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ZARZADZENIE NR 306/2007
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
Z DNIA 31 GRUDNIA 2007 ROKU

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim

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, poz. 1203,Nr 167, poz. 1759 z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
poz. 1457, 22006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337 z 2007 Nr 48, poz. 327,
Nr 138, poz. 974 Nr 173, poz.1218) i § 8.1. statutu Osrodka Sportu i Rekreacji
w Tomaszowie Mazowieckim stanowigcego zalacznik  do Uchwaty
Nr XVII/145/2007 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego zdnia
31 pazdziernika 2007 r. w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Sportu
i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim (tj. Dz.U.Woj.L6dz. z 2007 r. Nr 357,
poz. 3180) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny O$rodka Sportu i Rekreacji
w Tomaszowie Mazowieckim stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2007 Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 26 stycznia 2007 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 Zzycie z dniem podpisania
i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim.

{// \

oA WYDZIALU Z-ca Prezydegia Miasia

. . . L

- s SDORY i Rekreaci .--}"’,/f/”
- Waldewg,a‘; ¥ Wéndrowsti

T e Medzowicz // f/»g
i




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 306/2007
Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.
Z dnia 31 grudnia 2007 roku

Regulamin Organizacyjny

Osrodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania, szczegétowa organizacje
i zakres dzialania dzialow, komoérek i samodzielnych stanowisk w Osérodku Sportu
i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim zwanym dalej ,,Osrodkiem”.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Osrodka

§ 2. Praca Os$rodka kieruje Dyrektor oraz reprezentuje go na zewnatrz.

| § 3. W sktad Osrodka wchodza:
1) komérka ksiegowodci i plac,
2 ) komérka ds. pracowniczych, _
3 ) obstuga obiektu A — przy ul. Strzeleckiej i ul. PCK,
4 ) obshuga obiektu B przy ul. Nowowiejskiej,
6 ) dziat obstugi techniczne;.

§ 4. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio dziaty i. komorki organizacyjne Osrodka oraz
nastgpujace stanowiska:
1) gtéwny ksiegowy,
2 ) samodzielne stanowisko ds. kadr,
3 ) kierownik zespotu obiektow sportowych A,
4} kierownik zespotu obiektéw sportowych B,



" 5) referent ds. technicznych.

§ 6 W skiad poszczegdlnych dzialow i komodrek wehodza nastepujace stanowiska:

1. Obiekt A:

a ) kierownik zespolu obiektéw sportowych

b ) gospodarz obiektu (tor tyzwiarski i przystan)- zastepca kierownika
¢ ) gospodarz — konserwator kregielni

d) elektryk

e ) kierowca transportu wewngtrznego - rolbista

f) konserwator - maszynista

g ) robotnik gospodarczy

h) pokojowa - sprzataczka

i) dozorca

j ) palacz CO

“) kierowca zaopatrzeniowiec - rolbista

1 ) magazynier — konserwator

2. Obiekt B:

a ) kierownik zespotu obiektow sportowych

b) specjalista ds. sportu
¢ ) konserwator - dozorca

d ) robotnik placowy

d) sprzataczka

3. Komdrka Ksiegowosci i Plac:

a) glowna ksiggowa

b ) inspektor ds. kadr i ptac

4, Dziat Obstugi Technicznej

a ) referent

b ) konserwator

~ ) pracownicy zatrudnieni w ramach robdt publicznych 1 prac interwencyjnych

i spoteczno uzytecznych

Rozdzial I1T

Zadania i kompetencje poszezegolnyeh dzialéw, komérek i samodzielnych
stanowisk

§ 7. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Dyrektora Osrodka nalezy:
1) reprezentowame Osrodka na zewna;crz
2} zapewmeme wlasciwej organizacji pracy i funkqonowama Osrodka,
3 ) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan i przestrzeganie dyscypliny
budzetowe],
4 ) skladanie o§wiadczen i przyjmowanie zobowiazan wywolujacych skutki



finansowe,

5) okreslanie zasad polityki kadrowej, dbato$¢ o nalezyty dobor pracownikow
i podnoszenie ich kwalifikacji,

6 ) zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie, nagradzanie, karanie pracownikow
Osrodka,

7) zapewnienie skutecznego nadzoru realizacji zadan przez podleglych pracownikéw.

§ 8. Do podstawowych zadan i obowigzkéw kierownikow zespotdw obiektow
sportowych A i B nalezy:
1 ) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i funkcjonowania podlegtej
komorki,
2 ) coroczne sporzadzanie i prowadzenie petnej dokumentacji (zatwierdzonej przez
dyrektora Osrodka), dotyczacej wykorzystania i eksploatacji podleglych obiektow,
3 ) planowanie i organizacja biezacych prac konserwacyjnych utrzymujacych
podlegte obiekty w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,
4) oszczedne i zgodne z obowigzujacymi przepisami gospodarowanie
srodkami bedacymi w dyspozycji kierownika,
5) zapewnienie skutecznego nadzoru nad praca pracownikéw zatrudnionych
w obiekcie,
6 ) nadzorowanie przestrzegania przepisoOw bhp, ppoz. przez podlegtych
pracownikow,
7 ) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie bhp 1 ppoz. podczas organizacji imprez
sportowych 1 rekreacyjnych oraz zaje¢ treningowych odbywajacych sie na
obiektach Osrodka.

§ 9. Odpowiedzialnym za prace komérki Ksiggowosci i Plac jest glowny

ksiggowy. Gléwny ksiggowy odpowiada za:

1) zorganizowanie prawidlowego obiegu dokumentow n1ezbe;dnych dla

/" rachunkowosci i rzetelnosci operacji ksiggowych,

2 ) badanie i ocene sytuacji majatkowej, wynikéw i kosztéw finansowych Osrodka,

3 ) zapewnienie zgodnosci sprawozdawczo$ci wykonania rzeczowego zadan
ze sprawozdawczoscia finansowa,

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

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

6 ) planowanie, opracowywanie sprawozdan 1 analiz w zakresie dziatalnosci
Osrodka,

7 ) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne komorki
Osrodka,

8 ) przestrzeganie terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych
oraz splat zobowigzan,



;9)

rzetelne przechowywanie i zabezpieczenie wszystkich ksiag i dokumentow
ksiegowych.

§ 10. Inspektor ds. Pracowniczych jest odpowiedzialny za:

1)

2)

przygotowywanie materialéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem

i rozwigzywaniem umow o pracg¢, wynagrodzeniem, zmiang stanowisk pracy pracownikow
Osrodka,

prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, ewidencji urlopow
wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych, bezplatnych oraz spraw

zwigzanych z czasowa niezdolnoScia pracownikéw do pracy, wydawanie

zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikéw Osrodka,

analizowanie stanu zatrudnienia i wynagrodzen w Os$rodku,

kontrole porzadku i dyscypliny pracy,

przygotowywanie wnioskow w sprawach dotyczacych nagradzania i karania pracownikow,
zalatwianie spraw zwiazanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture

rentg, :

prowadzenie spraw dotyczacych doksztatcania pracownikow Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych,

. prowadzenie rejestrow i dokumentacji prawnej dotyczacej min. statutu, regulaminu
‘i zarzadzen dyrektora.

§ 11. Inspektor ds. bhp odpowiedzialny jest za:

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,
2 ) przeprowadzenie szkolen wstgpnych pracownikéw,
3 ) sprawowanie kontroli nad waznoscia terminow okresowych badan lekarskich oraz

szkolen bhp i ppoz.

§ 12. Do podstawowych zadan dzialu obstugi technicznej nalezy:

1 ) pielegnacja terendw zielonych,
2 ) prowadzenie prac porzadkowych na terenie miasta,
3) w ramach posiadanych mozliwosci wykonywanie drobnych remontéw i prac

naprawczych w jednostkach podlegtych Urzedowi Miasta,

4 realizowanie zadan powierzonych pracownikom zatrudnionym na

podstawie umowy o pracg i pracownikom zatrudnionym w ramach uméw
na roboty publiczne, prace interwencyjne i prace spolecznie uzyteczne.

Rozdzial IV
Organizacja dzialalnoSci kontrolnej

§ 13. System kontroli w Osrodku obejmuje kontrolg wewngtrzna,
1. Kontrole wewnetrzna organizujg i wykonuja, :



o

a ) dyrektor,

b ) gléwny ksiggowy,

¢ ) inspektor ds. pracowniczych,

d ) kierownicy zespoldéw obiektéw sportowych A 1B.

§ 14. 1.Glowny ksiegowy, inspektor ds. pracowniczych i kierownicy zespotow
obiektow sportowych odpowiadaja przed dyrektorem Osrodka za prawidlowy przebieg
kontroli wewngtrznej oraz realizacje wnioskow pokontrolnych w  zakresie
powierzonych im zadan i kompetencii.

2. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane do:

a ) usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci, ‘
b) spowodowania prawidtowego funkcjonowania Osrodka,
¢ ) umocnienia funkcji nadzoru.

§ 15. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz materialowych okresla
instrukcja obiegu tych dokumentow.

§ 16. Zasady wynagradzania oraz premiowania pracownikéw Osrodka reguluja
odrebne przepisy.
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