
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA
MAZOWIECKIEGO
z dnia 26 stycznia 2007 roku

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Sportu
i Rekreacji w Tomaszowie Maz.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,; (t.j. Dz. U. z 2001 r. 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, z 2003 r. Nr 80,
poz. 717, Nr 162, poz. 1568 z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,p0z.1203, z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128) i § 11 statutu
Osrodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Maz. stanowiacego zatacznik do Uchwaty
Nr 248/ 99 Rady Miejskiej Tomaszowa Maz. z dnia 25 sierpnia 1999r. w sprawie
nadania statutu O$rodkowi Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Maz. oraz uchwaty
- Nr LX11/523/2006 z dnia 27 wrzesnia 2006 r. o zmianie Uchwaly Nr 248/99 Rady
Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Sportu
i Rekreacji w Tomaszowie Maz. zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji
w Tomaszowie Maz. stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 99/2006 Prezydenta Miasta Tomaszowa
' Mazowieckiego z dnia 14 lipca 2006 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 3. Niniejsze Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania i podlega
ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2007
Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.
z dnia 26 stycznia 2007 roku

Regulamin Organizacyjny

Osrodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

\
§ 1 Regulamin okresla zasady funkcjonowania, szczegbtows organizacje i zakres

dziatania dzialéw, komérek i samodzielnego stanowiska w Osrodku Sportu
i Rekreacj w Tomaszowie Mazowieckim zwanym dalej ,,Odrodkiem”.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Osrodka

§ 2 Praca Osrodka kieruje Dyrektor oraz reprezentuje go na zewnatrz.

§ 3 W skiad Osrodka wchodza:
1 y komérka ksiegowosci i plac
’ 2) komérka ds. pracowniczych
3 ) obstuga obiektu A — obiekt przy ul. Strzeleckiej 24/26 i ul. PCK 2/4
4 ) obstuga obiektu B - obiekt przy ul. Nowowiejskiej 11/27
5 ) dziat sportu
6 ) komorka d/s prac i robét interwencyjno-publicznych i spoteczno-uzytecznych

Struktura organizacyjna O$rodka w formie szkicu graficznego stanowi
zatacznik nr 2 niniejszego regulaminu.

§ 4 Dyrektorowi podlegaja bezposrednio i kieruja w Osrodku w/w dziatami i komorkamis:
1) gltéwny ksiegowy

2 ) samodzielne stanowisko ds. kadr

3 ) kierownik zespotu obiektow sportowych A

4 ) kierownik zespotu obiektow sportowych B



5) kierownik dziatu sportu
6 ) samodzielny referent ds. prac i robét interwncyjno-publicznych i spoteczno-uzytecznych

§ 5 W sklad poszczegdlnych dziatéw i komérek wchodza nastepujace stanowiska:

1. Obiekt A:

a) kierownik zespotu obiektéw sportowych

b) gospodarz obiektu (tor tyzwiarski i przystas)- zastgpcea kierownika

¢) glowny specjalista ds. administracyjno-technicznych

d) elektryk

e ) kierowca transportu wewnetrznego - rolbista

f') konserwator - maszynista

g ) robotnik gospodarczy

h) pokojowa - sprzataczka

1) dozorca

j) palacz CO

k) kierowca zaopatrzeniowiec- rolbista

1) magazynier — konserwator

1) gospodarz kregielni

2. Obiekt B:

a} kierownik zespohu obiektéw sportowych

b) konserwator - dozorca

¢ ) robotnik placowy

d) sprzataczka

3. Komérka ksiegowosci i plac:

a ) glowna ksiegowa

b} inspektor ds. kadr i ptac

4. Dzial sportu:

a ) kierownik dziatu sportu

b ) menadzer sportu

5. Komoérka ds. prac i robét interwencyjno-publicznych i spoteczno-uzytecznych

a) samodzielny referent

b) pracownicy zatrudnieni w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych
i spoleczno-uzytecznych

Rozdzial 111

Zadania i kompetencije poszczegdlnych dzialow, komorek i samodzielnych
stanowisk

§ 6 Do podstawowych zadan i obowiazkéw Dyrektora Osrodka nalezy:
1 ) reprezentowanie Oérodka na zewnatrz



2') zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Osrodka

3) zapewnienie prawidlowej realizacji zadas i przestrzeganie dyscypliny
budzetowej

4) sktadanie o$wiadczen i przyjmowanie zobowiazan wywolujacych skutki
finansowe

5) okreslenie zasad polityki kadrowej, dbato$é o nalezny dobér pracownikow
1 podnoszenie ich kwalifikacji '

6 ) awansowanie, nagradzanie, ewentualnie udzielanie kar pracownikom
Osrodka

7) zapewnienie skutecznego nadzoru nad praca podlegtych pracownikéw

§ 7 Do podstawowych zadafi i obowigzkéw kierownikéw zespotow obiektow
sportowych A i B nalezy:

1) zapewnienie whasciwej organizacji pracy i funkcjonowania podlegte]
komorki

2') coroczne sporzadzanie i prowadzenie po zatwierdzeniu przez dyrektora, petnej
dokumentacji zwigzanej z wykorzystaniem i eksploatacja podleglych obiektéw

3 ) planowanie i organizacja biezacych prac konserwacyjnych utrzymujgcych
podlegte obiekty w nalezytym stanie technicznym i estetycznym

4) oszczgdne i zgodne z obowiazujacymi przepisami gospodarowanie
srodkami bedacymi w jego dyspozycji

5) zapewnienie skutecznego nadzoru nad praca podleglego obiektu

6) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow
BHP1i p. poz.

7) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo, porzadek i higieniczne warunki podczas
imprez sportowych i rekreacyjnych oraz zajeciach treningowych odbywaj acych
si¢ na obiektach Osrodka

) § 8 Zadania Komorki Ksiggowosci i Ptac. Odpowiedzialnym za prace komérki jest
glowny ksiegowy i odpowiada za :

1) zorganizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych dla
rachunkowosci i rzetelnosci operacji

2') badanie i ocena sytuacji majatkowej, wynikéw finansowych oraz kosztow
Osrodka

3 ) zapewnienie zgodnosci sprawozdawczosci z rzeczowego wykonania zadaf
ze sprawozdawczoscig finansowa,

4) prowadzenie kas ,dokumentacji wydatkéw i rozliczen oraz wydatkéw
osobowych (listy wyptat i inne) i rozliczen ptaco-pochodnych (ZUS,US,PZU)

5) wspblpraca z bankiem ,Urzgdem Miasta Tomaszowa Maz. i innymi instytucjami
w zakresie zadan Osrodka

6 ) planowanie , opracowywanie sprawozdan i analiz w zakresie dziatalnodci
Osérodka



7) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne komérki
8 ) przestrzeganie terminowego $ciagania naleznoéci i dochodzenie roszezen
spornych
oraz sptat zobowiazan
9) rzetelne przechowywanie i zabezpieczenie wszystkich ksiag i dokumentéw
ksiegowych

§ 9 Inspektor ds. pracowniczych jest odpowiedzialny za:

1) przygotowywanie materiatéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem i
rozwigzywaniem umow o pracg, uposazeniami i zmiang stanowisk Osrodka

2) prowadzenie ewidencji pracownik6éw, akt osobowych, urlopéw oraz spraw
zwigzanych z czasowa niezdolno$cig do pracy, wydawanie zaswiadczeh o
zatrudnieniu dla pracownikdéw Ogrodka

3) analizowanie stanu zatrudnienia i wynagrodzef w O$rodku

4) kontrola porzadku i dyscypliny pracy

5) przygotowywanie wnioskéw w sprawach nagradzania i karania pracownikow

6) zatatwianie spraw zwiazanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture
i rente

7) prowadzenie spraw dotyczacych doksztalcania pracownikéw Osrodka

8) prowadzenic spraw zwigzanych z wykorzystaniem zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych

9) prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczacej statutu, regulaminu i zarzadzen
Dyrektora

§ 10 Inspektor ds. BHP odpowiedzialny jest za:

1) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony p. poz.

2} przeprowadzanie szkolen wstepnych pracownikow

3) sprawuje kontrole nad waznoscig terminéw okresowych badan lekarskich oraz
szkolen BHP i p. poz.

§ 11 Dzial Sportu, do zadan dzialu nalezy:
1 ) organizowanie we wspolpracy z klubami sportowymi i stowarzyszeniami
sportowymi zawoddw sportowych rdznej rangi
2 ) koordynowanie wykorzystania obiektow OSiR na rzecz szkolenia sportowego
prowadzonego przez kluby, stowarzyszenia, szkoty oraz w ramach
ogolnodostgpnej rekreacji
3 ) przygotowanie i prowadzenie dziatan majacych na celu promocje i reklame
Osrodka
4 ) prowadzenie dziatan marketingowych majacych na celu jak najlepsze
wykorzystanie obiektow Osrodka
5 ) dziatanie na rzecz rozwoju i podniesienia jakosci ustug §wiadczonych przez
Osrodek.
6 ) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatalnodcia sportowa-rekreacyjna



7 ) odpowiada za sprawy bezpieczefstwa, higieny i prawidlowego uzytkowania
obiektu, urzadzen sportowych i rekreacyjnych zgodnie obowiazujacymi
przepisami

§ 12 Do podstawowych zadan komérki ds. prac i robét interwencyjno-publicznych
i spoteczno-uzytecznych nalezy:

1 ) pielegnacja terenéw zielonych na terenie miasta i Osrodka

2 ) prace porzadkowe na terenie miasta i Oérodka

3 ) wykonywanie drobnych remontéw i prac naprawczych w ramach posiadanych
mozliwosci

4 ) powierzone zadania bgda realizowane w oparciu o pracownikéw Zatrudnionych
w ramach uméw zawartych na roboty publiczne, prace interwencyjne i spoteczno-
uzyteczne

Rozdzial 1V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 15 System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole wewnetrzna.
1. Kontrole wewngtrzna organizujg i wykonujg :

a ) dyrektor

b ) gléwny ksiegowy

¢ ) inspektor ds. pracowniczych

d ) kierownicy zespotéw obiektéw sportowych A i B

§ 16 Glowny ksiggowy, inspektor ds. pracowniczych i kierownicy zespoléw
obiektéw sportowych odpowiadajg przed dyrektorem Osrodka za prawidlowe
funkcjonowanie kontroli wewnetrznej oraz prawidlowe realizowanie wnioskéw
pokontrolnych w zakresie powierzonych im zadas i kompetencii.
1. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane do:

a ) usunigcia stwierdzonych nieprawidtowodci

b) spowodowania prawidlowego funkcjonowania Osrodka

¢ ) umocnienia funkcji nadzoru.
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