ZARZADZENIE NR ./4./2018

Dyrektora O$rodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
zdnia ..... A3 WkeQQ.......... 2018 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego O$rodka Sportu i Rekreacji
w Suwalkach na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa
panstwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. 2017, poz. 1875 z pozn. zm.) w zwiazku z § 15 pkt 2 Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. nr 98, poz. 978 z pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Ustalam regulamin organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach na czas
zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora i kierownikom komorek
organizacyjnych Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

§ 3.
1. Traci moc zarzadzenie nr 23/2013 Dyrektora Oérodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
z dnia 14 maja 2013 roku.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do zarzadzenia nr 4.23./2018 Dyrektora Oérodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach z dnia A4 lutego 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
: OSRODKA SPORTU I REKREACJI W SUWALKACH
NA CZAS ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA
PANSTWA ORAZ WOJINY

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1.

1. Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach, dziala na podstawie uchwaty nr XX1/207/99
Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie reorganizacji O$rodka
Sportu 1 Rekreacji w Suwatkach i zmiany prowadzenia gospodarki finansowej oraz Statutu
nadanego uchwatg nr X1./432/2013 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 25 wrzesnia 2013
r. w sprawie statutu O$rodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach, zmienionego uchwata Nr
XXIV/295/2016 z dnia 26 pazdziernika 2016 r.

2. Celem Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach na czas
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny jest zapewnienie wiasciwej
organizacji pracy wynikajacej z podzialu zadan zgodnie z obowigzujacym od 13 wrzeénia
2017 r. Regulaminem Organizacyjnym O$rodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach, zwanego
dalej ,,Regulaminem”, okre§lajacego strukture organizacyjna i zakres zadan
poszezegolnych dzialéw, zespotow obiektow, samodzielnych obiektéw i samodzielnych
stanowisk stanowigcych wyodrgbnione komorki organizacyjne zgodnie z zadaniami
realizowanymi przez O$rodek na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
oraz wojny.

3. Ilekro¢ mowa w Regulaminie o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach;
3) Zastepcey — nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpcg Dyrektora O$rodka Sportu i Rekreacii
w Suwatkach;
4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wyodrgbnionej komorki
organizacyjnej Osrodka;
5) Komérce —nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong komérke organizacyjna Osrodka;
6) Zespole Obiektéw — nalezy przez to rozumieé¢ co najmniej dwa poszczegdlne obiekty
pozostajace w zarzadzaniu O$rodka;
7) Obiekcie — nalezy przez to rozumie¢ obiekt pozostajacy w zarzadzaniu Ogrodka.
§ 2.
Obowigzki Osrodka jako pracodawcy, obowigzki pracownikéw Osrodka, zasady dyscypliny
pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy — okre$la Regulamin Pracy Ogrodka
Sportu 1 Rekreacji w Suwatkach.
§ 3.
Organizacja pracy O$rodka, w tym roéwniez w okresie zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa oraz wojny opiera si¢ na zasadach Jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnogci
za realizacj¢ powierzonych zadan.
Rozdzial 2
Struktura organizacyjna OSrodka
§ 4.
I. W warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny O$rodkiem zarzadza
1 reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor przy pomocy Zastepcy.
2. W skilad Osrodka wchodza nastepujace dzialy, zespoly obiektéw, samodzielne obiekty



i samodzielne stanowiska zwane dalej komérkami:
1) Dzial Finansowy — symbol DF;
2) Dzial Administracji i Kadr — symbol DAIK;
3) Dziat Sportu, Rekreacji i Marketingu — symbol DS;
4) Zesp6t Obiektow nr I — symbol ZO I;
5) Zespét Obiektéw nr 11 — symbol ZO I1;
6) Zesp6t Obiektow nr 111 — symbol ZO I1I;
7) Samodzielny obiekt — Aquapark— symbol AQ;
8) Samodzielne stanowisko — Zastepca — symbol ZD.
W skiad poszczegélnych komérek organizacyjnych wchodza nastgpujace obiekty,
pomieszczenia, urzadzenia:
1) ZESPOL OBIEKTOW NR I
a) Hale sportowe z zapleczem administracyjno — sportowym przy ul. Wojska
Polskiego 2 w Suwatkach,
b) Plywalnia z zapleczem administracyjno — sportowym przy ul. Wojska Polskiego 2
w Suwatkach,
c) Stadion lekkoatletyczny z zapleczem administracyjno — sportowym oraz
infrastruktura przy ul. Wojska Polskiego 17 w Suwatkach;
2) ZESPOL OBIEKTOW NR II
a) Stadion pitkarski z infrastrukturg i zapleczem administracyjno — sportowym przy
ul. Zarzecze 26 w Suwatkach,
b) Hostel ,,Wigry” z miejscami noclegowymi, zapleczem administracyjno —
sportowym przy ul. Zarzecze 26 w Suwatkach,
¢) Eurocamping z infrastrukturg i terenem rekreacyjnym przy ul. Zarzecze 26
w Suwatkach;
3) ZESPOL OBIEKTOW NR III
a) Osrodek Zeglarski nad Zalewem Arkadia z zapleczem przy ul. Zastawie 38A,
b) Kompleks sportowy Kamena przy ul. Kowienskiej w Suwatkach,
¢) Osrodek Wypoczynkowo-Zeglarski z zapleczem administracyjno — sportowym
oraz terenami rekreacyjnymi z infrastrukturg w Starym Folwarku 5 5D;
4) AQUAPARK z zapleczem administracyjno — sportowym z przyleglym terenem
rekreacyjnym przy ul. Papieza Jana Pawta II 7.
Graficzny schemat organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach w warunkach zagrozenia bezpieczefistwa pan-
stwa i w czasie wojny tak dhugo, jak to jest mozliwe funkcjonowa¢ bedzie z zachowaniem
struktur organizacyjnych obowiazujacych w czasie pokoju.
W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej Oérodka.
Liczba etatbw w komérkach organizacyjnych w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylgcznej kompetencji Dyrektora Oérodka.

§ 5.

W czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny Dyrektor wykonuje zadania wynika-
jace z pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Suwaltk poszerzone o zadania
wynikajace z tego stanu, w tym w szczegélnosci:

D

2)

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny za-
pewnia realizacj¢ zadan powierzonych do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi
i zadaniami O$rodka;

kieruje dzialalnoscia Osrodka podczas podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa
1 w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, wydaje dyspozycje majace
na celu zapewnienie prawidtowej realizacji zadan przez podlegly Osrodek, organizuje
wykonywanie zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony, rozpatruje i podejmu-
Je decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty;



3)

odpowiada za obsad¢ kadrowa O$rodka na czas kryzysu, zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa oraz wojny.

§ 6.

Niezaleznie od problemowego podzialu pracy, do bezpo$redniej aprobaty Dyrektora Oérodka
w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny zastrzega si¢ sprawy w zakresie:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

wykonywania zadan obronnych na terenie Osrodka;

podejmowania decyzji zwigzanych z uczestnictwem w systemie reagowania kryzysowe-
£0;

uruchomiania i funkcjonowania Statego Dyzuru oraz Punktu Alarmowania w O$rodku;

W razie wystapienia potrzeb zwigzanych z dzialalnoscig Osrodka wystgpowanie do Pre-
zydenta Miasta z wnioskiem o natozenie obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony;

w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny wystgpowania do WKU z propozycja
dotyczaca reklamowania pracownikow od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojsko-
wej;

prowadzenia korespondencji i przekazywania meldunkéw zwigzanych z realizacja zadan
w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz wojny kierowanych z O$rodka do
Prezydenta Miasta;

podejmowania decyzji dotyczacych ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy
poszkodowanym na terenie dziatania Osrodka;

utrzymywania $cistej wspoipracy z Miejskim Zespotem Reagowania Kryzysowego Mia-
sta Suwaki, Policja, Straza Pozarng, Pogotowiem Ratunkowym, Przedsigbiorstwem Wo-
dociggow i Kanalizacji, Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej;

na polecenie Prezydenta Miasta Suwalki - Szefa OC Miasta zapewnienia warunkow by-
towych poprzez wydzielenie oraz przygotowanie pomieszczen zaplanowanych do przyje-
cia i zakwaterowania dla ewakuowanej ludnoéci;

na podstawie opracowanej dokumentacji planistycznej, po otrzymaniu polecenia Prezy-
denta Miasta Suwalki - Szefa OC Miasta, zarzadzenia wykonania zaciemnienia i wyga-
szenia oSwietlenia w wytypowanych pomieszczeniach Oérodka;

organizacji przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

Dyrektor Osrodka odpowiada za obsad¢ kadrowg O$rodka na czas kryzysu, zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka, wykonuje prawa
i obowiazki Pracodawcy zgodnie z Kodeksem pracy i przepisami szczeg6lnymi dotyczacymi
funkcjonowania O$rodka.

§ 7.

W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny Zastepca
Dyrektora prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego Osrodka Sportu i Re-
kreacji w Suwatkach czasu pokoju, poszerzone o:

)

2)

3)

nadzor nad inwestycjami realizowanymi w Osrodku i wynikajacymi z polecenia Prezy-
denta Miasta Suwatki - Szefa OC Miasta planowanymi do realizacji przez O$rodek na
czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny;
koordynacjg prac na terenie O$rodka zwigzanych z realizacja zadania Zwlazanego z za-
pewnieniem warunkow bytowych dla ewakuowanej ludnosci, w szczegdlnosci:
a) powiadomienie 0s6b odpowiedzialnych za przygotowanie oraz wydzielenie po-
mieszczen zaplanowanych do przyjecia i zakwaterowania przybytej ludnosci,
b) udzielanie informacji upowaznionym organom o mozliwosciach przyjecia okreslone;j
1losci osob,
¢) przekazanie podleglym komorkom zadan dotyczacych przygotowania oraz wydzie-
lenia pomieszczen zaplanowanych do przyjecia i zakwaterowania przybytej ludnosci;
po zakonczeniu akcji zakwaterowania ludnosci przedstawienie po zaakceptowaniu przez
Dyrektora Osrodka do Referatu Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw



Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Suwatkach zestawienia poniesionych kosztéw
zwigzanych z przyjeciem ewakuowanej ludnosci;

4) na polecenic Referatu Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw
Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Suwalkach przygotowanie i wykonanie prac
zwigzanych z zaciemnianiem i wygaszaniem o§wietlenia w obiektach Oérodka:

a) opracowanie dokumentacji planistycznej, wytypowanie obiektow i1 pomieszczen
(pokoi, sal, placéw, hal, pojazdéw, budynkéw) do zaciemnienia i wygaszenia
oSwietlenia, zgromadzenia niezbednych materialéw do jego wykonania oraz
ustalenie sposobdw ich pozyskania,

b) wyznaczenie pracownikéw do realizacji zadania,

¢) zgromadzenie niezbgdnych materiatéw do zaciemnienia,

d) po wykonaniu zaciemnienia obiektéw Ogrodka, zgodnie z przygotowanym planem,
zlozenie meldunku o realizacji do referatu Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Suwatkach;

5) realizacja innych zadah wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora Osrodka oraz koordynacja wykonywania innych prac zwigzanych z zadaniami
przekazywanymi przez Prezydenta Miasta Suwaltki- Szefa OC Miasta, wynikajacymi
Z zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

Zastgpca Dyrektora w czasie nieobecnoéci Dyrektora (m.in. urlopu, delegacji, zwolnienia

chorobowego) kieruje praca jednostki bedac upowaznionym do dokonywania czynnosci

wskazanych w § 5.

W czasie jednoczesnej nieobecno$ci Dyrektora i Zastepcy zastgpstwo pelni upowazniony

przez Dyrektora na pi$mie pracownik wylacznie w zakresie okreslonym w odrgbnym

upowaznieniu. Wzo6r upowaznienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 8.

Zadania wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych.

W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

kierownicy komérek organizacyjnych:

1) Dziatu Sportu, Rekreacji i Marketingu;

2) Zespohi Obiektow nr I;

3) Zespohi Obiektow nr IT;

4) Zespohu Obiektow nr I1I;

5) Samodzielnego obiektu — Aquaparku

prowadzg sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Suwatkach czasu pokoju, poszerzone o zadania:

w zakresie spraw ogélno-obronnych:

1) realizowanie zadan Osrodka w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pan-
stwa i w czasie wojny;

2) prowadzenie monitoringu w podleglych komérkach organizacyjnych, zbieranie oraz
przekazywanie danych niezbednych do opracowania i przekazywania informaciji
o zdarzeniach na terenie Os$rodka do Miejskiego Zespotu Reagowania Kryzysowego;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciag komoérek organizacyjnych O$rodka wg ustalen
prawnych obowiazujacych w warunkach Zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pan-
stwa 1 w czasie wojny;

4) udziat w przygotowywaniu projektow zarzgdzen i decyzji wydawanych przez Dyrektora
Osrodka;

5) podejmowanie dziatah w zakresie utrzymania porzadku publicznego na terenie Oérodka,
zapobieganie sytuacjom kryzysowym oraz usuwanie ich skutkow;

6) utrzymywanie w stalej aktualnosci planu obsady personalnej komoérek organizacyjnych
Osrodka oraz szczegblowego zakresu obowiazkéw poszczegdlnych pracownikéw w wa-
runkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;



7

§)

9)

10)

11)

prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w Osrodku podlegajacych obowigzkowi

stuzby wojskowej oraz 0so6b zwigzanych z wykonywaniem $wiadczen osobistych wyni-

kajacych z potrzeb w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

1 wojny;

na polecenie Prezydenta Miasta Suwatki - Szefa OC Miasta zorganizowanie zaopatrzenia

pracownikéw Osrodka w odziez i sprzgt ochrony indywidualnej przed skazeniami;

po otrzymaniu polecenia Prezydenta Miasta Suwatki - Szefa OC Miasta wykonanie prac

zwigzanych z zaciemnianiem i wygaszaniem o§wietlenia w wytypowanych podlegtych

obiektach Osrodka:

a) udzial w opracowaniu dokumentacji planistycznej, wytypowaniu obiektow,
pomieszczen (pokoi, sal, placow, hal, pojazdow, budynkéow) do zaciemnienia
1 wygaszenia o$wietlenia, zgromadzenie niezbgdnych materiatéw do jego wykonania
oraz ustalenie sposobow ich pozyskania,

b) wyznaczenie pracownikéw do realizacji zadania,

¢) zgromadzenie niezbednych materialéw do zaciemnienia,

d) przekazanie niezbgdnych danych do opracowania i zlozenia meldunku
0 wykonaniu zadania do Referatu OC, ZK 1 SO Urzgdu Miejskiego w Suwatkach;

wspotuczestniczenie w utrzymaniu w stalej aktualno§ci dokumentacji dotyczacej osiaga-

nia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa na terenie Osérodka;

wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1)

2)
3)

4)

przekazywanie danych niezbednych do opracowania i przekazywania informacji

o zdarzeniach na terenie do Miejskiego Zespotu Reagowania Kryzysowego w zakresie

realizacji zadan obrony cywilnej;

udzial w utrzymaniu w stalej aktualno$ci ,Planu dzialania obrony cywilnej” oraz

,»,Dokumentacji stalego dyzuru” oraz ,,Punktu Alarmowania” Os$rodka;

uczestnictwo w realizacji wynikajacych z ,,Planu Obrony Cywilnej” Miasta Suwatki

zadan obrony cywilnej zleconych do wykonania na terenie Osrodka;

na polecenie Dyrektora Osrodka - wykonanie prac nakazanych przez Prezydenta Miasta

Suwalki - Szefa OC Miasta zwigzanych z realizacja zadania zwigzanego z zapewnieniem

warunkow bytowych dla ewakuowanej ludnosci:

a) powiadomienie os6b odpowiedzialnych za przygotowanie oraz wydzielenie pomiesz-
czef zaplanowanych do przyjecia i zakwaterowania przybylej ludnosci,

b) przyjecie i zakwaterowanie w wydzielonych obiektach (pomieszczeniach) przybylej
ludnoéci.

§9.

W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny Gléwny
Ksiegowy, ktory kieruje Dzialem Finansowym, prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu
organizacyjnego OSrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach czasu pokoju, poszerzone
o0 zadania:

D

2)

3)

4)

prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie ewidencji kosztéw i potrzeb biezacej dzia-
talno$ci Osrodka zgodnie z przepisami obowiazujacymi w warunkach zewnetrznego za-
grozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
wynikajgcych z dziatania Osrodka w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczen-
stwa panstwa i w czasie wojny;

kontrolowanie prawidtowosci wydatkowania $rodkéw budzetowych, prowadzenie peinej
obstugi finansowo-ksiggowej Osrodka;

biezaca kontrolg przychodow i wydatkéw zwigzanych z prowadzeniem dziatan
w Osrodku z zakresu obrony cywilnej, przyjecia i zakwaterowania dla ewakuowanej lud-
nosci oraz systematyczne informowanie o ich stanie Dyrektora O$rodka;



5)

6)

7)

8)
)

10)

po zakonczeniu akcji zakwaterowania ludno$ci przedstawienie Dyrektorowi Osrodka ze-

stawienia poniesionych kosztow, zwigzanych z przyjeciem ewakuowane;j ludnosci;

na polecenie Dyrektora Osrodka zabezpieczenie $rodkéw finansowych na:

a) zakup indywidualnych §rodkoéw ochrony przed skazeniami dla pracownikéw Ofrodka,

b) zabezpieczenie dzialalnoéci dzialania ,,Statego dyzuru” oraz ,,Punktu Alarmowania”
Osrodka,

¢) niezbgdnej rozbudowy inzynieryjnej oraz dostosowanie istniejgeej infrastruktury do
warunk6w zapewniajacych ochrong pracownikéw przed oddziatywaniem przeciwnika;

opracowywanie projektow i wdrazanie zarzadzen Dyrektora Osrodka dotyczacych obiegu

i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy i zgodny z zasadami dyscypliny

budzetowej przebieg operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja planu finansowego;

przygotowywanie projektow pism wychodzacych na zewnatrz O$rodka, przestrzeganie

tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

realizacje zadan obrony cywilnej - zgodnie z zakresem dziatania okreslonym odrebnymi

przepisami;

wspotuczestniczenie w utrzymaniu w stalej aktualnoécei dokumentacji dotyczacej

osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa na terenie O$rodka.

§ 10.

W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny Kierownik
Dzialu Administracji i Kadr, ktory kieruje Dzialem Administracji i Kadr, prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu organizacyjnego Osrodka czasu pokoju, poszerzone o zadania:

D

2)

3)
4)
3)
6)

7

8)
9)
10)

11)

12)

13)

koordynowanie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Osrodka, kadrowych,
a takze planowanie pracy Osrodka podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej
panstwa 1 w czasie wojny;

utrzymywanie stalej gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikéw, wprowadzenia
zakazu ich udzielania jak réwniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacji shuz-
bowych;

ograniczenie do niezbgdnego minimum rozwiazywania uméw o pracg, w tym w szcze-
g0lnosci za porozumieniem stron;

zapewnienie obstugi organizacyjnej komérek Osrodka, koordynacja sporzadzanych ana-
liz, ocen i sprawozdawczosci;

prowadzenie rejestracji zbioréw, zarzadzen i decyzji dotyczacych spraw obronnych;
dystrybucj¢ na terenie Osrodka nowo wydanych aktéw prawnych (zewnetrznych 1 we-
wnetrznych) bezposrednio do wlasciwych komérek organizacyjnych, ktérych przepis do-
tyczy;

przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan wytworzonych w O$rodku
1 przekazywanie ich Dyrektorowi Os$rodka bezposrednio, lub za pomocy obsady »Statego
Dyzuru”;

organizowanie wspolpracy Dyrektora Osrodka z Prezydentem;

obstugg sekretariatu O$rodka, organizacje narad, spotkan, konferenciji itp.;

wspotprace z kierownikami komoérek organizacyjnych Osrodka w zakresie rozwigzywa-
nia spraw dotyczacych poprawy bezpieczenstwa pracy 1 ppoz.;

obstuge informatyczna O$rodka — nadz6r nad serwisem sprzgtu komputerowego bedace-
go w dyspozycji Osrodka oraz nadzér nad prawidtowym dziataniem i eksploatacjg $rod-
kow 1acznosci w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i wojny;
obstuge kancelaryjng w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
1 wojny prowadzong wedhug zasad okre$lonych odrebng ,,Instrukcja kancelaryjng”, orga-
nizacj¢ i prowadzenie sktadnicy akt Oérodka;

prognozowanie i planowanie zatrudnienia w Osrodku podczas podwyzszania stanow
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny, prowadzenie dokumentacji i ewidencji
osobowej oraz akt osobowych pracownikéw;



14)

15)

16)
17)

utrzymywanie w stalej aktualnoSci planu obsady personalnej komérek organizacyjnych
Osrodka, udzial w opracowaniu szczegolowego zakresu obowigzkow poszczegodlnych
pracownikow w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;
wspoluczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnos$ci dokumentacji dotyczacej osigga-
nia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa na terenie Osrodka;
nadzér nad zabezpieczeniem pomieszczen Osrodka przed dostepem 0s6b postronnych;
zabezpieczenie Srodkéw finansowych oraz wyposazenie w niezbedny sprzet i materialy
pomieszczen statego dyzuru.

§ 11.

W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i wojny, Glowny specjalista
ds.bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego
Osrodka czasu pokoju, poszerzone o zadania:

1)

2)

3)

4)

6)

7

8)

wykonywanie czynno$ci zgodnie z aktualnie obowiazujagcymi przepisami w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy, warunkow pracy z uwzglednieniem dodatkowych zadan

wynikajgcych z przyjgcia 1 zakwaterowania ewakuowanej ludnosci;

prowadzenie szkolen w zakresie BHP z osobami uczestniczacymi w zabezpieczaniu

warunkow pobytu ewakuowanej ludnosci;

opracowywanie instrukcji stanowiskowych na poszczegélnych stanowiskach pracy oséb

odpowiedzialnych za przygotowanie i wydzielenie pomieszczen zaplanowanych do

przyjecia 1 zakwaterowania przybylej ludnosSci oraz dostosowanie ich do sytuacji
wynikajgcych z zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

opracowywanie projektow regulaminow, zarzadzen i instrukcji z zakresu bhp i ppoz.;

uczestnictwo w zakupie indywidualnych $rodkéw ochrony przed skazeniami dla

pracownikéw Osrodka, kontrola prawidlowego gospodarowania nimi oraz prowadzenie
zwigzanej z tym dokumentacji;

na polecenie Dyrektora Osrodka wynikajacego z realizacji zadan stawianych przez

Referat Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich Urzedu

Miejskiego w Suwatkach udzial w przygotowaniu i wykonaniu prac zwigzanych

z zaciemnianiem i wygaszaniem o$wietlenia w obiektach Osrodka, w tym:

a) opracowanie dokumentacji planistycznej, wytypowanie obiektow, pomieszczef
(pokoi, sal, placow, hal, pojazdéw, budynkéw) do zaciemnienia i wygaszenia
o$wietlenia, zgromadzenie niezb¢dnych materialéw do jego wykonania oraz ustalenie
sposobow ich pozyskania,

b) wyznaczenie pracownikéw do realizacji zadania,

¢) zgromadzenie i przygotowanie niezbednych danych oraz materiatéw do zaciemnienia,

d) przygotowanie danych do meldunku skiadanego do Referatu OC, ZK i SO Urzedu
Miejskiego w Suwatkach;

udzial w odbiorach technicznych budowanych i przebudowywanych urzadzen i budyn-

koéw oraz dostosowanie istniejacej infrastruktury do warunkéw zapewniajacych ochrone

pracownikow przed oddzialywaniem przeciwnika;

wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Rozdzial 3
Zasady opracowywania aktow normatywnych o charakterze wewnetrznym
I

Przepisy wewngtrzne w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa

i wojny, podobnie jak w okresie pokoju wydawane s w formie zarzadzen Dyrektora.

Projekty zarzadzen opracowujg Zastepca, kierownicy wlasciwych komoérek i pracownicy

na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej, wedtug

kompetencji odpowiadajac jednoczesnie za merytoryczng prawidlowos$é i zgodnosé
przygotowanych projektow.

Projekty zarzadzen pociagajacych za soba skutki finansowe musza byé uzgodnione

z Glownym Ksiggowym.



4. Projekty zarzadzen w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny, podobnie jak w okresie pokoju podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem
formalno-prawnym przez radcg prawnego/adwokata, a nastepnie przedktadane sg do
podpisu przez Dyrektora Osrodka.

5. Ustala sig, ze w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
podobnie jak w okresie pokoju sposobem podawania aktéw normatywnych o charakterze
wewngtrznym do wiadomosci pracownikoéw Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
jest wywieszenie kopii dokumentu na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w administracji
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach oraz przekazanie (kopii dokumentu)
kierownikom komérek i samodzielnym stanowiskom celem przekazania treici
dokumentu do wiadomo$ci podleglych stuzbowo pracownikéw.

Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism
§ 13.

Podpisywanie korespondencji z zakresu dziatalnosci Os$rodka w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny nalezy do wylacznej kompetencji

Dyrektora, a w razie nieobecnos$ci Dyrektora korespondencie podpisuje Zastepca.

Rozdzial 5
Nadzoér i kontrola
§ 14.

1. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny, podobnie jak
w okresie pokoju Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w Oérodku adekwatne;, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadcze;.

2. Zasady kontroli zarzadczej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny w O$rodku okresli odrebne zarzadzenie Dyrektora.

3. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kas funkcjonujgcych w zespotach obiektow
sprawujg kierownicy tych zespolow.

4. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kas funkcjonujacych w Aquaparku sprawuje

Kierownik Aquaparku.
5. Kontrolg w magazynie $rodkow czysto$ci i w kasach przeprowadza glowny ksiegowy.
Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§ 15.
. Niniejszy Regulamin tacznie ze statutem reguluje organizacje wewnetrzng i szczegblowy

zakres dziatania Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny, podobnie jak w okresie pokoju.
2. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie wiagciwym dla jego ustalenia.
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach

UPOWAZNIENIE Nr............

1. W zwiazku z jednoczesna nieobecnoscia Dyrektora i Zastgpey Dyrektora Osrodka Spor-
tu i Rekreacji w okresie od ....................... - SR S et B upowazniam Pa-
nig/Pana do dokonywania w imieniu O$rodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach nastepu-
Jacych czynnosci:

1) organizowania biezacej pracy Osrodka;

2)  reprezentowania O$rodka w czasie uroczysto$ci, spotkan oficjalnych, w roboczych kon-
taktach zewnetrznych, w przypadkach niecierpigcych zwloki prowadzenia negocjacji;

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

4)  nadzoru w zakresie przestrzegania przepisow BHP;

5)  udostepniania bazy sportowej i rekreacyjnej zgodnie z zawartymi przez O$rodek umo-
wami, a w przypadkach niecierpiacych zwloki, udostepnianie obiektow wg aktualnego
zapotrzebowania spolecznego;

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

2. Upowaznienie jest jednorazowe i wygasa po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust 1.

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

/data i podpis osoby /podpis Dyrektora OSiR/

przyjmujacej upowaznienie/

DYRE




