Zarzadzenie Nr 20“/200 v

Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.
7 dnia 15 listopado. 2004 v .

SENOERBEORNSOOS SHOORBBABCSRERO RN

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

Na podstawie art.30 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
~yminnym; tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, Dz.U. 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 i Nr 162, poz. 1568 oraz z 2004 r. Nr 102, poz. 1055,Nr 116 poz.1203)
oraz § 11 statutu Ogrodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Maz. stanowigcego
zatacznik do Uchwaly Nr 248/ 99 Rady Miejskiej Tomaszowa Maz. z dnia 25 sierpnia
1999r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Maz.
zarzadza
si¢ co nastgpuje:

§ 1 Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjuny Osrodka Sportu i Rekreacji
w Tomaszowie Maz. stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
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§ 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 118/2004 Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.
Z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie zatwierdzenia Reguiaminu Organizacyjnego Osrodka
Sportu 1 Rekreacji w Tomaszowie Maz.

§ 3 Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ....7. 2SS 00T
i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Tomaszowa Maz.




Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.
zdnia A5 U epade Y

Regulamin Organizacyjny

Osrodka Sportu i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim

Rozdzial 1
Postanowienia ogoine

3) 1 Regulamin okresla zasady funkcjonowania, szczegdtows organizacje
i zakres dzialania komoérek isamodzielnych stanowisk oraz tryb pracy
w Osrodku Sporu i Rekreacji w Tomaszowie Mazowieckim zwanym dalej

, Osrodkiem”.

Rozdzial IT
Struktura Organizacyjna O$rodka

§ 2 Praca Osrodka kieruje Dyrektor oraz reprezentuje go na zewnatrz .
)3 1. W sklad Osrodka wchodza:

a ) Zastepca Dyrektora

b ) Komorka Ksiegowosci i Plac

¢ ) Komoérka ds. Pracowniczych

d ) Obstuga Obiektu A — Obiekt przy ul. Strzeleckiej i ul. PCK
¢ ) Obstuga Obiektu B - Obiekt przy ul. Nowowiejskiej

f) Komoérka Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej

g ) Komorka robot publicznych i prac interwencyjntych

2. Struktura organizacyjna Osrodka w formie szkicu graficznego stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§ 4 1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

a ) Zastgpca Dyrektora
b ) Glowny Ksiegowy
¢ ) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr

2. Zastepcy Dyrektora — podlegaja bezposrednio:

a) Kierownik Obiektu Sportowego A

b) Starszy Mistrz Gospodarz Obiektu B

¢) Pracownicy Komoérki Zaop. i Gosp. Mag.
d) Pracownicy komorki rob6t publicznych

3. W Osrodku wymienionymi komérkami kieruja:

) Obiekt A — Kierownik Obiektu Sportowego
b ) Obiekt B — Starszy Mistrz- Gospodarz Obiektu
¢ ) Komoérkg Ksiggowosci i Plac — Gliéwna Ksiggowa

§ 5 W skiad poszczegolnych komérek wechodza nastepujace stanowiska:
1. Obiekt A:

a) Kierownik Obiektu Sportowego

b) Starszy Mistrz

¢ ) Elektryk

d) Kierowca transportu wewnetrznego - Rolbista
) Konserwator - Maszynista

1) Robotnik gospodarczy

g) Pokojowa - Sprzataczka

h) Dozorca

i ) Palacz CO

2. Obiekt B:

a) Starszy Mistrz - Gospodarz Obiektu
b ) Konserwator - Dozorca

¢ ) Robotnik Placowy

d ) Sprzataczka



3. Komdrka Ksiggowosci i Plac:
a} Glowna Ksiggowa
b) Inspektor ds. Kadr i Plac

4. Komoérka Zaop. i Gosp. Mag.
a) Kierowca Zaopatrzeniowiec, Rolbista
b ) Magazynier — Konserwator

5. Komérka robét publicznych i prac interwencyjnych:
a ) pracownicy zatrudnieni w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych

Rozdzial 111

Zadania i kompetencje poszczegdinych komérek i samodzielnych stanowisk
)

§ 6 Do podstawowych zadan i obowigzkéw Dyrektora Osrodka nalezy:

a ) Reprezentowanie OSrodka na zewnatrz.

b ) Zapewnienie wlasciwe]j organizacji pracy i funkcjonowania Osrodka.

¢) Zapewnienie prawidlowej realizacji zadan i przestrzeganie dyscypliny
budzetowe;.

d) Skladanie o§wiadczef i przyjmowanie zobowiazan wywolijacych skutki
finansowe.

e ) Okreslenie zasad polityki kadrowej, dbato$¢ o nalezny dobor pracownikow i
podnoszenie ich kwalifikacji.

f) Awansowanie, nagradzanie, ewentualnie udzielanie kar pracownikom

| Osrodka.
&) Zapewnienie skutecznego nadzoru nad praca podleglych pracownikow.

§ 7 Do podstawowych zadan i obowiazkéw Zastgpcy Dyrektora nalezy:

a) Zapewnienie wlasciwe]j organizacji pracy i funkcjonowania podlegtych
komorek. |

b) Oszczedne i zgodne z obowigzujacymi przepisami gospodarowanie
srodkami bedacymi w jego dyspozycji.

¢ ) Zapewnienie skutecznego nadzoru nad praca podlegtych komérek.

d ) Nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow przepiséw
BHP P.POZ.



e ) Odpowiedzialno$é za bezpieczenstwo, porzadek i higieniczne warunki
podczas imprez sportowych i rekreacyjnych oraz zajeciach treningowych
odbywajacych si¢ na obiektach Osrodka.

§8 Zadania Komorki Ksiggowosci i Plac.
QOdpowiedzialnym za pracg Komorki jest Gléwny Ksiggowy i odpowiada za :

a) Zorganizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych dla
rachunkowosci i rzetelnosci operacj.

b ) Badanie i ocena sytuacji majatkowej, wynikéw finansowych oraz kosztow
Osrodka.

¢) Zapewnienie zgodnosci sprawozdawczosci z rzeczowego wykonania zadan
ze sprawozdawczoscia finansowa,

d ) Prowadzenie kas ,dokumentacji wydatkow i rozliczef oraz wydatkow
osobowych (listy wyplat i inne) i rozliczen ptaco pochodnych
(ZUS,US,PZU)

e ) Wspolpraca z Bankiem ,Urzedem Miasta Tomaszowa Maz. i innymi
instytucjami w zakresie zadan Osrodka.

f) Planowanie , opracowywanie sprawozdan i analiz w zakresie dziatalnosci
Osdrodka.

g ) Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne
komorki.

h ) Przestrzeganie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych oraz splat zobowiazan.

i) Rzetelne przechowywanie i zabezpieczenie wszystkich ksiag i dokumentow
ksiegowych.

_ § 9 Inspektor ds. Pracowniczych jest odpowiedzialny za:

a) Przygotowywanie materialow i wniosk6w zwigzanych z zawieraniem i
rozwigzywaniem uméw o prace, uposazeniami i zmiang stanowisk Osrodka

b) Prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopow oraz spraw

zwigzanych z czasowg niezdolnoscia do pracy, wydawanie zaswiadczen o

zatrudnieniu dla pracownikéw OSrodka.

Analizowanie stanu zatrudnienia i wynagrodzent w Osrodku.

Kontrola porzadku i dyscypliny pracy.

Przygotowywanie wniosk6w w sprawach nagradzania i karania pracownikow.

Zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na

emeryture i rente.

Prowadzenie spraw dotyczacych doksztalcania pracownikéw Osrodka.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem zakladowego funduszu

$wiadczen socjalnych.
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i) Prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczacej statutu, regulaminu i zarzadzen
Dyrektora.

§ 10 Inspektor ds. BHP odpowiedzialny jest za:

a) Prowadzenie spraw bezpieczefistwa i higieny pracy i ochrony P.Poz.

b) Przeprowadzanie szkoleri wstepnych pracownikow.

¢) Sprawuje kontrole nad waznoscia terminéw okresowych badan lekarskich oraz
szkolen BHP i P.Poz.

§ 11 Obstuga Obiekiu A , B— Kierownik Obiektu Sportowego i Starszy Mistrz Gospodarz
Obiektu odpowiadaja za:

")) Przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych

pracownikéw przepiséw BHP i P.POZ.

b) Wiasciwe funkcjonowanie obiektéw i organizacj¢ pracy podleglych
pracownikow.

¢) Sprawowanie nadzoru nad wlagciwym uzytkowaniem obiektéw i urzadzen
O¢rodka przez korzystajacych, przeciwdziatanie dewastacji a w przypadku
wystapienia szkéd, zobowiazanie winnych do ich naprawienia.

d) Prawidlows i oszczedna eksploatacj¢ urzadzen technicznych Osrodka.

e) Zabezpieczenie obiektéw w sprzet BHP i P.POZ. oraz whasciwe jego
zabezpieczenie i uzytkowanie,

f) Oszczedne gospodarowanie srodkami bedacymi w jego dyspozycji.

g ) Planowanie i organizowanie biezacych prac konserwacyjnych
utrzymujacych obiekty w nalezytym stanie technicznym i estetycznym.

*\) Dbatosé i odpowiedzialno$é za powierzone mienie.

i) Obsluga bazy noclegowej — dotyczy obiektu A

§12 Komorka Zaop. i Gosp. Magazynowej odpowiedzialna jest za:

a) Zaopatrzenie w czesci zamienne i materialy potrzebne do remontow i
eksploatacii obiektow.

b) Oszczedne gospodarowanie §rodkami bedacymi w ich dyspozycji.

¢ ) Prawidtowe prowadzenie gospodarki magazynowej zgodne; z przepisami.

d) Odpowiedzialno§é materialna za powierzone mienie.

e ) Dbalosé i zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczenjem lub
kradzieza

f) Sumienne prowadzenie dokumentacji magazynowej.



g ) Przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.

§ 13. 1. Do podstawowych zadan komérki robot publicznych i prac interwencyjnych
nalezy:

a ) Pielegnacja terenéw zielonych.

B ) Prace porzadkowe na terenie miasta.

C ) Wykonywanie drobnych remontéw i prac naprawczych w ramach
posiadanych mozliwoscei.

2. Powierzone zadania beda realizowane w oparciu o pracownikéw
zatrudnionych w ramach uméw zawartych na roboty publiczne 1 prace
interwencyjne.

Rozdzial IV
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

R

§ 14 System kontroli w Odrodku obejmuje kontrole wewnetrzng.
§ 15 Kontrole wewngtrzng organizujg i wykonuja :

a ) Dyrektor

b ) Zastgpca Dyrektora

¢ ) Giéwny Ksiggowy

d ) Inspektor ds. Pracowniczych
e ) Kierownicy komorek

!
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§ 16. 1. Zastepca Dyrektora ,Gléwny Ksiegowy, Inspektor ds. Pracowniczych i
Kierownicy komérek odpowiadajg przed Dyrektorem Osrodka za prawidlowe
funkcjonowanie kontroli wewngtrznej oraz prawidlowe wykorzystywanie wnioskoéw
pokontrolnych w zakresie powierzonych im zadan i kompetencji.

2. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane do:

a) Usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

b) Spowodowania prawidlowego funkcjonowania Osrodka.
¢ ) Umocnienia funkeji nadzoru.




