Zalgcznik do zarzadzenia Nr 63/10

; REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU I REKREACJI W TUCHOLI

§1

Postanowienia ogolne

1. Regulamin organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Tucholi okresla
jego strukture organizacyjna i zakres obowiazkéw na poszczeg6lnych

stanowiskach pracy.

2. Niniejszy regulamin organizacyjny zostal opracowany na podstawie :
Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Tucholi nadanego Uchwatg nr
XLIII/391/06 Rady Miejskiej w Tucholi z dnia 31 marca 2006 roku.

§2
Struktura Organizacyjna Osrodka Sportu i Rekreacji

1. Osrodek Sportu i Rekreacji w Tucholi wykonuje swoje zadania poprzez
osoby zatrudnione na nastepujacych stanowiskach:
a) dyrektor,
b) gléwny ksiegowy —kadry ,
c) referent ds. administracji,
d) specjalista ds. sportu i rekreacji ruchowej,
e) gospodarz obiektu,
f) osoby zatrudnione w miarg potrzeb dla wykonania okreslonych

zadan.

§3
Pracownicy OSiR majq obowiazek przestrzegac:
a) obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.
b) dyscypliny pracy,
¢) tajemnicy panstwowej i zawodowe;.
Pracownicy OSiR ponoszg catkowita odpowiedzialnos¢ za powierzone
mienie 1 dobro Osrodka.



Zakres czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy

1. Do obowigzkéw Dyrektora Osrodka nalezy:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka,

b) wydawanie wewngtrznych aktow normatywnych, tj. zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

¢) wykonywanie zarzadzen organéw nadrzednych i kontrolnych,

d) zatrudnianie, zwalnianie, nagradzanie oraz awansowanie
pracownikow Osrodka,

e) wykonywanie czynnosci zakresu prawa pracy w stosunku do
wszystkich pracownikéw Osrodka,

f) zatwierdzanie sprawozdarn finansowych Osrodka,

g) zatwierdzanie dokumentow stanowigcych podstawe
dokonywania wyptat,

h) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow
dotyczacych informacji niejawnych,

i) przyjmowanie skarg i wnioskéw obywateli w sprawach
dotyczacych dziatalnosci Osrodka

j) programowanie, planowanie rozwoju bazy sportowo —
rekreacyjnej i rozwoj zainteresowan ludnosci zdrowym stylem
zycia poprzez sport i rekreacje,

k) racjonalne gospodarowanie majatkiem OSiR,

1) planowanie i nadzér nad wykonaniem wszelkich prac
zwigzanych z remontami obiektow oraz przepisow w tym
zakresie,

m) nadzorowanie i kontrola w zakresie eksploatacji obiektow oraz
organizacji imprez sportowych, rekreacyjnych i
widowiskowych.

2. Do obowigzkéw glownego ksiggowego Osrodka nalezy :

a) opracowywanie planow finansowych Osrodka,

b) biezaca analiza wykorzystywania srodkow finansowych
przydzielonych z budzetu ,

c¢) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow

zawartych przez Osrodek,

d) przestrzeganie obowigzujacych zasad w zakresie rozliczen
pienig¢znych 1 ochrony wartosci pienigznych,

e) rozliczanie okresowych inwentaryzacji,

f) sporzadzanie list plac pracownikéw etatowych i zatrudnionych
na umowy zlecenia, prowadzenie kart wynagrodzen,
sporzadzanie sprawozdan i PIT — 6w,




g) gromadzenie, kwalifikowanie, kontrola 1 biezace ksiggowani

dokumentow finansowych,

h) prowadzenie spraw kadrowych,

i) prowadzenie ewidencji $wiadczen socjalnych

j) zastepstwo dyrektora w razie jego nieobecnosci.

3. Do obowiazkéw referenta ds. administracyjnych nalezy:

a) prowadzenie spraw administracyjno — biurowych Osrodka w
tym przyjmowanie, wysylanie i przekazywanie korespondencji
oraz prowadzenie rejestracji,

b) prowadzenie kasy Osrodka,

c) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z

prowadzeniem targowiska,

d) prowadzenie wlasciwej, zgodnej z obowiazujacymi przepisami
eksploatacji, zabezpieczenia i administrowania obiektem
noclegowym,

e) organizacja pracy obiektu i $wiadczenie ustug noclegowych,

f) utrzymanie porzadku i czystosci na obiekcie zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i wymogami,

g) stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energia cieplna i
elektryczna, woda oraz innymi materiatami eksploatacyjnymi,

h) wykonywanie zalecen: PIP, SANEPID, Strazy Pozarnej
odnoénie zapewnienia bezpieczenstwa, porzadku,
zabezpieczenia mienia oraz wlasciwego stanu sanitarnego

obiektu,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji

publicznej.

4. Do obowigzkow specjalisty ds. sportu i rekreacji ruchowej nalezy:

a) prowadzenie wlasciwej zgodnej z obowigzujacymi przepisami
eksploatacji, zabezpieczenia i administrowania obiektem Hali
Widowiskowo — Sportowej oraz placami, drogami i zielencami,

b) organizacja pracy i $wiadczenie ustug w zakresie udostepniania
obiektu placowkom oswiatowym, zaktadom pracy, instytucjom,
organizacjom, osobom fizycznym na cele sportowe, rekreacyjne,
rehabilitacyjne, kulturalne i rozrywkowe,

¢) prowadzenie wlasciwej dokumentacji technicznej 1

eksploatacyjnej obiektu,



d) $wiadczenie i rozwijanie ustug w zakresie kultury fizycznej dla
spoleczenstwa miasta i okolic ze szczegdlnym uwzglednieniem
potrzeb dzieci i mlodziezy,

e) utrzymanie W sprawnosci urzadzen, sprzetu, narzedzi oraz
érodkéw trwatych na obiekcie,

f) udostepnianie i wynajem obiektu dla potrzeb szkolenia i
doskonalenia kadr zawodniczych, trenersko — instruktorskich
oraz sedziowskich,

g) prowadzenie ustug reklamowych na obiekcie,

h) organizowanie imprez widowiskowo — estradowych,

i) organizowanie na zlecenie imprez: targowych, zjazdow, balow,
bankietow i innych podobnych,

j) prowadzenie magazynu sportowego,

k) utrzymanie porzadku i czystosci na obiekcie zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i wymogami,

1) stosowanie zasad oszczgdnego gospodarowania energig cieplng i
elektryczna, woda oraz innymi materiatami eksploatacyjnymi,

m) przygotowywanie planéw, analiz i sprawozdan dotyczacych
dzialalnosci obiektu,

n) pozyskiwanie srodkéw na organizacje imprez masowych dla
dzieci i mtodziezy.

5. Do obowiazkéw gospodarza obiektow nalezy:

a) prowadzenie magazynu narz¢dzi i sprzgtu do konserwacji
stadionu,

b) dbanie na biezaco o czystos¢ i estetyczny wyglad terenéw
zielonych,

¢) systematyczne koszenie terenow zielonych,

d) biezace dokonywanie prac konserwacyjnych, remontowych i
drobnych napraw na obiekcie,

e) utrzymanie obiektu w czystosci,

f) zapewnienie wlasciwego dozoru mienia,

g) zapewnienie prawidlowego przygotowania obiektu do
planowanych zaje¢ 1 imprez sportowo — rekreacyjnych.

6. Do obowiazkow 0s6b zatrudnionych do wykonywania okreslonych
zadan nalezy wykonanie w okreslonym czasie prac dla zabezpieczenia

aktualnych potrzeb Osrodka.






