Zarzadzenie Nr 950/10
Prezydenta Miasta Suwalk
z dnia 02 listopada 2010 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Suwalkach.

Na podstawie § 4 ust. 8 Statutu Osrodka Sportu i1 Rekreacji w Suwalkach
stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr LII/580/06 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia
25 pazdziernika 2006 r. w sprawie uchwalenia statutu Os$rodka Sportu 1 Rekreacji
w Suwatkach zmienionej uchwata Nr LI/466/2010 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia
25 sierpnia 2010 r. w sprawie zmiany uchwaty w sprawie uchwalenia statutu O$rodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach w zwiazku z § 36 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Suwatkach stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 134/07 Prezydenta
Miasta Suwatk z dnia 19 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Suwatkach (z p6zniejszymi zmianami), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Os$rodka Sportu 1 Rekreacji
w Suwalkach okreslony zarzadzeniem nr 24/2010 Dyrektora Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Suwalkach z dnia 18 pazdziernika 2010 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Suwalkach

stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie nr 559/09 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia
19 maja 2009 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka

Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Pelniqcy Funkcje
Prezydenta Miasta Suwalki
Wiestaw Stelmach



Zaltacznik

do zarzadzenia nr 950/2010
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 02 listopada 2010 r.

ZARZADZENIE NR 24/2010

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
z dnia 18 pazdziernika 2010r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Suwalkach

Na podstawie § 4 Statutu OSiR nadanego uchwata nr LII/580/06 Rady Miejskiej
w Suwalkach z dnia 25 pazdziernika 2006 r., zmienionego uchwala nr LI/466/2010 z dnia

25 sierpnia 2010r., zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny O$rodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach w brzmieniu

stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 13/2009 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji z dnia 31 marca
2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Suwatkach.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego przez

Prezydenta Miasta Suwatk.



Zalacznik do zarzadzenia nr 24/2010
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
z dnia 18 pazdziernika 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU I REKREACJI W SUWALKACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

I1.

1.

§1
Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Suwatkach, dziala na podstawie uchwaty
nr XXI/207/99 Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
reorganizacji O$rodka Sportu i1 Rekreacji w Suwatkach i1 zmiany prowadzenia
gospodarki finansowej oraz Statutu nadanego uchwala nr LII/580/06 Rady Miejskiej
w Suwatkach z dnia 25 pazdziernika 2006r. zmienionego uchwata nr L1/466/2010
z dnia 25 sierpnia 2010r.
Regulamin Organizacyjny Os$rodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach, zwany dalej
,Regulaminem” okre§la struktur¢ organizacyjna OSiR i szczegotowy zakres zadan
poszczegOlnych  dziatow,  zespoldow  obiektéw, samodzielnych  obiektow
1 samodzielnych stanowisk stanowiacych wyodrebnione komoérki organizacyjne.
Ilekro¢ mowa w Regulaminie o:
1) OSIR — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora OSiR w Suwatkach;
3) Komorce — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniona komorke organizacyjna OSiR;
4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wyodrgbnionej komorki
organizacyjnej OSiR;
5) Obiekcie — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlny obiekt bedacy w zarzadzaniu
OSiR;
6) Zespole Obiektow — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwa poszczegodlne
obiekty
bedace w zarzadzaniu OSiR.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSIR

§2
Funkcjonowaniem 1 biezaca praca OSiR kieruje jednoosobowo Dyrektor,

a w przypadku jego nieobecno$ci wyznaczony przez niego pracownik.



2. W sktad OSiR wchodza nastepujace dzialy, zespoty obiektow, samodzielne obiekty
1 samodzielne stanowiska zwane dalej komorkami:
1) Dziat Finansowy;
2) Dziat Administracji i Kadr;
3) Dzial Sportu, Rekreacji i Marketingu;
4) Zespot Obiektow nr I;
5) Zespot Obiektow nr 11;
6) Samodzielny obiekt;
7) Samodzielne stanowiska.
3. W sktad poszczegolnych Zespotow Obiektow wchodza nastepujace obiekty:
1) ZESPOL OBIEKTOW NR I
a) hale sportowe (duza i mata) — ul. Wojska Polskiego 2;
b) stadion lekkoatletyczny - ul. Wojska Polskiego 17;
c) korty tenisowe — ul. Wojska Polskiego 17;
d) skate park —ul. Wojska Polskiego 2;
e) boisko sportowe — ul. Kowienska;
f) Osrodek Zeglarski nad Zalewem Arkadia — ul. Zastawie 38 i 38A.
2) ZESPOL. OBIEKTOW NR II
a) plywalnia z sitownia - ul. Wojska Polskiego 2;
b) tereny rekreacyjne Zalewu ,,Arkadia” — wokot Zalewu Arkadia;
¢) Lodowisko §w. Mikotaja — Park Konstytucji 3- go Maja;
d) Dom Noclegowy ,,WIGRY” — ul. Zarzecze 26;
e) stadion pitkarski — ul. Zarzecze 26;
f) Osrodek Wypoczynkowo-Zeglarski w Starym Folwarku.
4. Samodzielnym obiektem jest
Aquapark — ul. Papieza Jana Pawta II 7.
5. Samodzielnym stanowiskiem jest
Specjalista ds. BHP.
6. Graficzny schemat organizacyjny Os$rodka Sportu i Rekreacji stanowi zatacznik
do niniejszego regulaminu.
§3
1. Komoérkami wymienionymi w § 2 pkt 2 ppkt 1-6 kieruja ich kierownicy.
2. Do podstawowych obowiazkéw stluzbowych 1 kompetencji kierownikéw
w szczegblnosci nalezy:
1) organizowanie i kontrola pracy podleglego stuzbowo zespotu pracownikoéw

zgodnie z zakresem kierowanego dzialu, okre$lanie zakresu czynnoS$ci



poszczegolnych pracownikoéw i udzielanie im instruktazu stanowiskowego;

2) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow kierowanej komorki przepisow
BHP, porzadku pracy oraz obowiazujacych przepisow  prawnych
1 organizacyjnych OSIiR,;

3) zapoznawanie si¢ z obowiazujacymi przepisami i przekazywanie ich do wiado-
mosci podlegtym pracownikom,;

4) nadzér nad kompleksowym, terminowym, merytorycznym 1 rzetelnym
realizowaniem zadan w powierzonym zakresie;

5) wspolpraca z kierownikami innych komoérek w zakresie realizacji zadan OSiR;

6) przygotowywanie sprawozdan oraz innych materiatow analitycznych z zakresu
pracy komorki;

7) dbanie o efektywne wykorzystanie $rodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacj¢ zadan;

8) przedstawianie Dyrektorowi opinii 1 wnioskOw Ww sprawie awansowania,
nagradzania
1 karania pracownikow komorki;

9) udzielanie informacji i wyjasnien osobom i instytucjom w zakresie posiadanych
kompetenc;ji;

10) reprezentowanie OSiR na zewnatrz w zakresie powierzonym przez Dyrektora;

11) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw, faktur dotyczacych pracy

kierowanej komorki i potwierdzanie tego wlasnor¢cznym podpisem.

3. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, porzadek pracy

podlegtych pracownikow oraz wtasciwa organizacje pracy kierowanej komorki.

§ 4

Zakres zadan Dzialu Finansowego — dzialem kieruje Glowny Ksiggowy:

1.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami o rachunko-
wosci budzetowe;.

Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacjg
zadan.

Kontrolowanie prawidlowosci wydatkowania §rodkow budzetowych.

Prowadzenie petnej obstugi finansowo-ksiggowej OSiR.

Biezaca ewidencja ksiggowa zdarzen finansowo-gospodarczych zachodzacych
w OSiR na podstawie prawidtowo sporzadzonych, sprawdzonych i1 zatwierdzonych
dokumentow.

Opracowywanie 1 realizacja rocznych planéw finansowych w zakresie dochodow

1 wydatkow.



7. Biezaca kontrola wptywow i wydatkow OSiR.

8. Prowadzenie pelnej sprawozdawczo$ci wynikajacej z obowiazujacych przepisow.

9. Opracowywanie projektow i wdrazanie zarzadzen dyrektora dotyczacych obiegu
i kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy wilasciwy i1 zgodny z zasadami
dyscypliny budzetowej przebieg operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja
planu finansowego.

10. Prowadzenie terminowych rozliczen publiczno — prawnych (z bankami, ZUS,
urz¢dami, ubezpieczycielami, dostawcami i odbiorcami).

11. Sporzadzane list ptac i list ptatniczych zasitkow z ubezpieczen spotecznych.

12. Prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikow.

13. Prowadzenie catoksztaltu prac zwiazanych z ZUS zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

14. Prowadzenie nadzoru nad praca innych dzialow w zakresie finansowym.

15. Kontrasygnata Glownego Ksiggowego umow 1 porozumien zawieranych przez
Dyrektora.

16. Inne zadania wynikajace ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora OSiR.

§5
Zakres zadan Dzialu Administracji i Kadr — dzialem Kkieruje Kierownik Dzialu
Administracji i Kadr:

1. Opracowywanie projektow statutu, regulaminéw wewngtrznych i zarzadzen w zakresie
dziatalnosci OSiR.

2. Prowadzenie sekretariatu.

3. Koordynacja obiegu dokumentow oraz biezacej korespondencji.

4. Biezace kontrolowanie termindw wykonywania zadan zleconych przez Dyrektora
komorkom organizacyjnym OSiR — wspotpraca w tym zakresie z kierownikami komorek.

5. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

6. Prowadzenie spraw pracowniczych w OSiR a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z nawigzaniem stosunku pracy i jego
rozwigzaniem,;

2) prowadzenie 1 przechowywanie akt osobowych oraz innej dokumentacji
pracowniczej;

3) opracowywanie zakresOw uprawniefn, obowiazkéw shluzbowych 1 odpowie-
dzialnosci dla kierownikéw komorek;

4) zapewnienie prawidlowej realizacji uprawnien pracowniczych (awanse i regulacje
wynagrodzen, dodatki za wystuge lat, nagrody jubileuszowe, oraz inne nagrody

1 wyroznienia).



Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
Prowadzenie sprawozdawczos$ci obowiazujacej z zakresu spraw pracowniczych.

Realizacja zadan zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow OSiR.

10. Prowadzenie spraw socjalnych - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

11. Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow OSiR.

12. Bezposrednia wspoltpraca z radca prawnym.

13. Prowadzenie sktadnicy akt i archiwizacja dokumentow.

14. Obstuga informatyczna OSiR.

15. Nadzor nad prawidtowym dziataniem i eksploatacja srodkow tacznosci.

16. Przygotowywanie i koordynacja spraw zwiazanych z realizowaniem ustawy — Prawo

Zamowien Publicznych i prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji.

17. Inne zadania wynikajace ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora OSiR.

§ 6

Zakres zadan Dzialu Sportu, Rekreacji i Marketingu — dzialem Kkieruje Kierownik

Dzialu Sportu, Rekreacji i Marketingu:

1.

10.

11

12.
13.
14.
15.

Opracowywanie kalendarza imprez sportowych 1 rekreacyjnych oraz jego
rozpowszechnianie w wersji papierowej, w mediach i droga internetowa.
Opracowywanie kompleksowej oferty ustug OSiR 1 promocja tej oferty.
Organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych, turystycznych oraz promujacych
miasto.

Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z organizowanymi ww. zawodami i imprezami.
Obstuga techniczna organizowanych imprez.

Wspoélpraca z mediami w zakresie promocji organizowanych zaje¢, szkolenia,
zawodow

1 imprez.

Wspdlpraca ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi z terenu miasta.

Prowadzenie akcji propagujacej aktywny wypoczynek wsréd mieszkancow.

Informacja o obiektach i reklama obiektow sportowych w mediach.

Opracowywanie informacji o dziataniach i projektach OSiR na potrzeby wewngtrzne

1 zewngtrzne.

. Redagowanie informacji o dzialaniach OSiR 1 zamieszczanie ich na stronie

internetowe;.

Prowadzenie sekcji sportowego modelarstwa lotniczego.
Prowadzenie mtodziezowej sekcji pitki noznej OSiR- Wigry Suwalki.
Prowadzenie sekcji zeglarstwa wodnego i lodowego.

Prowadzenie sekcji tenisa stotowego.



16. Prowadzenie sekcji bokserskie;j.

17. Prowadzenie sekcji akrobatycznej ,,ALL STARS.”

18. Inne zadania wynikajace ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora OSiR.

§7
Zakres zadan Zespolu Obiektow nr I — zespolem Kkieruje Kierownik Zespolu Obiektow
Nr 1:
1. Utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym uzytkowanych obiektow

1 pomieszczen wchodzacych w sktad Zespotu Obiektéw nr I oraz sprzgtu i urzadzen.
Przygotowywanie oferty ustug i promocja tej oferty.
Stwarzanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw prowadzonych zajec.
Przygotowanie obiektow do ich wynajmu na treningi, zawody, imprezy.
Wynajem/dzierzawa sprzetu sportowego.
Przyjmowanie rezerwacji na ww. wynajem.
Sporzadzanie projektéw uméw i1 wystawianie faktur za ww. wynajem/dzierzawe.

Nadzor nad prawidlowym dziataniem systemu alarmowego, monitoringu.

A S A A S

Dokonywanie zakupow sprzg¢tu, materiatow i1 urzadzen niezbgdnych do prawidtowego
funkcjonowania obiektow.
10. Nadzorowanie remontow i prac budowlanych w obiektach Zespotu Obiektow nr I.
11. Inne zadania wynikajace ze statutu oraz zarzadzen i polecenh Dyrektora OSiR.
§ 8
Zakres zadan Zespolu Obiektow nr II — zespolem kieruje Kierownik Zespolu Obiektow
Nr II:

1. Utrzymanie we wilasciwym stanie technicznym uzytkowanych obiektéw 1 pomiesz-
czen wchodzacych w sktad Zespotu Obiektow nr II oraz sprzgtu 1 urzadzen.
Przygotowywanie oferty ushug i promocja tej oferty.

Stwarzanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw prowadzonych zajec.
Przygotowanie obiektow do ich wynajmu na treningi, zawody, imprezy.
Wynajem/dzierzawa sprzgtu sportowego.

Przyjmowanie rezerwacji na ww. wynajem.

Sporzadzanie projektow umow i wystawianie faktur za ww. wynajem/dzierzawe.

Nadzor nad prawidtowym dziataniem systemu alarmowego, monitoringu.

A A S N e

Dokonywanie zakupow sprzetu, materiatow 1 urzadzen niezbgdnych do prawidtowego
funkcjonowania obiektow.

10. Nadzorowanie remontow i prac budowlanych w obiektach Zespotu Obiektow nr II.
11. Swiadczenie ustug transportowych.

12. Swiadczenie ustug hotelarskich i gastronomicznych.



13.
14.

Prowadzenie sekcji kulturystyki i trojboju sitowego.

Inne zadania wynikajace ze statutu oraz zarzadzen 1 polecen Dyrektora OSiR.

§9

Zakres zadan Aquaparku — obiektem Kieruje Kierownik Aquaparku:

1.

S v kW

10.

11.
12.

Utrzymanie we wilasciwym stanie technicznym uzytkowanego obiektu, pomieszczen,
sprzetu 1 urzadzen.

Zapewnienie integralnego dziatania zroznicowanych funkcji obiektu przy
szczegblowym uwzglednieniu  oczekiwan uzytkownikow oraz dazenie do
optymalizacji kosztéw funkcjonowania obiektu.

Przygotowywanie kompleksowej oferty ustug i promocja tej oferty.

Stwarzanie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow uzytkownikom Aquaparku.
Wynajem/dzierzawa lokali uzytkowych.

Przygotowanie obiektu do wynajmu osobom indywidualnym, na treningi, zawody,
imprezy.

Przyjmowanie rezerwacji na ww. wynajem.

Sporzadzanie umoéw i wystawianie faktur za ww. wynajem/dzierzawe.

Nadzoér nad prawidlowym dziataniem systemu alarmowego, monitoringu.
Dokonywanie zakupoéw sprzetu, materiatéw 1 urzadzen niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania obiektu.

Nadzorowanie remontow i prac budowlanych w obiekcie.

Inne zadania wynikajace ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora OSiR.

§ 10

Zakres zadan Specjalisty ds. BHP:

1.

Wykonywanie czynnosci zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
Osrodka Sportu 1 Rekreacji zasad i przepisow BHP.

Prowadzenie szkolen w zakresie BHP.

Sporzadzanie petnej dokumentacji powypadkowe;.

Wspéltpraca przy realizacji nakazow 1 wystapien Panstwowej Inspekcji Pracy
1 Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

Opracowywanie 1 dokumentowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy.

Opracowywanie instrukcji stanowiskowych na poszczegolnych stanowiskach pracy.
Opracowywanie norm przydziatu odziezy roboczej, srodkéw ochrony osobistej oraz

kontrola prawidtowego gospodarowania nimi.



9. Opracowywanie norm przydzialu srodkéw higieny osobistej.
10. Zaopatrywanie pracownikéw Osrodka Sportu 1 Rekreacji w odziez i srodki, o ktorych
mowa w pkt 8 1 9, prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.
11. Opracowywanie wnioskéw w zakresie poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.
12. Udziat w odbiorach technicznych budowanych i1 przebudowywanych urzadzen
1 budynkow.
§ 11
Wszystkie komorki organizacyjne maja obowiazek wspolpracy przy opracowywaniu
projektéw wspotinansowanych ze $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej 1 innych
funduszy pozabudzetowych oraz nadzoru nad realizacja 1 rozliczaniem zrealizowanych
projektow w zakresie wynikajacym z zadan komorki.
§ 12
Szczegdtowe obowiazki pracownikow poszczegdlnych komorek okreslaja zakresy uprawnien,
obowiazkow stuzbowych i odpowiedzialno$ci ustalane przez Dyrektora.
§ 13

1. Dopuszcza si¢ mozliwosci powierzenia obowiazkéw przewidzianych w  zakresie
poszczegblnych dziatow, zespoldéw obiektow 1 samodzielnych obiektow pracownikom
innych komorek, posiadajacym odpowiednie kwalifikacje do wykonywania tych
obowiazkow.

2. Nadzoér nad wykonywaniem obowiazkéow, o ktorych mowa w pkt 1 powierza sig
kierownikowi tej komorki, w ktorej zatrudniony jest pracownik wykonujacy
te obowiazki.

§ 14
Ustala sig¢ nastgpujace symbole wyodrgbnionych komorek organizacyjnych:
1) Dziat Finansowy — DF;
2) Dzial Administracji 1 Kadr - DAIK;
3) Dzial Sportu, Rekreacji i Marketingu - DS;
4) Zespot Obiektow nr I —ZO [;
5) Zespot Obiektow nr 11 — ZO 1I;
6) Samodzielny Obiekt — AQ;

7) Samodzielne stanowisko — BHP.

1. NADZOR I KONTROLA WEWNETRZNA
§15

1. Kontrolg wewngtrzna w OSIR na wszystkich stanowiskach pracy sprawuje Dyrektor.



2. Glowny Ksiggowy sprawuje kontrole na podleglych mu stanowiskach pracy,
w magazynie i1 kasach.

3. Kierownicy komorek sprawuja kontrolg na podlegtych im stanowiskach pracy.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16
1. Niniejszy regulamin tacznie ze statutem reguluje organizacj¢ wewngtrzng
1 szczegdtowy zakres dzialania Osrodka Sportu 1 Rekreacji.

2. Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.
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