PREZYDENT MIASTA
SUWALK

ZARZADZENIE NR A4 /0 13
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 20 lslopad@o13 .

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwalkach

Na podstawie § 4 ust. 8 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach stanowiacego
zalacznik do uchwaty nr X1./432/2013 Rady Miejskiej w Suwatkach zdnia 25 wrzesnia
2013 r. wsprawie statutu Ogrodka Sportu iRekreacji w Suwalkach (Dz. Urz. Woj. Podl.
2013 1., poz. 3554) wzwigzku z § 39 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego stanowiacego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 717/11 Prezydenta Miasta Suwatk
zdnia 31 stycznia 2013r. wsprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Suwatkach, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
okreslony zarzadzeniem nr 56/2013 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
z dnia 05 listopada 2013 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach, stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 470/2012 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 31 maja 2012 r.
w sprawie  zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Oérodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgcznik

OSROUER SPORTU | REKREAC J do zarzadzenia nrdft/2013
A wepsho zr;’.s;ldegfi; Jl ‘. PrZiydenta Miasta Suwatk
T4 oA DD AR 4 .
b 54410 %% 618 z 4. listopada 2013 r.

ZARZADZENIE NR 56/2013

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
z duia 5 listopada 2013r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacii
w Suwalkach

Na podstawie § 4 ust. 8 Statutu O$rodka Sportu i Rekreacji nadanego uchwala nr XL1/432/2013
Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 25 wrzednia 2013r. w sprawie statutu Ofrodka Sportu
i Rekreacji zarzadzam co nastepuje:

§1.
Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Ttaci moc zarzadzenie nr 18/2012 Dyrektora Odrodka Sportu i Rekreacji z dnia 26 kwietnia 2012
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

§3.
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego przez
Prezydenta Miasta Suwatk.
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CHRODEK L RO ;o Zalqeznik do earendzenia nr 56/2013
ot Wosj‘fg f:,z;i{:fgx ;Eﬁ(f ; Dyrektora Ofrodka Sportu i Rekreac]i
Y5400 sy Wi&lr - zdnia 5 listopada 2013r.
IR Ba4 1933 400

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
OSRODKA SPORTU I REKREACJI W SUWALKACH

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ L.

1. Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwalkach, dziata na podstawie uchwaly nr XXI/207/99 Rady
Miejskiej w Suwatkach z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie reorganizacji Odrodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach | zmiany prowadzenia gospodarki ﬁnané.owej oraz Statutu nadanego
uchwata nr X1./432/2013 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 25 wrzegnia 2013r. w sprawie
statutu O$rodka Sportu i Rekreacii.

2. Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach, zwany dalej
»Regulaminem” okredla strukture organizacyjna OSiR i zakres zadan poszczegolnych
dzialéw, zespoléw obiektéw, samodzielnych obiektiéw i samodzielnych stanowisk
stanowiacych wyodrebnione komorki organizacyine.

3. Ilekroé¢ mowa w Regulaminie o:

1) Osdrodku /OSiR - nalezy przez to rozumieé Odrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozamie¢ Dyrektora OSiR w Suwatkach;
3) Kierowniku -~ nalezy przez to rozumie¢ kierownika wyodrgbnionej komérki
organizacyjnej OSiR; '
4) Koméree - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong komérke organizacying OSiR;
5) Zespole Obiektéw — nalezy przez to rozumieé co najmniej dwa poszczegélne obiekty
bedace w zarzadzaniu OSiR;
6) Obiekeie — nalezy przez to rozumieé poszczegdlny obiekt bedacy w zarzadzaniu OSiR.
§ 2.
Obowiazki Osrodka, jake pracodawcy, obowiazki pracownikéw Ofrodka, zasady dyscypliny pracy
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy — okresla Regulamin Pracy -Osrodka Sportu
i Rekreacii.
§3.
Organizacja pracy Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnodci i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJINA OSIR
§4.
1, Ogrodkiem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Osrodka przy pomocy Zastepcy
Dyrektora.
2. W sklad OSiR wchodza nastgpujace dzialy, zespoly obiektéw, samodzielne obiekty
i samodzieine stanowiska zwane dalej komdrkami:



1) Dziat Finansowy — symbol DF;

2} Dzial Administracji i Kadr — symbol DAIK;

3} Dziat Sportu, Rekreacji i Marketingu - symbol DS;

4) Zespot Obiektéw nr 1 ~ symbol ZO L

5) Zesp6l Obiektéw nr 11 — symbol ZO 1I;

6) Samodzielny obiekt — Aquapark - symbol AQ;

7) Samodzielne stanowisko - Gléwny specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy —

symbol BHP.

3. W sklad poszezegoinych Zespoléw Obiektdw wehodza nastepujgee obiekty:
1) ZESPOL OBIEKTOW NR 1

a)
b)
c)
d)
e)
f)

hale sportowe z lokalem biurowym przy ul. Wojska Polskiego 2 w Suwatkach,
stadion lekkoatletyczny z infrastrukturg przy ul. Wojska Polskiego 17 w Suwalkach,
korty tenisowe przy ul. Wojska Polskiego 17 w Suwatkach,

skatepark przy ul. Wojska Polskiego 2 w Suwalkach,

Osrodek Zeglarski nad Zalewem Arkadia przy ul. Zastawie 38A w Suwatkach,
Osérodek Wypoczynkowo-Zeglarski z infrastrukturg w Starym Folwarku 55D;

2) ZESPOL OBIEKTOW NR 11

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

plywalnia z silownig przy ul. Wojska Polskiego 2 w Suwalkach,
tereny rekreacyjne Zalewu ,, Arkadia” w Suwatkach,

Dom Noclegowy ,,Wigry” przy ul. Zarzecze 26 w Suwatkach,
stadion pitkarski z infrastruktura przy ul. Zarzecze 26 w Suwatkach,
Eurocamping z.infrastruktura przy ul. Zarzecze 26 w Suwatkach,
boisko sportowe przy ul. Kowieniskiej w Suwatkach.

4, Graficzny schemat organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji stanowi zalgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§ 5.

1. Dyrektor Osrodka wykonuje zadania wynikajace z pelnomocnictwa udziclonego przez
Prezydenta Miasta Suwalk, w tym polegajace w szczegblnosci na:

1)
2)
3)

4)

3)

6)
7
&
9

organizowaniu pracy Osrodka;

kierowaniu podlegtymi pracownikami;

reprezentowaniu Qsrodka na zewnatrz;

prowadzeniu prawidlowej gospodarki finansowe;j;

sprawowaniu nadzoru i kontroli nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw
Oférodka;

zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

rozpatrywaniu skarg i wnioskéw wplywajacych do Osrodka;

wydawaniu aktow normatywnych w formie zarzadzen;

wykonywaniu innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa oraz
wynikajacych z postanowiet: statutu i regulaminu organizacyjnego Oérodka.

2. Dyrektor jest stuzbowym przefozonym wszystkich pracowniké6w Osrodka, wykenuje prawa
i obowiazki Pracodawey zgodnie z Kodeksem pracy i przepisami szczegOinymi
dotyczacymi funkcjonowania Osrodka.

§ 6.

1. Zastgpea Dyrektora podlega bezpodrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:




1y
2)
3)

nadzor nad inwestycjami realizowanymi w OSiR;

kierowanie pracg Aquaparku;

realizacja innych zadah wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora OSiR.

Zastgpca Dyrektora kieruje praca Osrodka w czasie nieobecnosci Dyrektora i jest
upowazniony do dokonywania nastepujacych czynnosci:

1
2)

3)
4
5
6)

organizowania biezacej pracy Osrodka;

reprezentowania OSrodka w czasie uroczystosci, spotkan oficjalnych, w roboczych
kontaktach zewnetrznych, w prowadzeniu negocjacii;

sprawowania nadzoru i kontroli nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw Osrodka;
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

udostgpniania bazy sportowsj i rekreacyjnej wg zapotrzebowania spolecznego;

w razie uzasadnionej potrzeby wykonywania innych czynnesci wynikajacych
z odr¢bnego upowaznienia.

W czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastgpey Dyrektora - Dyrektora zastepuje
upowazniony przez Dyrektora na pismie pracownik wylacznie w zakresie okreslonym
w odrgbnym upowaznieniu. Wzér upowaznienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§7.

Komoérkami wymienionymi w § 4 kieruja;

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Dzial Finansowy — glowny ksiggowy;

Dzial Administracji i Kadr — kierownik dziatu;

Dzial Sportu, Rekreacji i Marketingu — kierownik dziahy;
Zespot Obiektéw nr I — kierownik zespotu;

Zespot Obiektéw nr 1T - kierownik zespotu;

Aquapark — Zastepca Dyrektora.

Do wspolnych zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosei kierownikéw komérek nalezy:

1y
2)

3)
4)
3)
6)
7

8

9)

zapewnienie prawidlowej organizacji pracy kierowanej komérki;

zapewnienie merytorycznej i formalnej prawidlowosci, legalnosei i celowosci
dokumentéw dotyczacych komaérki;

opracowywanie 1 przekazywanie Dzialowi Finansowemu danych wyjsciowych
do projektu planu finansowego OSIR;

przygotowywanie na potrzeby Dyrektora sprawozdan, analiz i biezacych informacji
o realizacji powierzonych zadas;

opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia, istotnych postanowiefi do projektu
umowy oraz propozycji kryteriow oceny warunkéw udzialu w postepowaniu;
nadzorowanie realizacji umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego;

stosowanie przyjetych w O$rodku zasad i procedur ochrony danych esobowych;
opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi zakresow obowigzkow
stuzbowych, uprawnieft i odpowiedzialnosci pracownikéw kierowanej komorki
i udzielanie im instruktazu stanowiskowego;

przydzielanie pracy pracownikom kierowanej komérki oraz egzekwowanie
i nadzorowanie wykonania przydzielonych zadar;

10) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw kierowanej komorki przepisoéw BHP,



porzadku pracy oraz obowiazujacych przepiséw prawnych i organizacyjnych OSiR;

11) wspblpraca z kierownikami innych komérek w zakresie realizacji zadah OSiR;

12) monitorowanie i efektywne wykorzystanic érodkoéw finansowych przeznaczonych na
realizacj¢ zadan;

13) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej - zgodnie z zakresem dzialania
okreslonym odrebnymi przepisami.

Kierownicy ponosza odpowiedzialno§é za powierzone mienie, wiasciwg organizacjg pracy

a takze za wyniki pracy kierowanej komdrki.

§8.

Zakres zadan Dzialu Finansowego:

1.

.

o v oa W

10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Prowadzenie rachunkowosci Ofrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

Prowadzenie ewidencji ksicgowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci
budzetowej.

Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan.
Kontrolowanie prawidtowos$ci wydatkowania érodkéw budzetowych.

Prowadzenie peinej obstugi finansowo-ksiggowej OSiR.

Biezaca ewidencja ksiggowa zdarzen finansowo-gospodarczych zachodzacych w OSiR na
podstawie sporzadzonych, sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentdw.

Opracowywanie i realizacja rocznych planow finansowych w zakresie dochodow
i wydatkow.

Biezaca kontrola przychoddw i wydatkéw OSiR oraz systematyczne informowanie o ich
stanie Dyrektora Osrodka.

Prowadzenie pelnej sprawozdawczosei finansowej i budzetowej okreslonej w przepisach
szczegOlnych.

Opracowywanie projektdéw i wdrazanie zarzadzefi dyrektora dotyczacych zasad polityki
rachunkowosci OSiR.

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

Naliczanie wynagrodzefh pracownikéw, wynagrodzefi  chorobowych, zasilkéw
chorobowych, macierzynskich, opiekuficzych, $wiadczen rehabilitacyjnych i innych
wynikajacych z przepiséw prawa i dokonywanie stosownych potracet z wynagrodzen.
Sporzadzanie list plac i i prowadzenie ich ewidencji.

Sporzadzanie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikow.

Wykonywanie catoksztattu prac zwigzanych z ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Prowadzenie nadzoru nad pracqg innych komérek w zakresie finansowym.

Kontrasygnata gléwnego ksiggowego uméw i porozumiefi zawieranych przez Dyrektora
oraz projektow zarzadzen pociagajacych za soba skutki finansowe.

Opracowanie wewnetrznych regulacji majacych na celu zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w OSiR oraz udziat
w realizowanych procesach kontroli zarzadcze;j.

Koordynacja procesn zarzadzania ryzykiem, analiza, monitorowani¢ i ocena ryzyka
w ramach kontroli zarzadczej.

Monitorowanie dokumentéw i procedur dotyczacych kontroli zarzadczej, sporzadzanie




2L

analiz i sprawozdan w tym zakresie oraz przekazywanie informacji Dyrektorowi.
Realizacja innych zadai wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora OSiR.

§9.

Zakres zadan Dzialu Administracji i Kadr:

1.

a2

o o N

11.
12.

13.

14.

Opracowywanie projektéw statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, régulaminu udzielania zamdwier publicznych oraz projektow
innych regulaminéw wewngtrznych z zakresu prawa pracy i administracji, zgodnie
z dyspozycjami Dyrektora.

Prowadzenie sekretariatu.

Koordynacja obiegu dokumentéw oraz biezacej korespondenc;ji.

Biezace kontrolowanie terminéw wykonywania zadan wynikajacych z korespondencii

kierowanej do Osrodka, zleconych przez Dyrektora komérkom organizacyjnym OSiR —

wspélpraca w tym zakresie z kierownikami komorek.

Obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

Prowadzenie spraw pracowniczych w OSiR a w szczegdinosei:

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

2} prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

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

4) zapewnienie prawidlowej realizacji uprawnien;

5) wystawianie i przedkladanie do podpisu Dyrektora, skierowan na badania wstepne,
okresowe, kontrolne pracownikéw i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem
terminowodci ich wykonywania, prowadzenie stosownej ewidencji;

6) prowadzenie ewidencji zwolnieri chorobowych oraz wykorzystanych urlopéw.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i czasu pracy.

Realizacja zadart zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow OSiR.

Prowadzenie spraw socjalnych.

Prowadzenie:

1) ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw OSiR;

2) rejestru zarzadzen Dyrektora;

3) rejestru skarg i wnioskdw;

4) rejestru upowaznieni i pelnomocnictw,

Prowadzenie skiadnicy akt i archiwizacja dokumentéw,

Zapewnienie obstugi informatycznej OSiR — nadzér nad serwisem sprzgtu komputerowego

bedacego w dyspozyciji Osrodka.

Przygotowywanie 1 koordynacja spraw zwiaganych z realizowaniem ustawy - Prawo

Zamowien Publicznych i prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji.

Realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecen

Dyrektora OSiR.

§ 10.

Zakres zadan Dzialu Sportu, Rekreacji i Marketingu:

1.

Opracowywanie¢  kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych oraz jego



rozpowszechnianie.
. Przedkiadanie Dyrektorowi i gtéwnemu ksiggowemu harmonogramu oraz budzetu imprez na
dany rok.
3. Organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych, turystycznych oraz promujacych Miasto
Suwatki.
4. Obstuga techniczna organizowanych imprez.
5. Wspolpraca z mediami w zakresie dzialalnoéci Ofrodka i propagowania aktywnego
wypoczynku wéréd mieszkafncow Suwalk.
6. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi prowadzacych dziatalnosé w zakresie kultury

[

fizycznej.
7. Opracowywanie kompleksowej oferty ustug OSiR i promocja tej oferty we wspolpracy
z kierownikami innych komoérek organizacyjnych.
8. Opracowywanie informacii z dziatan promocyjnych Osrodka.
9, Redagowanie strony internetowej Ofrodka.
10. Swiadczenie ushug transportowych.
11. Prowadzenie sekcji modelarstwa lotniczego.
12. Prowadzenie sekcji zeglarstwa wodnego i lodowego.
13. Prowadzenie sekcji bokserskiej.
14. Realizacja innych zadati wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzqdzeh i polecen
Dyrektora OSiR.
§11.
Zakres zadan wspélnych Zespotu Obiektéw nr i Nr II:
1. Racjonalne gospodarowanie, prawidlowa eksploatacja i zabezpieczenie obiektéw,
wchodzacych w sktad Zespotu Obiektow, oraz utrzymanie terendw zielonych.
Przygotowywanie oferty ustug i promocja tej oferty we wspdipracy z innymi komorkanni.
. Zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw osobom korzystajacym z obiektéw
i przestrzeganie przepisow BHP.
Sporzadzanie harmonograméw wykorzystania obiektow.
5, Zapewnienie prawidlowego dzialania i eksploatacii systemu alarmowego, monitoringu
i $rodkdw tacznosei.
6. Planowanie i dokonywanie zakupéw sprzg¢tu, materiatéw i urzadzen niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania obiektéw.
Prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i pracami budowlanymi w obiektach.
Swiadczenie ustug transportowych, noclegowych, gastronomicznych szkoleniowych.
$wiadczenie ustug turystycznych i ushug z zakresu informacii turystycznej.
10. Realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzef i polecen
Dyrektora OSiR.

hadll o

el

§12.
Zakres zadan Aquaparku:

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

2. Zapewnienie integralnego dzialania zréznicowanych funkcji obiektu przy szczegblowym
uwzglednienin oczekiwan uzytkownikéw oraz dazenie do optymalizacji kosztow
funkcjonowania obiektu.

3. Przygotowywanie kompleksowej oferty ustug i promocja tej oferty we wspélpracy z innymi



komérkami.

4. Zapewnienie bezpieczefistwa i higienicznych warunkéw osobom korzystajacym z obiektu
i przestrzeganie przepis6w BHP,

5. Sporzadzanie harmonograméw wykorzystania obiektu

6. Zapewnienie prawidlowego dzialania i eksploatacji systemu alarmowego, monitoringu
i srodkéw lacznoscel.

7. Planowanie i dokonywanie zakupéw sprzetu, materialéw i urzadzen niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania obiektu.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i pracami budowlanymi w obiekcie.

9. Realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora OSiR.

§13.

Zakres zadan Gléwnego specjalisty ds. bezpieczeifistwa i higieny pracy:

1.

1. Wykonywanie czynnosci w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy zgodnie z aktualnie

obowigzujacymi przepisami.

2. Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe] zgodnie z aktualnie

obowiazujacymi przepisami.
§ 14,
Do wspélnych zadan, obowiazkéw i odpowiedziainodei pracownikéw Osrodka nalezy:

1) obstuga klientéw z zachowaniem standardéw kultury osobistej, szacunku, zrozumienia oraz

budowania zaufania do OSiR i innych instytucji publicznych Miasta Suwatk;

2} biezaca znajomos¢ prawa w zakresie dotyczacym zajmowanego stanowiska;

3) rozw6j zawodowy poprzez samoksztalcenie i udzial w szkoleniach;

4) przestrzeganie drogi stuzbowej we wszystkich sprawach dotyczacych zajmowanego

stanowiska;

5) dbatos¢ o powierzone mienie;

6) przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz.

Szczegélowe obowiazki pracownikéw poszczegdlnych komorek okreslaja  zakresy
obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzane przez Dyrektora.

§15.
Ustala si¢ nastepujacy system zastgpstw:

1) Zastepeg Dyrektora zastgpuje gidwny energetyk;

2) glownego ksiggowego zastgpuje pracownik Dzialu Finansowego, posiadajacy wymagane
kwalifikacje, imiennie upowazniony przez Dyrektora;

3) kierownika Dziatu Administracji i Kadr zastgpuje: w sprawach z zakresu administracji
— specjalista ds. administracji — pracownik dzialu, w sprawach z zakresu kadr — specjalista
ds. ksiggowosci i plac;

4) kierownika Dzialu Sportu, Rekreacji i Marketingu zastepuje specjalista ds. organizacji
imprez;

5} kierownika Zespolu Obiektdw nr | zastepuje kierownik Zespotu Obiektéw nr II;

6) kierownika Zespolu Obiektéw nr 11 zastepuje kierownik Zespotu Obiektéw nr I

2. W przypadku jednoczesnej nieobecno$ci wyzej wskazanych oséb, Dyrektor powierza

zastepstwo innemu pracownikowi.

3. Zastgpstwa pracownikdOw poszczegdlnych komorek okredlajy  zakresy obowiazkow

shuzbowych, uprawniet i odpowiedzialnosci.



1II. PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH
O CHARAKTERZE WEWNETRZNYM

1.

o

§ 16.
Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:
1) akt prawny nie moze zawieraé postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawpwego, a takze wkraczaé w sferg spraw zastrzezonych dla innych organéw;
2} ukiad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;
3) redakcja akiu prawnego powinna by¢ jasna i zwigzla, a tres¢ podana w formie imperatywne;j;
4)dla oznaczenia jednakowych pojg¢ nalezy uzywaé tych samych  okreslen,
z uwzglednieniem terminologii przyjetej w obowigzujacym ustawodawstwie;
5) jezyk aktu prawnego powinien byé powszechnie zrozumialy, odpowiadajacy zasadom
poprawnosci jezyka polskiego oraz obowiazujacej pisowni;
6) stosowaé zasady techniki prawodawcze].
Akty normatywne o charakterze wewngtrznym wydawane sa w formie zarzadzen Dyrektora.
Projekty zarzadzeh opracowuja kierownicy komoérek i pracowniey na samodzielnych
stanowiskach pracy w zakresie swojej wladciwoici rzeczowej, na polecenie Dyrektora lub
z wilasnej inicjatywy, w przypadku gdy wynika to z przepiséw lub faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania, odpowiadajac jednoczesnie za merytoryczna prawidlowos¢
i zgodnos¢ przygotowanych projektéw.
Projekty zarzadzefi pociagajacych za soba skutki finansowe powinny byé¢ uzgodnione
z giownym ksiggowym.
Projekty zarzadzen podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg
prawnego, a nastepnie przedkladane sa do podpisu Dyrektora.

IV. TRYB PRZYIMOWANIA, KOORDYNOWANIA 1 ROZPATRYWANIA SKARG
I WNIOSKOW

§ 17.
Dyrektor Osrodka przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w  kazdy poniedziatek
w godzinach od 14.00 do 15.00. Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, Dyrektor
przyjmuje w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 14.00 do 15.00.
Informacja o godzinach przyjeé¢ w sprawach skarg i wnioskéw zamieszczona jest na tablicach
ogloszen i na stronie internetowej Osrodka.

§ 18.
Skargi i wnioski wplywajace do Oérodka w formie pisemnej, telefonicznej, elektroniczne;),
faxem lub wniesione ustnie do protokolu sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow
i zgodnie z dekretacja Dyrektora przekazywane do merytorycznych komdrek organizacyjnych.
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Administracji i Kadr.
Odpowiedz na skarge lub wniosek przygotowuje kierownik komérki wiasciwej ze wzgledu na
przedmiot sprawy.
Skarga lub wniosek nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub w taki
sposOb zwiazanej ze sprawa, ze przy jej wyjasnianiu mogtaby powstal watpliwos¢ co do
bezstronnosci tej osoby.
Skargi i wnioski powinny byé zalatwiane bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w ciggu miesiaca
od daty wplywu skargi, wniosku.



6.

OdpowiedZ na skargg, wniosek podpisuje Dyrektor.
§19.

Kierownicy komoérek sa odpowiedzialni za:

1)

2)

wszechstronne wyjasnienie i przedlozenie Dyrektorowi propozycji zalatwienia skargi,
wrniosku,

niezwloczne przekazanie wyjaénien oraz dokumentacji niezbgdnych do rozpatrzenia skarg
i wnioskOw rozpatrywanych przez inng komorke organizacying.

V. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 20.

Podpisywanie korespondencji z zakresu dzialalnodei Osrodka nalezy do wylgcznej kompetencji
Dyrektora, a w razie niecbecnoéci Dyrektora korespondencj¢ podpisuje Zastgpca Dyrektora.

VI.

NADZOR I KONTROLA
§ 21.
Dyrektor zapewnia funkejonowanie w Oérodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.
Zasady kontroli zarzadcze] w Oérodku okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora.
Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kas funkcjonujacych w zespolach obiektdw
sprawuja kierownicy tych zespolow.
Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kas funkcjonujacych w Aquaparku sprawuje
Zastepca Dyrektora.
Kontrole w magazynie $rodkow czystosei i w kasach przeprowadza gléwny ksiggowy.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

2.

e

§ 22.
Niniejszy regulamin lacznie ze statutern reguluje organizacje wewngtrzng i szczegotowy
zakres dzialania Osrodka Sportu i Rekreacii.
Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.
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OSRODEK SPORTU 3 REKREAC I Zatacznik nr 2

1k Polskiego 2 do Regulaminu Organizacyjnego
P& d;:fg ° S U WA LR OSiR w Suwatkach
NIP BA4-19-33-A1F
Suwatki, dnia ............... r.
Pani/Pan..........ooooiviiniiiii
StANOWISKO .....eenieiii e
legitymujacy si¢ dowodem osobistym seria..........
nr........wydanympreez ..........................
UPOWAZNIENIE Nr..............

. W zwiazku z jednoczesna nieobecnoscia Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Osrodka
Sportu i Rekreacji w okresie od ....................... do. i upowazniam
Panig/Pana do dokonywania w imieniu OSiR nastepujacych czynnosci:

1) organizowania biezacej pracy Osrodka;

2)  reprezentowania Osrodka w czasie uroczystosci, spotkan oficjalnych, w roboczych
kontaktach zewnetrznych, w przypadkach niecierpiacych zwloki prowadzenia
negocjacji;

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

4)  nadzoru w zakresie przestrzegania przepiséw BHP;

5)  udostgpniania bazy sportowej i rekreacyjnej zgodnie z zawartymi przez OSiR
umowami, a W przypadkach niecierpiacych zwloki, udostepnianie obicktéw wg
aktualnego zapotrzebowania spotecznego;

6)  inne (w zaleznosci od konkretnych potrzeb) .......o.oveeeveneieeiis

2. Upowaznienie jest jednorazowe i wygasa po uplywie okresu o ktorym mowa w ust 1.

3. Upowaznienie nie moze byé przedmiotem cesji na inne osoby.

------------------------------------------------------------------------

/data i podpis osoby /podpis Dyrektora OSiR/
przyjmujacej upowaznienie/




