PREZYDENT MIASTA
SUWALK

ZARZADZENIE NR D04 12017
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia l'b wrzesénia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwalkach

Na podstawie § 4 ust. 8 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach stanowigcego
zalacznik do uchwaly nr X1./432/2013 Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 25 wrzesnia
2013 r. wsprawie statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach (Dz. Urz. Woj. Podl.
2013 r., poz. 3554), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny O$rodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
okreslony zarzadzeniem nr 32/2017 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
z dnia 6 wrzesnia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc zarzgdzenia: nr 1017/2013 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 26 listopada
2013 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach, nr 92/2016 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 22 marca 2016 r. w sprawie
zatwierdzenia zmiany Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
oraz nr 232/2016 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 12 lipca 2016 r. w sprawie zatwierdzenia
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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wsprawie  ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Oérodka Sportu i Rekreacji
w Suwalkach

Na podstawie § 4 ust. 8 Statutu Oérodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach nadanego uchwalq
nr XL/432/2013 Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 25 wrze$nia 2013 r. w sprawie statutu
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach zmienionego uchwals nr XXIV/295/2016
z dnia 26 pazdziernika 2016 r. zarzgdzam co nastgpuje:

§ L.
Ustalam Regulamin Organizacyjny O$rodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach w brzmieniu

stanowigcym zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzgdzenie nr 56/2013 Dyrektora Odrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia
5 listopada 2013 roku zatwierdzone zarzgdzeniem nr 1017/2013 Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 26 listopada 2013 roku, zmienione zarzgdzeniem nr 26/2016 Dyrektora O$rodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach z dnia 22 marca 2016 roku zatwierdzonym zarzadzeniem
nr 92/2016 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 22 marca 2016 roku i zarzadzeniem nr 43/2016
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia 4 lipca 2016 roku zatwierdzonym
zarzgdzeniem nr 232/2016 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 12 lipca 2016 roku.

: § 3,
Zerzgdzenie wehodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Suwatkach przez Prezydenta Miasta Suwatk,
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU I REKREACJI W SUWALKACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1.
Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach, dziata na podstawie uchwaty nr XX1/207/99 Rady
Miejskiej w Suwatkach z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie reorganizacji O$rodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach i zmiany prowadzenia gospodarki finansowej oraz Statutu nadanego
uchwalg nr X1./432/2013 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 25 wrze$nia 2013 r. w sprawie
statutu Oérodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach zmienionego uchwata Nr XXIV/295/2016
z dnia 26 pazdziernika 2016 r.
Regulamin Organizacyjny Oérodka Sportu i Rekreacji w Suwaltkach, zwany dalej
Regulaminem, okreéla struktur¢ organizacyjng i zakres zadahn poszczegdlnych dziatéw,
zespotow obiektéw, samodzielnych obiektow i samodzielnych stanowisk stanowiacych
wyodrebnione komérki organizacyjne.
Ilekroé mowa w Regulaminie o:
1) Ofrodku —nalezy przez to rozumieé¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora O$rodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach;
3) Zastepey — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Dyrektora Oérodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach;
4) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wyodrebnionej komérki
organizacyjnej Oérodka;
5) Koméree —nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komérke organizacyjng Osrodka;
6) Zespole Obiektéw — nalezy przez to rozumieé co najmniej dwa poszczegélne obiekty
pozostajace w zarzgdzaniu Osrodka;
7) Obiekcie — nalezy przez to rozumieé obiekt pozostajacy w zarzadzaniu Osrodka.
§ 2.
Obowiazki Osrodka, jako pracodawey, obowigzki pracownikéw Osrodka, zasady dyscypliny
pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy — okreéla Regulamin Pracy Osrodka
Sportu i Rekreacji w Suwatkach.
§ 3.
Organizacja pracy Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
sluzbowego podporzgdkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za realizacje powierzonych zadan,
Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Osrodka
§ 4.
Osrodkiem zarzgdza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor przy pomocy Zastepcy.
W sklad Osrodka wchodzg nastgpujace dzialy, zespoly obiektéw, samodzielne obiekty
i samodzielne stanowiska zwane dalej komérkami:
1) Dzial Finansowy - symbol DF;
2) Dziat Administracji i Kadr — symbol DAIK;
3) Dziat Sportu, Rekreacji i Marketingu — symbol DS;
4) Zesp6t Obiektéw nr I — symbol ZO I;



5) Zesp6t Obiektéw nr II — symbol ZO II;
6) Zespdt Obiektéw nr III — symbol ZO 11,
7) Samodzielny obiekt — Aquapark— symbol AQ;
8) Samodzielne stanowisko — Zast¢pca — symbol ZD.
W sklad poszczegblnych komoérek organizacyjnych wchodza nastgpujace obiekty,
pomieszczenia, urzgdzenia:
1) ZESPOL OBIEKTOW NR I

a)

b)

Hale sportowe z zapleczem administracyjno — sportowym przy ul. Wojska Polskiego 2
w Suwatkach, w tym mig¢dzy innymi:

— hala sportowa duza z zapleczem sportowym,

hala sportowa mata z zapleczem sportowym,

Sciana wspinaczkowa,

— sauna,

— pomieszczenia biurowe;

Plywalnia z zapleczem administracyjno — sportowym przy ul. Wojska Polskiego 2
w Suwatkach, w tym miedzy innymi:

— plywalnia z zapleczem,

- sitlownia,

— solarium,

— wypozyczalnia rowerow,

— pomieszczenia biurowe;
Stadion lekkoatletyczny z zapleczem administracyjno — sportowym oraz infrastrukturg

przy ul. Wojska Polskiego 17 w Suwatkach, w tym migdzy innymi:
— arena lekkoatletyczna z urzgdzeniami lekkoatletycznymi,

~ korty tenisowe,

boisko do gry w pitke nozna,

— budynek socjalny z zapleczem,

— budynek socjalny z pracownig modelarskg i zapleczem;

|

2) ZESPOL OBIEKTOW NR II

a)

b)

<)

Stadion pitkarski z infrastrukturg i zapleczem administracyjno — sportowym przy

ul. Zarzecze 26 w Suwatkach, w tym miedzy innymi:

— pelnowymiarowe boisko do gry w pitk¢ nozng z podgrzewang murawg
i oswietleniem,

— dwa pelnowymiarowe boiska boczne do gry w pitke nozna,

— budynek stadionowy z trybunami krytymi z zapleczem i pomieszczeniami
biurowymi,

— budynek garazowy;

Hostel ,,Wigry” z miejscami noclegowymi, zapleczem administracyjno — sportowym

przy ul. Zarzecze 26 w Suwatkach, w tym miedzy innymi:

— pokoje noclegowe z zapleczem,

— pomieszczenia gastronomiczne,

— pomieszczenia sportowe,

— pomieszczenia biurowe z zapleczem;

Eurocamping z infrastruktura i terenem rekreacyjnym przy ul. Zarzecze 26

w Suwatkach,

3) ZESPOL OBIEKTOW NR III
a) Of$rodek Zeglarski nad Zalewem Arkadia z zapleczem przy ul. Zastawie 38A

w Suwatkach, w tym mi¢dzy innymi:
— pomieszczenia biurowe i warsztatowo - magazynowe szko6iki zeglarstwa wodnego



i lodowego oraz sekeji ds. konserwacji boisk,
korty tenisowe;

b) sekcja ds. konserwacji boisk;
¢) Zalew Arkadia — tereny rekreacyjne z infrastruktura w Suwatkach, w tym migdzy

innymi:

akwen wodny z wyspa,

pomost tgczacy wyspg z plaza,

plaza i kgpielisko z pomostami ptywajacymi,

budynek z pomieszczeniami gastronomicznymi, wypozyczalnig sprzetu sportowo-
rekreacyjnego, przebieralniami i ogélnodostepnymi toaletami (w sezonie letnim),
plac zabaw,

sifownia zewnetrzna,

Suwaiki Beach Arena - boiska do gier plazowych z trybuna i o§wietleniem,
Street Workout i Parkour Park,

skate park,

boiska do gry w pitke siatkows plazowa bez o§wietlenia,

tereny zielone,

wolnostojgca toaleta ogélnodostepna;

d) Kompleks sportowy Kamena przy ul. Kowieriskiej w Suwatkach, w tym miedzy innymi:

boisko ze sztuczng nawierzchnig do gry w pitke nozna,
boisko do gry w pitke koszykowa,

boisko do gry w pitke siatkowa,

sitownia zewnetrzna;

¢) Osrodek Wypoczynkowo-Zeglarski z zapleczem administracyjno — sportowym oraz
terenami rekreacyjnymi z infrastrukturg w Starym Folwarku 55D, w tym mie¢dzy innymi:

—_—

budynek z pokojami noclegowymi, zapleczem socjalnym i pomieszczeniami
biurowymi,

pomosty z nabrzezem do cumowania i miejscem do slipowania,

pole namiotowe i caravaningowe,

wypozyczalnia sprzgtu ptywajgcego,

wypozyczalnia roweréw,

parking;

4) AQUAPARK 1z zapleczem administracyjno - sportowym 2z przyleglym terenem
rekreacyjnym, w tym miedzy innymi:

Graficzny

niecki basenowe z zapleczem i urzadzeniami sportowymi,

grota solna,

strefa saun,

pomieszezenia uzytkowe (pod wynajem),

pomieszczenia biurowe,

teren rekreacyjny z urzgdzeniami (w tym: rwaca rzeka, fontanna, urzgdzenie linowe
tzw. linearium, urzadzenia do bulderingu, zestaw sprawnosciowy dla seniora,
zestaw wspinaczkowy, plac zabaw wyposazony w zestawy zabawowe dla dzieci).
schemat organizacyjny O$rodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach stanowi zatgcznik

nr 1do niniejszego Regulaminu.

Dyrektor

§ 5.
wykonuje zadania wynikajgce z pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta

Miasta Suwalk, w tym w szczegélnodci:
1) organizuje prace Osrodka;
2) reprezentuje Osrodek na zewngtrz;
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3) dysponuje $rodkami finansowymi zarezerwowanymi W budzecie miasta na dziatalno$¢
Osrodka;

4) prowadzi prawidlows gospodarke finansowa;

5) prowadzi nadzér, jako przyszly zarzadea, nad inwestycjami realizowanymi w obiektach
i na terenach powierzonych w zarzad O$rodkowi;

6) kieruje pracg podlegtych pracownikow;

7) sprawuje nadzér i kontrolg nad wykonywaniem zadan przez pracownikow Osrodka;

8) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

9) rozpatruje skargi i wnioski wptywajace do Osrodka;

10) wydaje akty normatywne w formie zarzgdzen;

11) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Dyrektora przez przepisy prawa oraz wynikajace
z postanowien statutu i regulaminu organizacyjnego Osrodka.

. Dyrektor jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw Osrodka, wykonuje prawa

i obowiazki Pracodawcy zgodnie z Kodeksem pracy i przepisami szczegdlnymi dotyczacymi
funkcjonowania Osrodka.
§ 6.

. Zastgpca stuzbowo bezposrednio podlega Dyrektorowi.
. Do zakresu zadan Zastepcy nalezy:

1) nadz6r nad dziatalnoscia:
a) Zespotu Obiektéw nr I,
b) Zespotu Obiektéw nr II,
¢) Zespotu Obiektéw nr III,
d) Aquaparku;
2) realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecefi
Dyrektora.

. Zastepca kieruje pracg Oérodka w czasie nieobecnoéci Dyrektora i jest upowazniony do:

1) organizowania biezacej pracy Osrodka;

2) reprezentowania O$rodka w czasie uroczystosci, spotkan oficjalnych, roboczych
kontaktéw zewnetrznych, w prowadzeniu negocjacji;

3) sprawowania nadzoru i kontroli nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw Osrodka;

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

5) udostepniania bazy sportowej i rekreacyjnej;

6) dysponowania $rodkami finansowymi w ramach planu finansowego Os$rodka;

7) w razie uzasadnionej potrzeby wykonywania innych czynnosci wynikajacych z odrgbnego
upowaznienia.

. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy zastgpstwo peini upowazniony

przez Dyrektora na piémie pracownik wylgcznie w zakresie okre$§lonym w odrgbnym
upowaznieniu. Wzér upowaznienia stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§-7.

. Komérkami wymienionymi w § 4 kieruja:

1) Dziat Finansowy — gtéwny ksiggowy;

2) Dziat Administracji i Kadr — kierownik dziatu;

3) Dziat Sportu, Rekreacji i Marketingu — kierownik dziatu;
4) Zespdt Obiektéw nr I — kierownik zespolu;

5) Zesp6t Obiektéw nr II - kierownik zespotu;

6) Zesp6t Obiektow nr III — kierownik zespotu;

7) Aquapark — kierownik Aquaparku.

. Do wspélnych zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosei kierownikéw komoérek nalezy:

1) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy oraz dyscypliny pracy w kierowanej komoéree;
2) zapewnienie merytorycznej i formalnej prawidlowosei, legalnosei i celowosci
dokumentéw sporzadzonych przez komoérke;



3) opracowywanie i przekazywanie Dzialowi Finansowemu danych wyjsciowych do projektu
planu finansowego O$rodka;

4) przygotowywanie na potrzeby Dyrektora/Zastepcy sprawozdan, analiz i biezgcych
informacji o realizacji powierzonych zadan;

5) opracowywanie opisu przedmiotu zaméwienia, istotnych postanowieni do projektu umowy
oraz propozycji kryteribw oceny warunkéw udziatu w postgpowaniu dotyczacym
zamdwien publicznych;

6) nadzorowanie realizacji uméw zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan
0 udzielenie zaméwien publicznych;

7) stosowanie przyjetych w Osrodku zasad i procedur ochrony danych osobowych;

8) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi zakreséw obowiazkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw kierowanej komorki,
w przypadku Zespotu Obiektéw nr I, II, III i Aquaparku w uzgodnieniu z Zastepea,
i udzielanie pracownikom kierowanej komérki instruktazu stanowiskowego;

9) przydzielanie pracy pracownikom kierowanej komoérki oraz  egzekwowanie
i nadzorowanie wykonania przydzielonych zadan:

10) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw kierowanej komoérki przepiséw BHP,

porzadku pracy oraz obowigzujacych przepiséw prawnych i organizacyjnych Osrodka;

11) wspdipraca z kierownikami innych komérek w zakresie realizacji zadan Osrodka;
12) monitorowanie i efektywne wykorzystanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na

realizacj¢ zadan kierowanej komorki;

13) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej — zgodnie z zakresem dziatania okre$lonym

3.

odrgbnymi przepisami,
Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$é za powierzone mienie, wladciwg organizacje pracy
a takze za wyniki pracy kierowanej komérki.
§ 8.

Giéwny ksiggowy stuzbowo bezposrednio podlega Dyrektorowi. Pracownicy Dzialu
Finansowego shuizbowo bezposrednio podlegaja gléwnemu ksiggowemu.

1,

o

s g

10.

1.

12.

Zakres zadani Dzialu Finansowego:

Prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
w sposéb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci
budzetowej.

Racjonalne gospodarowanie §rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan.
Kontrolowanie prawidtowoéci wydatkowania §rodkéow budzetowych,

Prowadzenie peinej obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka.

Biezgca ewidencja ksiegowa zdarzen finansowo-gospodarczych zachodzacych w Oérodku na
podstawie sporzgdzonych, sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentéw.

Opracowywanie i realizacja rocznych planéw finansowych w zakresie dochodéw
i wydatk6w,

Biezgca kontrola przychodéw i wydatkéw Osrodka oraz systematyczne informowanie o ich
stanie Dyrektora.

Prowadzenie pelnej sprawozdawczodei finansowej i budzetowe]j okreslonej w przepisach
szczegdlnych.

Opracowywanie projektéw i wdrazanie zarzadzeti dyrektora dotyczacych zasad polityki
rachunkowosci Osrodka.

Prowadzenie terminowych rozliczefi publiczno — prawnych (z bankami, ZUS, urzedami,
ubezpieczycielami, dostawcami i odbiorcami).

Naliczanie ~wynagrodzeri pracownikéw, wynagrodzenn i zasitkéw chorobowych,
macierzyfiskich, opiekuriczych, $wiadczen rehabilitacyjnych i innych wynikajgcych
z przepiséw prawa i dokonywanie stosownych potracen z wynagrodzen.



13
14.
15.

16.
1%

18.

19,

20.

21.

Sporzadzanie list plac i prowadzenie ich ewidencji.
Sporzadzanie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikow.
Wykonywanie caloksztaltu prac zwigzanych obowigzkami wobec ZUS zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Prowadzenie nadzoru nad pracg innych komérek w zakresie finansowym.
Kontrasygnata gtéwnego ksiggowego uméw i porozumieri zawieranych przez Dyrektora oraz
projektéw zarzadzer pociagajacych za soba skutki finansowe.
Opracowanie wewngtrznych regulacji majacych na celu zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w Oérodku oraz udzial
w realizowanych procesach kontroli zarzadezej.
Koordynacja procesu zarzadzania ryzykiem, analiza, monitorowanie i ocena ryzyka
w ramach kontroli zarzadczej.
Monitorowanie dokumentéw i procedur dotyczacych kontroli zarzadczej, sporzadzanie analiz
i sprawozdan w tym zakresie oraz przekazywanie informacji Dyrektorowi.
Realizacja innych zada wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzgdzen i polecen
Dyrektora.

§ 9.

Kierownik Dzialu Administracji i Kadr shizbowo bezpodrednio podlega Dyrektorowi.
Pracownicy Dzialu Administracji i Kadr stuzbowo bezposrednio podlegajg Kierownikowi
Dziatu Administracji i Kadr.

o o

_O\U‘l

Zakres zadan Dzialu Administracji i Kadr:

Opracowywanie projektéw statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,

regulaminu wynagradzania, regulaminu postgpowania w sprawie udzielania zamowien

publicznych oraz projektéw innych regulaminéw wewngtrznych z zakresu prawa pracy

i administracji, zgodnie z dyspozycjami Dyrektora.

Prowadzenie sekretariatu.

Koordynacja obiegu dokumentéw oraz biezacej korespondencii.

Biezace kontrolowanie terminéw wykonywania zadan wynikajacych z korespondencji

kierowanej do Osrodka, zleconych przez Dyrektora komérkom organizacyjnym O$rodka —

wspétpraca w tym zakresie z kierownikami komorek.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Wydawanie i rozliczanie kart drogowych.

Prowadzenie spraw pracowniczych w Osrodku a w szczegblnosei:

1) sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

3) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi zakresow obowigzkow
stuzbowych, uprawnieri i odpowiedzialnosei kierownikéw komérek i samodzielnych
stanowisk;

4) wykonywanie caloksztaltu prac zwigzanych z zapewnieniem prawidiowej realizacji
uprawnien pracowniczych m.in. awanse, kary, regulacje wynagrodzen,, dodatki za
wieloletnia prace, nagrody jubileuszowe, oraz inne nagrody i wyréznienia;

5) wystawianie, w porozumieniu ze shizbg bhp, i przedkladanie do podpisu Dyrektora
skierowarn na badania wstepne, okresowe, kontrolne pracownikow i sprawowanie
nadzoru nad przestrzeganiem terminowoéci ich wykonywania oraz prowadzenie
stosownej ewidencji;

6) sporzadzanie i przesylanie do ZUS rocznych informacji o przychodach zatrudnionych
emerytdéw i rencistow;

7) prowadzenie ewidencji zwolniet chorobowych oraz wykorzystanych urlopéw;

8) przygotowywanie pism w sprawie udzielania urlopéw bezplatnych badZz urlopdéw
rodzicielskich;
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9) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikéw- ewidencji przyjeé i ewidencji zwolnien;

10) wystawianie pracownikom za$wiadczen o zatrudnieniu;

11) wydawanie pracownikom kart obiegowych;

12) wspéldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opickg¢ zdrowotng nad
pracownikami;

13) sprawdzanie harmonograméw czasu pracy i kart czasu pracy pracownikéw
z poszezegllnych komérek bgdacych podstawa do naliczenia wynagrodzen;

14) przygotowywanie i sprawdzanie list obecnoéci z poszezegblnych komérek pod wzglgdem
zgodnosci z kartami czasu pracy;

15) biezgca ewidencja komputerowa danych osobowych pracownikéw, ich wynagrodzen,
nieobecnosci, czasu pracy oraz innych danych wynikajacych z przepiséw prawa pracy;

16) prowadzenie rejestru ocen okresowych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych, oraz informowanie bezposrednich przetozonych
o konieczno$ci sporzgdzenia oceny okresowej podlegtych im pracownikéw.,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska urzednicze,
opracowywanie dokumentacji konkursowej oraz udziat w pracach komisji.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczodci z zakresu zatrudnienia i czasu pracy.

Sporzadzanie planu szkoleri na dany rok kalendarzowy.

Realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Ogrodka.

Prowadzenie spraw socjalnych - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie:

1) ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Oérodka;

2) rejestru zarzadzen Dyrektora;

3) rejestru skarg i wnioskéw;

4) rejestru upowaznien i petnomocnictw.

Prowadzenie skiadnicy akt,

Bezposrednia wspéipraca z Radcg Prawnym (podmiot zewnetrzny).

Zapewnienie obstugi informatycznej Oérodka — nadz6r nad serwisem sprzgtu komputerowego

bgdacego w dyspozycji Oérodka (podmiot zewngetrzny).

Prowadzenie spraw os6b skazanych, skierowanych do O$rodka przez Zesp6t Kuratorskiej

Stuzby Sgdowej, w celu wykonywania nieodptatne; kontrolowanej pracy na cele spoleczne

oraz pracy spotecznie uzytecznej.

Koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan obrony cywilnej i zadan obronnych zgodnie

z wytycznymi Prezydenta Miasta Suwalk,

Koordynacja i wykonywanie czynno§ci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

w zakresie ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami.

Przygotowywanie i koordynacja spraw zwigzanych z realizowaniem ustawy — Prawo

Zamowien Publicznych i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

Realizacja innych zadan wynikajgcych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzeri i polecen

Dyrektora.

§ 10.

Kierownik Dziatu Sportu, Rekreacji i Marketingu stuzbowo bezposrednio podlega Dyrektorowi.
Pracownicy Dzialu Sportu, Rekreacji i Marketingu stuzbowo bezposrednio podlegaja
Kierownikowi Dziatu Sportu, Rekreacji i Marketingu.

i
2.

3,

Zakres zadan Dzialu Sportu, Rekreacji i Marketingu:

Opracowywanie kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych oraz Jjego rozpowszechnianie.
Przedkiadanie Dyrektorowi i gléwnemu ksiggowemu harmonogramu oraz budzetu imprez
na dany rok kalendarzowy.

Koordynacja terminarza wydarzen organizowanych lub wspéltorganizowanych przez Osrodek,
W tym imprez objetych patronatem Prezydenta Miasta Suwatk badZ innych wydarzen
realizowanych przez podmioty zewnetrzne,
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. Organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych, turystycznych oraz promujacych Miasto

Suwatki.
Obstuga techniczna organizowanych imprez.
Wspdlpraca z mediami w zakresie dziatalnoéci Osrodka i propagowania aktywnego
wypoczynku wéréd mieszkancéw Suwalk.
Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie kultury
fizyczne;j.
Opracowywanie kompleksowej oferty ustug Osrodka i promocja tej oferty we wspolpracy
z kierownikami innych komérek organizacyjnych.
Opracowywanie informacji z dziatan promocyjnych Osrodka.
Redagowanie strony internetowej Osrodka.
Swiadezenie ushig transportowych.
Prowadzenie sekcji modelarstwa lotniczego.
Prowadzenie sekcji bokserskie;j.
Prowadzenie szkoé1ki zeglarstwa wodnego i lodowego.
Realizacja innych zadaf wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora.
§11.

Kierownik Zespotu Obiektéw nr I stuzbowo bezpoérednio podlega Zastepey. Pracownicy Zespotu
Obiektéw nr I stuzbowo bezposérednio podlegajg Kierownikowi Zespotu Obiektéw nr 1.

l.

2
3.
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Zakres zadan Zespolu Obiektéw nr I:

Racjonalne gospodarowanie, prawidlowa eksploatacja i zabezpieczenie obiektow,
wechodzacych w sktad ZO I, oraz utrzymanie terenéw zielonych.

Przygotowywanie oferty ustug i promocja tej oferty we wspétpracy z innymi komérkami.
Zapewnienie bezpieczenistwa i higienicznych warunkéw osobom korzystajacym z obiektéw
i przestrzeganie przepiséw BHP.

! Sporza,dzamc harmonograméw wykorzystania obiektéw we wspoéipracy z szaiem Sportu,

Rekreacji i Marketingu.

. Zapewnienie prawidlowego dziatania i eksploatacji systemu alarmowego, monitoringu

i srodkéw tgcznosei.

. Planowanie i dokonywanie zakupéw sprzetu, materiatéw i urzgdzen niezbgdnych

do prawidlowego funkcjonowania obiektéw.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i pracami budowlanymi na terenie ZO 1.
. Swiadczenie ustug transportowych, noclegowych, gastronomicznych i szkoleniowych.
. Swiadczenie ustug turystycznych i ustug z zakresu informacji turystycznej.

Realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora.
§12.

Kierownik Zespolu Obiektéw nr II stuzbowo bezposrednio podlega Zastgpcy. Pracownicy
Zespotu Obiektéw nr II stuzbowo bezposrednio podlegaja Kierownikowi Zespolu Obiektow
nr II.

i 3

2
3.

Zakres zadan Zespolu Obiektéw nr II:

Racjonalne gospodarowanie, prawidiowa eksploatacja i zabezpieczenie obiektéw,
wehodzacych w sktad ZO II oraz utrzymanie terenéw zielonych.

Przygotowywanie oferty ustug i promocja tej oferty we wspélpracy z innymi komérkami.
Zapewnienie bezpieczeristwa i higienicznych warunkéw osobom korzystajacym z obiektéw
i przestrzeganie przepiséw BHP.

; Sporzqdzame harmonograméw wykorzystania obiektéw we wspéipracy z Dzialem Sportu,

Rekreacji i Marketingu.

g Zapewmeme prawidlowego dziatania i eksploatacji systemu alarmowego, monitoringu

i $érodkéw lgeznoscei.



. Planowanie i dokonywanie zakupéw sprzetu, materiatéw i urzadzesi niezbednych

do prawidlowego funkcjonowania obiektow.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i pracami budowlanymi realizowanymi na

terenie ZO II .

. Swiadczenie ushug transportowych, noclegowych, gastronomicznych i szkoleniowych.,
. Swiadczenie ushug turystycznych i ushug z zakresu informacii turystyczne;,
- Realizacja innych zadai wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecen

Dyrektora.
§13.

Kierownik Zespotu Obiektéw nr III shuzbowo bezposrednio podlega Zastgpcy. Pracownicy
Zespotu Obiektéw nr III stuzbowo bezposrednio podlegaja Kierownikowi Zespotu Obiektéw
nr [IL

1.

2
3.

ok k.
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Zakres zadan Zespotlu Obiektéw nr ITI;

Racjonalne gospodarowanie, prawidtowa eksploatacja i zabezpieczenie obiektéw,
wehodzaeych w sktad ZO 111, oraz utrzymanie terenéw zielonych.

Przygotowywanie oferty ustug i promocja tej oferty we wspéipracy z innymi komérkami.
Zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw osobom korzystajgcym z obiektéw
i przestrzeganie przepiséw BHP.

. Sporzgdzanie harmonogram6w wykorzystania obiektéw we wspélpracy z Dzialem Sportu,

Rekreacji i Marketingu.

. Zapewnienie prawidtowego dzialania i eksploatacji systemu alarmowego, monitoringu

1 $rodkéw tagcznosci.
Planowanie i dokonywanie zakupéw sprzetu, materialéw i urzadzen niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania obiektéw.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i pracami budowlanymi na terenie ZO III.

Swiadczenie ustug transportowych, noclegowych, gastronomicznych i szkoleniowych,
Swiadczenie ustug turystycznych i ustug z zakresu informacji turystyczne;j.
Obstuga i konserwacja boisk.
Realizacja innych zadafh wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora.

§ 14.

Kierownik Aquaparku shuzbowo bezposrednio podlega Zastgpcy. Pracownicy Aquaparku
shuzbowo bezposrednio podlegaja Kierownikowi Aquaparku.

.

2,
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Zakres zadah Aquaparku:

Racjonalne gospodarowanie, prawidlowa eksploatacja i zabezpieczenie obiektu oraz
utrzymanie terendw zielonych.

Zapewnienie integralnego dziatania zréznicowanych funkcji obiektu przy szczegdtowym
uwzglednieniu  oczekiwai uzytkownikéw oraz dazenie do optymalizacji kosztow
funkcjonowania obiektu.

- Przygotowywanie kompleksowej oferty ustug i promocja tej oferty we wspélpracy z innymi

komérkami.

. Sporzgdzanie harmonograméw wykorzystania obiektéw we wspétpracy z Dziatem Sportu,

Rekreacji i Marketingu.

. Zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw osobom korzystajgcym z obiektu

1 przestrzeganie przepiséw BHP.

- Zapewnienie prawidlowego dzialania i eksploatacji systemu alarmowego, monitoringu

i §rodkéw tacznosci.

. Planowanie i dokonywanie zakupéw sprzetu, materiatéw i urzadzen niezbednych

do prawidiowego funkcjonowania obiektu.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i pracami budowlanymi na terenie AQ.
- Realizacja innych zadan wynikajgcych ze statutu, regulaminu oraz zarzgdzen i polecen



Dyrektora.
§15.
1. Do wspélnych zadaf, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka nalezy:

1) obstuga klientéw z zachowaniem standardéw kultury osobistej, szacunku, zrozumienia
oraz budowania zaufania do O$rodka i innych instytucji publicznych Miasta Suwatk;

2) biezgca znajomo$é prawa w zakresie dotyczacym zajmowanego stanowiska;

3) rozwbj zawodowy poprzez samoksztatcenie i udziat w szkoleniach;

4) przestrzeganie drogi stuzbowej we wszystkich sprawach dotyczacych zajmowanego
stanowiska;

5) dbalo$é o powierzone mienie;

6) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

2. Szczegblowe obowigzki pracownik6w poszczegblnych komérek okreslaja  zakresy
obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosei zatwierdzane przez Dyrektora.
§ 16.
1. Ustala sie nastepujacy system zastgpstw:

1) Dyrektora zastgpuje Zastgpca;

2) Zastepce zastgpuje Dyrektor;

3) Dyrektora i Zastgpee (podczas jednoczesnej nieobecnosei) zastepuje pracownik imiennie
upowazniony przez Dyrektora;

4) gtéwnego ksiggowego zastgpuje pracownik Dziatu Finansowego, posiadajacy wymagane
kwalifikacje, imiennie upowazniony przez Dyrektora;

5) kierownika Dziatu Administracji i Kadr zastgpuje: w sprawach z zakresu administracji —
specjalista ds. administracji — pracownik dziatu, w sprawach z zakresu kadr — specjalista
ds. ksiggowosci i ptac;

6) kierownika Dziatu Sportu, Rekreacji i Marketingu zastgpuje specjalista ds. organizacji
imprez (wyznaczony przez kierownika DS);

7) kierownika Zespotu Obiektow nr I zastgpuje kierownik Zespotu Obiektéw nr II;

8) kierownika Zespotu Obiektow nr II zastepuje kierownik Zespotu Obiektow nr II1;

9) kierownika Zespotu Obiektéw nr III zastepuje kierownik Zespotu Obiektéw nr I;

10) kierownika Aquaparku zastepuje gléwny energetyk.
2. W przypadku jednoczesnej nieobecno$ci oséb wskazanych w pkt 3-10, Dyrektor powierza
zastgpstwo innemu pracownikowi.
3. Zastepstwa pracownikéw poszezegblnych komoérek okreslaja ich zakresy obowiazkéw
shuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Rozdzial 3
Zasady opracowywania aktéw normatywnych o charakterze wewne¢trznym
§17.
1. Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy przestrzegaé nastgpujgcych zasad:

1) akt prawny nie moze zawieraé postanowierr wykraczajacych poza granice upowaznienia

ustawowego, a takze wkraczaé w sferg spraw zastrzezonych dla innych organéw;

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;

3) redakcja aktu prawnego powinna byé jasna i zwigzta, a tre§¢ podana w formie

imperatywne;j,

4) dla oznaczenia jednakowych poj¢é malezy uzywaé tych samych okreslen,

z uwzglednieniem terminologii przyjetej w obowigzujacym ustawodawstwie;

5) jezyk aktu prawnego powinien byé powszechnie zrozumialy, odpowiadajgcy zasadom

poprawnosci jgzyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni;

6) stosowaé zasady techniki prawodawczej.

2. Akty normatywne o charakterze wewngtrznym wydawane sa w formie zarzadzen Dyrektora.
3. Projekty zarzadzehn opracowujg Zastgpca, kierownicy komérek i pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowej,



na polecenie Dyrektora lub z wiasnej inicjatywy, w przypadku gdy wynika to z przepis6w
lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania, odpowiadajac jednoczesnie
za merytoryczng prawidlowos¢ i zgodnosé przygotowanych projektow,

4. Projekty zarzadzen pociagajacych za sobg skutki finansowe powinny byé uzgodnione
z gléwnym ksiegowym.

5. Projekty zarzadzen podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego, a nastgpnie przedkladane sa do podpisu Dyrektora.

6. Ustala si¢, ze sposobem podawania aktéw normatywnych o charakterze wewngetrznym
do wiadomosci pracownikéw Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach jest wywieszenie
kopii dokumentu na tablicy ogloszeri znajdujacej sie w administracji Osrodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach oraz przekazanie (kopii dokumentu) kierownikom komérek
i samodzielnym stanowiskom celem przekazania treci dokumentu do wiadomosci
podlegtych stuzbowo pracownikéw,

Rozdzial 4
Tryb przyjmowania, koordynowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
§ 18.

1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek
w godzinach od 14% do 15%. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, Dyrektor
przyjmuje w nastgpnym dniu roboczym w godzinach od 14% do 15%,

- 2. Informacja o godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw zamieszczona jest
na tablicach ogloszefi i na stronie internetowej Osrodka.

§ 19.

1. Skargi i wnioski wptywajace do Ofrodka w formie pisemnej, telefonicznej, elektronicznej,
faxem lub wniesione ustnie do protokotu sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskéw
i zgodnie 2z dekretacjg Dyrektora przekazywane do merytorycznych komorek
organizacyjnych.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Administracji i Kadr.

3. OdpowiedZ na skarge lub wniosek przygotowuje Zastepca badz kierownik komérki
whasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy.

4. Skarga lub wniosek nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub
W taki sposob zwigzanej ze sprawa, ze przy jej wyjasnianiu mogtaby powstaé watpliwosé
co do bezstronnosci tej osoby.

5. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbgdnej zwloki, nie péZniej niz w ciggu
miesigca od daty wptywu skargi, wniosku.

6. Odpowiedz na skarge, wniosek podpisuje Dyrektor.

§ 20.
Zastgpca i kierownicy komoérek sg odpowiedzialni za:
1) wszechstronne wyjasnienie i przedtozenie Dyrektorowi propozycji zatatwienia skargi,
wniosku;
2) niezwloczne przekazanie wyjasnies oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia
skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez inng komérke organizacyjna.
Rozdzial §
Zasady podpisywania pism
§ 21.
Podpisywanie korespondencji z zakresu dziatalno$ci Osrodka nalezy do wylacznej
kompetencji Dyrektora, a w razie nieobecnosci Dyrektora korespondencje podpisuje
Zastgpca.
Rozdzial 6
Nadzér i kontrola
§ 22.
1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w Oérodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli



zarzadczej.
. Zasady kontroli zarzadczej w Osrodku okre$la odrgbne zarzgdzenie Dyrektora.
. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kas funkcjonujacych w zespotach obiektow
sprawuja kierownicy tych zespolow.
. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kas funkcjonujacych w Aquaparku sprawuje
Kierownik Aquaparku.
. Kontrole w magazynie $rodkéw czystosci i w kasach przeprowadza gléwny ksiggowy.
Rozdzial 7
Postanowienia koncowe
§ 23.
. Niniejszy Regulamin igcznie ze statutem reguluje organizacj¢ wewngtrzng i szczegbtowy
zakres dziatania Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.
. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.
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Zakgeznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
OSiR w Suwatkach

SEANOWISKO 1u.vvvviviiriiiiiiniininiee e
legitymujacy si¢ dowodem osobistym seria..........

BE <y ivnmions WYdanym Przez ........cooverveeinecnnrns

UPOWAZNIENIE Nr...oooovvn...

1. W zwigzku z jednoczesng nieobecnoscig Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora Osrodka
Sportu i Rekreacji w okresie 0d ......ovvvveeniiiinnn. B v mmsaaie wans waon i upowazniam
Panig/Pana do dokonywania w imieniu O$rodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
nast¢pujacych czynnosei:

1)  organizowania biezgcej pracy Osrodka;

2) reprezentowania Osrodka w czasie uroczysto$ci, spotkan oficjalnych, w roboczych
kontaktach zewnegtrznych, w przypadkach niecierpigcych zwloki prowadzenia negocjacji;

3)  sprawowania nadzoru i kontroli nad wykonywaniem zadan i przestrzeganiem dyscypliny
pracy przez pracownikéw Odrodka;

4)  nadzoru w zakresie przestrzegania przepiséw BHP;

5)  udostgpniania bazy sportowej i rekreacyjnej zgodnie z zawartymi przez Osrodek
umowami, a w przypadkach niecierpiacych zwloki, udostepnianie obiektéw
wg aktualnego zapotrzebowania spolecznego;

6) inne, w tym do dysponowania $rodkami finansowymi (w zaleznoéci od potrzeb)

2. Upowaznienie jest Jednorazowelwygasapouplymc okresu, o ktérym mowawustl

3. Upowaznienie nie moze by¢ przedmiotem cesji na inne osoby,

/data i podpis osoby /podpis Dyrektora OSiR/

przyjmujacej upowaznienie/
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