

PROJEKT
ZARZĄDZENIE nr …./2017
DYREKTORA OŚRODKA SPORTU I REKREACJI
w PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
z dnia ………….. 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Ośrodka Sportu i Rekreacji                    w Piotrkowie Trybunalskim.

Na podstawie § 8 ust. 4 Statutu Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim, uchwalonego Uchwałą Nr XVI11/262/04 Rady Miasta w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 24 marca 2004 roku zarządzam, co następuje:

§1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.
§2. Z dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia traci moc zarządzenie nr 13/2016  Dyrektora OSiR w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 1 marca 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim. 
§3. Zobowiązuję wszystkich kierowników komórek organizacyjnych do zapoznania z Regulaminem Organizacyjnym Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim podległych im pracowników.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik do zarządzenia Nr 19/2017
Dyrektora OSiR z dnia 1 czerwca 2017 roku
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OŚRODKA SPORTU I REKREACJI 
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

§1
Ośrodek Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim zwany dalej „Ośrodkiem” bądź 
w skrócie OSiR, działa na podstawie:

1) Zarządzenia Nr 11 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 28 czerwca 1988 roku w sprawie powołania Ośrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim,
2) Uchwały Nr XVI/280/99 RADY MIEJSKIEJ W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM  z dnia 24 listopada 1999 roku w sprawie zmiany formy organizacyjno-prawnej niektórych jednostek organizacyjnych,
3) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (t.j. z 2016 roku, poz. 446 z późn. zm ),

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U.  z  2016 roku poz. 1870 z późn. zm),
5) Statutu OSiR w Piotrkowie Trybunalskim nadanego Uchwałą Nr XVIII/262/04 Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 24 marca 2004 roku,

6) Niniejszego regulaminu.

§2. Postanowienia ogólne

1. Terenem działania OSiR jest miasto Piotrków Trybunalski.

2. OSiR działa jako jednostka budżetowa Gminy Piotrków Trybunalski.

§ 3. Przedmiot i zakres działania Ośrodka

1. OSiR realizuje zadania z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji dotyczące mieszkańców Piotrkowa Trybunalskiego.

2. Do zadań OSiR należy w szczególności:

1) upowszechnianie i rozwój kultury fizycznej, rekreacji i sportu,

2) świadczenie usług w zakresie rekreacji i sportu,
3) gromadzenie danych osobowych w zakresie uprawnień ustawowych i statutowych oraz realizacja zadań administratora danych osobowych,
4) organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych,

5) wynajem lub udostępnianie obiektów sportowych na organizację zajęć dydaktycznych, sportowych, zawodów sportowych lub imprez rekreacyjnych,

6) inicjowanie działań związanych z budową lub modernizacją bazy sportowo - rekreacyjnej w mieście,

7) zapewnianie prawidłowej eksploatacji i konserwacji oraz nadzór nad obiektami sportowo - rekreacyjnymi stanowiącymi bazę materialną OSiR,

8) działania marketingowe i reklamowe obiektów stanowiących bazę materialną OSiR oraz prowadzonej przez OSiR działalności,

9) współdziałanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej w mieście ze stowarzyszeniami kultury, klubami sportowymi, uczniowskimi klubami sportowymi oraz szkolnym związkiem sportowym,

10) organizacja kąpieliska „Słoneczko” na zbiorniku Bugaj,

11) realizacja zadań zawartych w ustawie o kulturze fizycznej i przepisach wykonawczych do tej ustawy w zakresie rekreacji i sportu,

12) zapewnienie
bezpieczeństwa osobom korzystającym z usług OSiR,

13) propagowanie sportowego trybu życia oraz inicjowanie szeroko rozumianej rekreacji wśród rodzin.
§ 4. Organizacja OSiR

1. Strukturę organizacyjną Ośrodka tworzą działy, zespoły obiektów i samodzielne stanowiska pracy, które posługują się przy znakowaniu spraw i akt określonymi symbolami literowymi:

1) Dyrektor







- D,

2) Główny Księgowy






- GK,

3) Dział Księgowości






- DK,

4) Dział Administracyjno - Gospodarczy



- DAG,
5) Administrator Bezpieczeństwa Informacji 



- ABI

6) Zespół obiektów sportowo-rekreacyjnych:



- DO,
a) Hala Relax, Al. 3-go Maja 6B




- HR,
b) Centrum Rekreacyjne, ul. Belzacka 108/110 


- CR,
· Korty tenisowe





- KB,
· Kompleks sportowo-rekreacyjny



- KSR

d) Stadion Miejski ul. Żwirki 6




- SM,
e) Korty tenisowe/Lodowisko, ul. Żeromskiego 22


- KŻ/L,
f) Boisko, ul. Zawiła 37





- BZ,
g) Skate Park, ul. Belzacka 104/106




- SP,
h) boisko sportowe przy ul. Broniewskiego 18 


- BSB,
i) boisko funkcyjne przy ul. Ceramicznej 



- BFC
7) Zespół krytych pływalni:





- DB,
a) Kryta pływalnia, ul. Belzacka 106




- BB,
b) Kryta pływalnia, ul. Próchnika 8/12



- BP,

c) Kąpielisko „Słoneczko” - Zbiornik Bugaj (sezonowo)

- SŁ,

2. Schemat organizacyjny OSiR stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.

3. Działy i zespoły obiektów zwane dalej komórkami organizacyjnymi mogą dzielić się na sekcje, wielo- lub jednoosobowe stanowiska pracy oraz na obiekty.

4. Wewnętrzną organizację komórek organizacyjnych a także wielkość zatrudnienia określa i zatwierdza dyrektor.

5. Szczegółowe zakresy czynności pracowników określa bezpośredni przełożony                      i przedkłada do zatwierdzenia dyrektorowi.

6. Dyrektor OSiR podlega bezpośrednio Prezydentowi Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

7. Organizacja pracy OSiR opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności oraz indywidualnej odpowiedzialności za realizację powierzonych zadań.

§5. Zakres działania i odpowiedzialności Dyrektora OSiR

1. Ośrodkiem kieruje dyrektor na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

2. Dyrektor działa zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialność.

3. W razie nieobecności dyrektora zastępstwo pełni Kierownik zespołu krytych pływalni na podstawie stałego zastępstwa a w przypadku jego nieobecności Kierownik zespołu obiektów sportowo-rekreacyjnych.
4. Dyrektor zatwierdza:

1) projekty planów rzeczowych i finansowych OSiR,

2) sprawozdania finansowe i pisma w sprawach finansowych,

3) dokumenty w sprawach organizacyjnych i dotyczących kontroli wewnętrznej,

4) inne.

5. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za:

1) kierowanie całokształtem działalności OSiR w zakresie jego zadań statutowych                     i reprezentowanie go na zewnątrz,

2) dysponowanie i rozliczanie się ze środków finansowych w ramach budżetu OSiR oraz prowadzenie prawidłowej gospodarki finansowej w zakresie realizacji zadań bieżących z zachowaniem celowości i gospodarności,

3) organizację i nadzorowanie pracy podległych pracowników,

4) wydawanie zarządzeń, regulaminów i instrukcji wewnętrznych,

5) przygotowywanie projektów uchwał oraz wnioskowanie o dokonanie zmian w statucie,

6) zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie oraz nagradzanie pracowników Ośrodka,

7) stwarzanie warunków do dokształcania i doskonalenia zawodowego pracowników OSiR,

8) współpracę z innymi jednostkami gminy Piotrków Trybunalski oraz innych gmin                  w zakresie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych,

9) utrzymywanie stałych kontaktów z przedstawicielami środków masowego przekazu,

10) nadzorowanie
i kontrolę w zakresie eksploatacji obiektów oraz organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych.

§6. Zakres działania i odpowiedzialności głównego księgowego

1. Główny księgowy nadzoruje pracą działu księgowości i odpowiada za całokształt spraw finansowo - księgowych OSiR oraz przestrzegania obowiązujących przepisów w tym zakresie.

2. Do zadań głównego księgowego należy w szczególności:
1) opracowywanie projektu budżetu jednostki,
2) przygotowywanie wniosków o zmiany w budżecie oraz harmonogramie dochodów i wydatków jednostki,
3) sporządzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdań z realizacji budżetu jednostki,
4) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

5) sporządzanie informacji, sprawozdań i analiz dla potrzeb innych instytucji m.in. GUS, ZUS,
6) prowadzenie rachunkowości jednostki,
7) przeprowadzanie kontroli finansowych, wstępnej, bieżącej i następczej,
8) nadzorowanie prowadzenia ewidencji majątku jednostki,
9) przygotowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących polityki rachunkowości i kontroli zgodnie ze stosownymi standardami, o których mowa           w ustawie o finansach publicznych,
10) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z polityką bezpieczeństwa informacji OSiR, zgodnie z delegacją art. 36 – 39 i 39a ustawy o ochronie danych osobowych.
3. Podczas nieobecności Głównego Księgowego zastępstwo pełni Kierownik działu księgowości a w razie jego nieobecności inny pracownik działu księgowości na podstawie upoważnienia wydanego przez Dyrektora OSiR. 
§7. Zakres działania i odpowiedzialności kierowników komórek organizacyjnych

1. Osoby kierujące zapewniają właściwe funkcjonowanie kierowanych komórek organizacyjnych poprzez prawidłową organizację, nadzór i koordynację poszczególnych stanowisk pracy, zapewniając zgodnie z prawem wykonywanie przypisanych komórkom organizacyjnym zadań.

2. Osoby kierujące odpowiadają za czynności wykonywane w nadzorowanych komórkach organizacyjnych zgodnie z niniejszym regulaminem oraz indywidualnym zakresem czynności.

3. Do obowiązków osób kierujących komórkami organizacyjnymi należy  w szczególności:

1) wykonywanie podstawowych zadań organizacyjnych i finansowych zgodnie                          z obowiązującymi zarządzeniami,

2) dokonywanie właściwego rozdziału pracy pomiędzy poszczególnymi pracownikami z uwzględnieniem fachowego przygotowania i posiadanego stopnia własnej inicjatywy i inwencji,

3) organizowanie pracy w podległej komórce w sposób zapewniający sprawne                            i terminowe wykonanie zadań,

4) występowanie z wnioskami zmierzającymi do usprawnienia prac w danej komórce,

5) stosowanie się do obowiązujących przepisów i zarządzeń,

6) szkolenie i bieżące instruowanie podległego personelu w zakresie wykonywanych obowiązków,

7) oszczędne gospodarowanie zmierzające do obniżenia kosztów własnych OSiR,
8) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z polityką bezpieczeństwa informacji OSiR, zgodnie z delegacją art. 36 – 39 i 39a ustawy o ochronie danych osobowych,

9) przestrzeganie dyscypliny pracy,

10) występowanie z wnioskami w sprawach osobowych podległych pracowników,

11) obowiązki w zakresie gospodarki finansowej wynikające z art. 53 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

12)  dokładna znajomość przepisów i zarządzeń przełożonych oraz prawidłowe ich stosowanie w załatwianiu sprawy,

13) referowanie spraw przełożonemu zgodnie z aktami sprawy oraz ich terminowe załatwianie,
14) dbałość o stan techniczny budynków, budowli i urządzeń zgodnie z obowiązującymi normami i przepisami technicznymi,

15) przygotowywanie planu remontów i inwestycji,

16) nadzór nad prawidłowym gospodarowaniem mieniem OSiR.

4. Do aprobaty pracowników poszczególnych komórek, stanowisk należą:

1) sprawy związane bezpośrednio z organizacją pracy (pisma wewnętrzne) korespondencji nie budzących żadnych wątpliwości,

2) pisma towarzyszące danej sprawie nie wymagające aprobaty Dyrektora OSiR.

§8. Zadania komórek organizacyjnych OSiR

1. Do wspólnego zakresu zadań komórek organizacyjnych OSiR bez względu na ich przedmiotową właściwość należą:

1) współdziałanie w opracowywaniu i wprowadzaniu w życie prawidłowej struktury 
i organizacji pracy swego obiektu lub działu organizacyjnego, zakresów czynności 
i obowiązków poszczególnych pracowników oraz innych przedsięwzięć mających na celu stałe ulepszanie i usprawnianie pracy,

2) przestrzeganie zasad współpracy w zakresie swej właściwości z innymi komórkami organizacyjnymi Ośrodka przy realizowaniu wspólnych zadań, zarządzeń, instrukcji, itp.,

3) opracowywanie i przedkładanie materiałów, analiz i sprawozdań z zakresu swego działania:
a) planów finansowych do projektu budżetu jednostki,
b) analiz problemowych i okresowych dotyczących działalności Ośrodka,
c) sprawozdań statystycznych,
d) okresowych i rocznych sprawozdań merytorycznych,
e) opracowań dla potrzeb radcy prawnego w związku z prowadzonymi sprawami,
f) opracowań dla potrzeb bhp, ochrony p.poż., ochrony środowiska i innych służbowych celów,

4) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z polityką bezpieczeństwa informacji OSiR, zgodnie z delegacją art. 36 – 39 i 39a ustawy o ochronie danych osobowych,
5) racjonalne gospodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi,

6) merytoryczne opracowywanie projektów odpowiedzi, wyjaśnień dotyczących skarg            i wniosków,

7) przygotowywanie projektów uchwał,

8) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji,

9) dbałość o powierzone mienie,

10) systematyczne opracowywanie i przekazywanie do osoby odpowiedzialnej za kontakty z mediami informacji z zakresu działania komórki organizacyjnej celem umieszczenia na stronie internetowej jednostki lub przekazania do mediów,

11) wykonywanie
funkcjonalnej kontroli wewnętrznej sprawowanej w ramach obowiązku nadzoru - w zakresie swej właściwości i udzielonych kompetencji,
12) prowadzenie innych spraw wchodzących w zakres działania komórki organizacyjnej, zleconych przez dyrektora,

13) wykonanie innych prac nie wchodzących w zakres właściwości obiektu lub działu organizacyjnego - zleconych przez dyrektora.

§9. Zakres działania działu księgowości

1. Działem księgowości kieruje kierownik a w razie jego nieobecności zastępstwo pełni wyznaczony pracownik na podstawie upoważnienia wydanego przez Dyrektora OSiR. 
2. Do zadań działu należy:

1) prowadzenie księgowości jednostki,

2) opracowywanie planów budżetowych jednostki oraz sporządzenie sprawozdawczości budżetowej,

3) prowadzenie spraw finansowo-płacowych OSiR,

4) koordynowanie i podejmowanie działań mających na celu egzekwowanie należności,

5) rozliczanie podatku od towarów i usług oraz podatku dochodowego,

6) prowadzenie rejestru zakupów, sprzedaży i rejestru bankowego,

7) prowadzenie ewidencji analitycznej (ilościowo - wartościowej) środków trwałych OSiR,

8) prowadzeni obsługi kasowej,

9) kontrolowanie dokumentów pod względem zgodności operacji gospodarczych                       i finansowych z planem finansowym,

10) kontrolowanie dokumentów przed wypłatą pod względem kompletności, zgodności                 i rzetelności z wymogami odpowiednich przepisów,

11) podejmowanie gotówki z rachunku bankowego i odprowadzanie z kasy do banku, przy zachowaniu ustalonego pogotowia kasowego,

12) sporządzanie raportów kasowych i przekazywanie ich do zatwierdzenia upoważnionej osobie,
13) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z polityką bezpieczeństwa informacji OSiR, zgodnie z delegacją art. 36 – 39 i 39a ustawy o ochronie danych osobowych,
14) ewidencja Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

15) wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora lub głównego księgowego.

§10. Dział administracyjno - gospodarczy

1. Działem administracyjno-gospodarczym kieruje kierownik a w razie jego nieobecności zastępstwo pełni wyznaczony pracownik na podstawie upoważnienia wydanego przez Dyrektora OSiR.

2. Do zadań działu należy:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych oraz dotyczących stanu prawnego obiektów OSiR,

2) zapewnienie obsługi prawnej jednostki,

3) przygotowanie i realizacja polityki kadrowej,

4) przygotowanie i realizacja polityki szkoleniowej,

5) koordynacja działań z zakresu zamówień publicznych,

6) zapewnienie obsługi sekretariatu,

7) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p-poż,

8) nadzór nad prawidłowym działaniem i eksploatacją środków łączności,
9) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z polityką bezpieczeństwa informacji OSiR, zgodnie z delegacją art. 36 – 39 i 39a ustawy o ochronie danych osobowych,
10) prowadzenie spraw osobowych pracowników,

11) prowadzenie archiwum OSiR,

12) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem sprzętu komputerowego w OSiR oraz wdrażanie nowoczesnych rozwiązań w tym zakresie.
3. Kierownik działu może wykonywać zadania ABI, o których mowa w §11.
§11. Administrator Bezpieczeństwa Informacji
Do zadań Administratora Bezpieczeństwa Informacji należy w szczególności:

1) sprawdzanie zgodności przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o której mowa w art. 36 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej określonych;

3) zapewnianie zapoznania osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych                          z przepisami o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie rejestru zbiorów danych przetwarzanych przez administratora danych;

5) nadzór nad zasadami zabezpieczenia pomieszczeń, w których przetwarzane są dane osobowe [ tradycyjne i elektroniczne] oraz kontrolą przebywających w nich osób;

6) nadzór merytoryczny nad prowadzeniem ewidencji wydanych upoważnień 
i oświadczeń;

7) analiza umów w zakresie usług zewnętrznych związanych z powierzaniem danych osobowych;

8) nadzór nad przechowywaniem kopii zapasowych poprzez ewidencje prowadzoną przez Administratora Systemów Informatycznych;

9) nadzór i kontrola Administratora Systemów Informatycznych, oraz pozostałych użytkowników upoważnionych do przetwarzania danych osobowych;

10) organizacja zajęć lub szkolenie pracowników z zakresu ochrony danych oraz informowanie użytkowników o zmianach w systemie ochrony danych osobowych;

11) sporządzanie rocznej analizy i oceny stanu zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych w OSiR.

§12. Zespół obiektów sportowo-rekreacyjnych
1. Zespołem obiektów kieruje kierownik a w razie jego nieobecności zastępstwo pełni wyznaczony pracownik na podstawie upoważnienia wydanego przez Dyrektora OSiR.

2. W skład Zespołu obiektów sportowo-rekreacyjnych wchodzą następujące obiekty:
1) Hala Relax , Al. 3-go Maja 6B

2) Centrum Rekreacyjne, ul. Belzacka 108/110:
a) Korty tenisowe
b) Kompleks sportowo-rekreacyjny
3) Stadion Miejski, ul. Żwirki 6

4) Korty tenisowe/lodowisko, ul. Żeromskiego 22

5) Boisko, ul. Zawiła 37

6) Skate Park, ul. Belzacka 104/106
7) Boisko sportowe, ul. Broniewskiego 18.

8) boisko funkcyjne przy ul. Ceramicznej
3. Do zadań zespołu należy:

1) utrzymanie należytego stanu technicznego i sanitarno - porządkowego obiektów wchodzących w skład zespołu,

2) dbanie o bazę sportową,

3) stwarzanie bezpiecznych i higienicznych warunków prowadzonych zajęć,

4) świadczenie usług w zakresie wynajmu obiektów na treningi, zawody, imprezy, inne wydarzenia,

5) współpraca w zakresie realizacji zawodów sportowych i imprez sportowo- rekreacyjnych,
6) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z polityką bezpieczeństwa informacji OSiR, zgodnie z delegacją art. 36 – 39 i 39a ustawy o ochronie danych osobowych,
7) stosowanie zasad oszczędnego gospodarowania energią elektryczną i cieplną, wodą oraz innymi materiałami eksploatacyjnymi,

8) wykonywanie zaleceń PIP, SANEPID, Straży Pożarnej oraz Policji odnośnie zapewnienia bezpieczeństwa, porządku, zabezpieczenia mienia oraz właściwego stanu sanitarnego obiektów.
9) organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych a w szczególności:
a) opracowanie rocznego kalendarza imprez oraz planów krótkoterminowych wraz             z regulaminami poszczególnych imprez i preliminarzami wydatków,
b) przeprowadzenie zaplanowanych wcześniej imprez według terminarza,
c) sporządzanie i rozliczanie dokumentacji z przeprowadzonych imprez,
d) pozyskiwanie, przez OSiR zezwoleń na organizację imprez masowych o charakterze sportowym,
e) współdziałanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej w mieście ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, klubami sportowymi, uczniowskimi klubami sportowymi oraz Szkolnym Związkiem Sportowym,
f) koordynacja działań mających na celu zapewnienie pełnej używalności obiektów nadzorowanych przez OSiR,
g) prowadzenie ewidencji (ilościowo-wartościowej) wyposażenia w zakresie małej infrastruktury będącej własnością OSiR,
h) prowadzenie działalności marketingowej i reklamowej oraz tworzenie pozytywnego wizerunku OSiR,
i) prowadzenie szerokiej akcji propagującej aktywny wypoczynek wśród mieszkańców miasta,
j) obsługa strony internetowej OSiR w zakresie działania komórki.
§13. Zespół krytych pływalni

1. Zespołem krytych pływalni kieruje kierownik a w razie jego nieobecności zastępstwo pełni wyznaczony pracownik na podstawie upoważnienia wydanego przez Dyrektora OSiR.
2. W skład Zespołu krytych pływalni wchodzą następujące obiekty:

1) Kryta Pływalnia, ul. Belzacka 106,

2) Kryta Pływalnia, ul. Próchnika 8/12,

3) Kąpielisko „Słoneczko", Zbiornik Bugaj (sezonowo).

3. Do zadań zespołu należy:

1) utrzymanie należytego stanu technicznego i sanitarno - porządkowego obiektów wchodzących w skład zespołu,

2) dbanie o bazę sportową,

3) stwarzanie bezpiecznych i higienicznych warunków prowadzonych zajęć,

4) świadczenie usług w zakresie wynajmu obiektów na treningi, zawody, imprezy, inne wydarzenia,

5) współpraca z działem administracyjno - gospodarczym w zakresie realizacji remontów i inwestycji,

6) współpraca w zakresie realizacji zawodów sportowych i imprez sportowo- rekreacyjnych,
7) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z polityką bezpieczeństwa informacji OSiR, zgodnie z delegacją art. 36 – 39 i 39a ustawy o ochronie danych osobowych,
8) stosowanie zasad oszczędnego gospodarowania energią elektryczną i cieplną, wodą oraz innymi materiałami eksploatacyjnymi,

9) wykonywanie zaleceń PIP, SANEPID, Straży Pożarnej oraz Policji odnośnie zapewnienia bezpieczeństwa, porządku, zabezpieczenia mienia oraz właściwego stanu sanitarnego obiektów.
§14. Zasady podpisywania pism i decyzji
1. Dokumenty przedkładane do podpisu Dyrektorowi winny być uprzednio parafowane pod treścią z lewej strony przez:
1) pracownika (referent sprawy) lub kierownika działu wykonawcy dokumentu albo przez inną osobę odpowiedzialną za realizację zadania, 
2) kierowników działów, z którymi treść opracowania uzgodniono pod względem merytorycznym (o ile uzgodnienie było konieczne). 
2. Umowy, dokumenty obrotu pieniężnego, jak również dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiące podstawę do otrzymania i wydawania środków pieniężnych podpisuje dyrektor lub osoba przez niego upoważniona działająca łącznie z głównym księgowym. 
3. Dowodem akceptacji akt sprawy pod względem formalnym, merytorycznym jest podpis złożony na dokumencie lub pisemna opinia.

4. Parafowaniu podlega jeden egzemplarz dokumentu pozostającego w OSiR.
5. Zakres odpowiedzialności z tytułu podpisywania, parafowania lub przygotowywania pism i dokumentów określa ust. 6. 
6. Osoby podpisujące lub parafujące pisma i dokumenty we własnym imieniu oraz w zastępstwie lub z upoważnienia dyrektora odpowiadają za: 
1) rzeczowe i terminowe załatwienie sprawy zgodnie z interesem społecznym i gospodarczym,
2) zgodność z obowiązującymi przepisami,
3) treść merytoryczną załatwianej sprawy, 
4) właściwą formę i styl pisania.

§15. Zasady planowania pracy w OSiR

1. Działalność OSiR oparta jest na rocznym planie działania.

2. Roczny plan działania OSiR określa podstawowe zadania przewidziane do realizacji w danym roku, a wynikające w szczególności z:

1) funkcji OSiR jako placówki działającej w dziedzinie sportu i rekreacji na terenie miasta Piotrkowa Trybunalskiego
2) zadań samorządu terytorialnego wynikających z realizacji zaspokajania potrzeb                 w zakresie sportu i rekreacji mieszkańców Piotrkowa Trybunalskiego,

3) dorocznego kalendarza imprez rekreacyjno-sportowych w sposób cykliczny i stały.

§16. Organizacja działalności kontrolnej

1. W OSiR obowiązują zasady kontroli wewnętrznej określone przepisami ustawowymi, odrębnymi przepisami wewnętrznymi jednostki.

2. Badanie i oceny dokonane w trybie sprawowania kontroli wewnętrznej służą sprawom sprawności organizacji, celowości, gospodarności, rzetelności i legalności działania ogniw jednostki.

3. Kontrola całokształtu działalności OSiR obejmuje wszystkie czynności, których celem jest stwierdzenie prawidłowości kierunków rozwoju, doboru i realizacji zadań, przebiegu efektywności działalności gospodarczej w porównaniu do planów i zadań OSiR.

4. Kontrole wewnętrzne zarządza dyrektor.

5. Dyrektor może przeprowadzać kontrole na każdym stanowisku pracy.

6. Główny Księgowy przeprowadza kontrole na podporządkowanych mu stanowiskach pracy.

7. Kierownicy komórek organizacyjnych przeprowadzają kontrole u podległych im pracowników.

8. Protokoły z kontroli wraz z końcowymi wnioskami podpisane przez osobę kontrolowaną i kontrolującą przedkładane są dyrektorowi.

§17. Postanowienia końcowe

1. Kierownicy i pracownicy komórek organizacyjnych odpowiadają za prawidłowe i sprawne wykonywanie zadań, a także za należyte wykonywanie poleceń służbowych oraz współpracują ze sobą przy wykonywaniu powierzonych zadań.
2. Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników ustalany jest szczegółowo w indywidualnych zakresach czynności
3. Zakres czynności jest wręczany pracownikowi na piśmie w dniu przyjęcia do pracy. Zmiana stanowiska lub zakresu wykonywanych zadań wymaga formy pisemnej, z zachowaniem przepisów prawa pracy.
4. Dyrektor może ustanowić pełnomocników uprawnionych do dokonywania w imieniu OSiR ściśle określonych czynności czy podejmowania poszczególnych decyzji, chyba że co innego wynika z posiadanych przez dyrektora pełnomocnictw.

5. Wewnętrzny porządek i rozkład czasu pracy określa Regulamin pracy OSiR.

6. Inne sprawy nie ujęte w niniejszym Regulaminie ustala dyrektor w drodze zarządzenia.

7. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogą być wprowadzone w formie aneksu zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

8. Regulamin wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.



