ZARZADZENIE NR 41/ 2021
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 5 lutego 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwalkach

Na podstawie § 4 ust.8 oraz § 4 ust.6 pkt 10 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
nadanego uchwatg nr XXVII/351/2020 Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 23 grudnia 2020 r.
w sprawie statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach (Dz. Urz. Woj. Podl. 22020 .,
poz. 5552), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny O$rodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach ustalony
zarzadzeniem nr 4/2021 Dyrektora Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Suwatkach z dnia 15 stycznia
2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Os$rodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 4/2021 Dyrektora Osrodka Sportu 1 Rekreacji
w Suwatkach z dnia 15 stycznia 2021r.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Osrodka Sportu 1 Rekreacji
w Suwatkach.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 34/2021 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 1 lutego 2021r.
w sprawie zatwierdzenia zmiany Regulaminu Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 1 lutego
2021roku.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 41/ 2021
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 5 lutego 2021 r.

ZARZADZENIE NR 4/2021
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
z dnia 15 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwalkach

Na podstawie § 4 ust. 8 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach nadanego uchwata nr
XXVII/351/2020 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie statutu Osrodka
Sportu 1 Rekreacji w Suwatkach zarzadzam co nastgpuje:

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

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 32/2017 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
z dnia 31 sierpnia 2017 r. zatwierdzone zarzadzeniem nr 304/2017 Prezydenta Miasta Suwatk
zdnia 13 wrzesnia 2017 r., zmienione Zarzadzeniem nr 45/2018 Dyrektora Os$rodka Sportu
i Rekreacji w Suwalkach zdnia 5lipca 2018 r. zatwierdzonym zarzadzeniem nr 260/2018
Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 24 lipca 2018 r. 1 Zarzadzeniem nr 60/2019 Dyrektora Osrodka
Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia 30 grudnia 2019 r. zatwierdzone zarzadzeniem nr 18/2020
Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 13 stycznia 2020 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Suwatkach przez Prezydenta Miasta Suwatk.
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Zakacznik do zarzadzenia nr 4/2021

Dyrektora Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Suwatkach z dnia 15 stycznia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU I REKREACJI W SUWALKACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach, dziala na podstawie uchwaty nr XXI1/207/99
Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie reorganizacji Os$rodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach izmiany prowadzenia gospodarki finansowej oraz Statutu nadanego
uchwatag nr XXVII/351/2020 Rady Miejskiej w Suwatkach zdnia 23 grudnia 2020r.
w sprawie statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

2. Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu 1Rekreacji w Suwalkach, zwany dalej
Regulaminem, okres$la strukture¢ organizacyjng i zakres zadan poszczegoélnych dzialow, zespotow
obiektéw, samodzielnych obiektow isamodzielnych stanowisk stanowigcych wyodrgbnione
komorki organizacyjne.

3. llekro¢ mowa w Regulaminie o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach;

3) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach;

4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca wyodrebniong komorka organizacyjna
Osérodka;

5) komérce — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong komodrke organizacyjng Osrodka;

6) Zespole Obiektow — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwa poszczegdlne obiekty
pozostajace w zarzadzaniu Osrodka;

7) obiekcie — nalezy przez to rozumie¢ obiekt pozostajacy w zarzgdzaniu Osrodka.

§ 2. Obowigzki Osrodka, jako pracodawcy, obowigzki pracownikow Osrodka, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy — okresla Regulamin Pracy
Osrodka.

§ 3. Organizacja pracy Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialnosci
za realizacje powierzonych zadan.

Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna OSrodka

§ 4. 1. Osrodkiem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor przy pomocy Zastgpcy.

2. W sktad Osrodka wchodzg samodzielne stanowiska, dzialy, zespoty obiektow i samodzielne
obiekty, zwane dalej komorkami:

1) Samodzielne stanowisko — Dyrektor — symbol D;
2) Samodzielne stanowisko — Zastgpca — symbol ZD;
3) Dzial Finansowy — symbol DF;

4) Dziat Administracji i Kadr — symbol DAIK;

5) Dzial Sportu, Rekreacji i Marketingu — symbol DS;
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6) Zespot Obiektéw nr I — symbol ZO ;
7) Zespot Obiektow nr 11 — symbol ZO 1I;
8) Zespot Obiektow nr III — symbol ZO III;
9) Samodzielny obiekt — Aquapark— symbol AQ.
3. W sktad poszczegolnych komorek wehodza nastepujace obiekty, pomieszezenia, urzadzenia:
1) ZESPOL OBIEKTOW NR I

a) Hale sportowe z zapleczem administracyjno — sportowym przy ul. Wojska Polskiego 2
w Suwatkach, w tym migdzy innymi:

- hala sportowa duza z zapleczem sportowym,
- hala sportowa mata z zapleczem sportowym,
- §ciana wspinaczkowa,

- sauna,

- pomieszczenia biurowe;

b) Ptywalnia z zapleczem administracyjno — sportowym przy ul. Wojska Polskiego 2
w Suwatkach, w tym mi¢dzy innymi:

- ptywalnia z zapleczem,

- sitownia,

- solarium,

- wypozyczalnia rowerow,
- pomieszczenia biurowe;

c) Stadion lekkoatletyczny z zapleczem administracyjno — sportowym oraz infrastrukturg przy
ul. Wojska Polskiego 17 w Suwatkach, w tym mi¢dzy innymi:

- arena lekkoatletyczna z urzadzeniami 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) Stadion pitkarski z zapleczem administracyjno — sportowym oraz infrastrukturg przy
ul. Zarzecze 26 w Suwatkach, w tym miedzy innymi:

- pelnowymiarowe  boisko do gry wpitkke noznag zpodgrzewang murawg
1 oSwietleniem,

- pelnowymiarowe ogrodzone boisko boczne do gry w pitke nozng z oswietleniem
i trybunami,

- pelnowymiarowe  nieogrodzone  boisko  boczne do gry wpitke nozng
z oswietleniem,

- budynek stadionowy z trybunami krytymi z zapleczem i pomieszczeniami biurowymi,
- trybuny niezadaszone,

- trybuny dla kibicéw druzyny gosci,

- budynek garazowy;
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b) Hostel ,,Wigry” z zapleczem administracyjno — sportowym oraz miejscami noclegowymi
przy ul. Zarzecze 26 w Suwaltkach, w tym miedzy innymi:

- pokoje noclegowe z zapleczem,

- pomieszczenia gastronomiczne,

- pomieszczenia sportowe,

- pomieszczenia biurowe z zapleczem,
- sala konferencyjna;

c) Eurocamping zterenem rekreacyjnym oraz infrastrukturg przy ul. Zarzecze 26
w Suwalkach,

d) Hala Sportowo-Widowiskowa SUWALKI ARENA zzapleczem administracyjno —
sportowym oraz infrastrukturg przy ul. Zarzecze 26 w Suwatkach, w tym mig¢dzy innymi:

- hala sportowo-widowiskowa duza =z zapleczem sportowym, trybunami i telebimem
wewnetrznym,

- hala sportowa mata z zapleczem sportowym,
- sala konferencyjna z zapleczem gastronomicznym,
- pomieszczenia biurowe,
- pomieszczenia magazynowe,
- telebim zewnetrzny;
3) ZESPOL. OBIEKTOW NR III

a) Osrodek Zeglarski nad Zalewem Arkadia z zapleczem administracyjno — sportowym przy ul.
Zastawie 38 A w Suwalkach, w tym mi¢dzy innymi:

- pomieszczenia biurowe 1 warsztatowo - magazynowe szkotki zeglarstwa wodnego
1 lodowego oraz sekcji ds. konserwacji boisk,
- korty tenisowe;
b) sekcja ds. konserwacji boisk;

c) Zalew Arkadia zterenami rekreacyjnymi oraz infrastrukturg w Suwatkach, w tym mig¢dzy
innymi:

- akwen wodny z wyspa,
- pomost taczacy wyspe z plaza,
- plaza i kapielisko z pomostami ptywajacymi,

- budynek zpomieszczeniami gastronomicznymi, wypozyczalnig sprzetu sportowo-
rekreacyjnego, przebieralniami i ogélnodostgpnymi toaletami (w sezonie letnim),

- plac zabaw,

- sitownia zewnegtrzna,

- Suwatki Beach Arena - boiska do gier plazowych z trybung i o§wietleniem,
- Street Workout 1 Parkour Park,

- skate park,

- boiska do gry w pitke siatkowa plazowa bez o§wietlenia,

- tereny zielone,

- wolnostojaca toaleta ogdlnodostepna,

Id: 460718C6-61FB-4A4D-9F7D-74D0748EAB6S. Podpisany Strona 3 z 14



- sitownia zewnetrzna dla dzieci;
d) Kompleks sportowy Kamena przy ul. Kowienskiej 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,
- sifownia zewng¢trzna;

e) Przystan Stary Folwark zzapleczem administracyjno — sportowym oraz miejscami
noclegowymi iterenami rekreacyjnymi z infrastruktura w Starym Folwarku 55D, w tym
migdzy innymi:

- budynek z pokojami noclegowymi, zapleczem socjalnym i pomieszczeniami biurowymi,
- pomosty z nabrzezem do cumowania i miejscem do slipowania,

- pole namiotowe i caravaningowe,

- wypozyczalnia sprzetu ptywajacego,

- wypozyczalnia roweréw,

- parking;

4) AQUAPARK zzapleczem administracyjno — sportowym oraz terenem rekreacyjnym
z infrastrukturg przy ul. Papieza Jana Pawta II 7 w Suwatkach, w tym mig¢dzy innymi:

- niecki basenowe z zapleczem i urzadzeniami sportowymi,
- grota solna,

- strefa saun,

- pomieszczenia uzytkowe (pod wynajem),

- pomieszczenia biurowe,

- teren rekreacyjny zurzadzeniami (w tym: rwaca rzeka, fontanna, urzadzenie linowe tzw.
linearium, urzadzenia do bulderingu, zestaw sprawnos$ciowy dla seniora, zestaw
wspinaczkowy, plac zabaw wyposazony w zestawy zabawowe dla dzieci).

4. W komoérkach moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy stuzbowo podlegle
bezposrednio Dyrektorowi.

5. Graficzny schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

6. W przypadku potrzeb pracodawcy dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmiany ustalonego limitu etatow
w poszczegdlnych komorkach 7 zastrzezeniem, 7e 0golny stan zatrudnienia
w jednostce nie moze przekroczy¢ zatwierdzonej tacznej liczby etatow (limitu).

§ 5. 1. Dyrektor wykonuje zadania wynikajace z pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Suwatk, w tym w szczegolnosci:

1) organizuje prace Osrodka;
2) reprezentuje Osrodek na zewnatrz;

3) dysponuje $rodkami finansowymi zarezerwowanymi w budzecie miasta na dzialalno$¢
Osérodka;

4) prowadzi prawidtowa gospodarke finansows;

5) prowadzi nadzor, jako przyszly zarzadca, nad inwestycjami realizowanymi w obiektach
i na terenach powierzonych w zarzad Osrodkowi;

6) kieruje pracg podleglych pracownikow;
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7) sprawuje nadzor 1 kontrole nad wykonywaniem zadan przez pracownikow Osrodka;
8) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

9) rozpatruje skargi 1 wnioski wptywajace do Osrodka;

10) wydaje akty normatywne w formie zarzadzen;

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

2. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Os$rodka, wykonuje prawa
i obowigzki Pracodawcy zgodnie z Kodeksem pracy iprzepisami szczegdlnymi dotyczacymi
funkcjonowania Osrodka.

§ 6. 1. Zastepca stuzbowo bezposrednio podlega Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan Zastgpcy nalezy:

1) kierowanie halg sportowo - widowiskowg SUWALKI ARENA, obiektem wchodzacym w sktad
Zespolu Obiektow nr II, wtym dzialanie na rzecz zwigkszenia przychodow
i racjonalizacji kosztéw funkcjonowania hali;

2) nadz6r nad dziatalnoscig:
a) Zespotu Obiektow nr 1,
b) Zespotu Obiektow nr 11,
¢) Zespotu Obiektow nr III,
d) Aquaparku;

3) realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora.

3. Zastepca kieruje praca Osrodka w czasie nieobecnosci Dyrektora i jest upowazniony do:
1) organizowania biezacej pracy Osrodka;

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

3) sprawowania nadzoru i kontroli nad wykonywaniem zadan przez pracownikoéw Osrodka;
4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

5) udostegpniania bazy sportowej i rekreacyjnej;

6) dysponowania §rodkami finansowymi w ramach planu finansowego Osrodka;

7) w razie uzasadnionej potrzeby wykonywania innych czynno$ci wynikajacych z odrebnego
upowaznienia.

4. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy zastgpstwo pelni upowazniony
przez Dyrektora na piSmie pracownik wylacznie w zakresie okreslonym w odrgbnym
upowaznieniu. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. Komoérkami wymienionymi w § 4 kieruja:
1) Dziat Finansowy — gldwny ksiggowy;
2) Dziat Administracji i Kadr — kierownik dziatu;
3) Dziat Sportu, Rekreacji i Marketingu — kierownik dziatu;
4) Zespot Obiektow nr I — kierownik zespotu;
5) Zespot Obiektoéw nr 11 — kierownik zespotu;
6) Zespot Obiektow nr 111 — kierownik zespotu;
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7) Aquapark — kierownik Aquaparku.
2. Do wspdlnych zadan, obowigzkow i odpowiedzialnos$ci kierownikow komorek nalezy:
1) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy oraz dyscypliny pracy w kierowanej komorce;

2) zapewnienie merytorycznej i formalnej prawidtowosci, legalnosci icelowosci dokumentéw
sporzadzonych przez komorke;

3) opracowywanie i przekazywanie Dzialowi Finansowemu danych wyjsciowych do projektu
planu finansowego Osrodka;

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

5) opracowywanie opisu przedmiotu zamdowienia, istotnych postanowien do projektu umowy oraz
propozycji kryteriow oceny warunkoéw udzialu w postgpowaniu dotyczacym zamoédwien
publicznych;

6) nadzorowanie realizacji uméw zawartych w wyniku przeprowadzonych postgpowan
o udzielenie zaméwien publicznych;

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

8) opracowywanie 1iprzedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi zakresow obowiazkow
stuzbowych,  uprawnien  1odpowiedzialnosci  pracownikéw  kierowanej  komorki,
w przypadku Zespotu Obiektéw nr I, II, III i Aquaparku w uzgodnieniu z Zastepca,
1 udzielanie pracownikom kierowanej komorki instruktazu stanowiskowego;

9) przydzielanie = pracy  pracownikom  kierowanej  komoérki  oraz  egzekwowanie
1 nadzorowanie wykonania przydzielonych zadan;

10) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow kierowanej komorki przepisow BHP,
porzadku pracy oraz obowigzujacych przepisoéw prawnych 1 organizacyjnych Osrodka;

11) wspolpraca z kierownikami innych komorek w zakresie realizacji zadan O$rodka;

12) monitorowanie i efektywne wykorzystanie srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje
zadan kierowanej komorki;

13) realizacja zadan obronnych iobrony cywilnej — zgodnie z zakresem dzialania okreslonym
odrebnymi przepisami.

3. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, wlasciwg organizacje pracy
a takze za wyniki pracy kierowanej komorki.

§ 8. Glowny ksiegowy stuzbowo bezposrednio podlega Dyrektorowi. Pracownicy Dziatu
Finansowego shuzbowo bezposrednio podlegaja gtdwnemu ksiggowemu.

Zakres zadan Dzialu Finansowego:

1. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie zobowigzujacymi przepisami i zasadami
W SposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

2. Prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci
budzetowe;.

3. Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan.
4. Kontrolowanie prawidtowosci wydatkowania srodkéw budzetowych.
5. Prowadzenie petnej obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka.

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

7. Opracowywanie irealizacja rocznych planéw finansowych w zakresie dochodoéw
1 wydatkow.
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8. Biezaca kontrola przychodow i1 wydatkéw O$rodka oraz systematyczne informowanie o ich
stanie Dyrektora.

9. Prowadzenie pelnej sprawozdawczo$ci finansowej i1budzetowej okreslonej w przepisach
szczegolnych.

10. Opracowywanie projektéw 1 wdrazanie zarzadzen dyrektora dotyczacych zasad polityki
rachunkowosci O$rodka.

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

12. Naliczanie = wynagrodzen pracownikéw, wynagrodzen i zasitkbw chorobowych,
macierzynskich,  opiekunczych, $§wiadczen  rehabilitacyjnych  iinnych  wynikajacych
z przepisOw prawa i dokonywanie stosownych potracen z wynagrodzen.

13. Sporzadzanie list ptac i prowadzenie ich ewidencji.
14. Sporzadzanie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikow.

15. Wykonywanie catoksztattu prac zwigzanych obowigzkami wobec ZUS zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

16. Prowadzenie nadzoru nad pracg innych komorek w zakresie finansowym.

17. Kontrasygnata gtéwnego ksiggowego umoéw i porozumien zawieranych przez Dyrektora
oraz projektow zarzadzen pociagajacych za sobg skutki finansowe.

18. Opracowanie wewngtrznych regulacji majacych na celu zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej,  skutecznej iefektywnej kontroli  zarzadczej w O$rodku oraz udziat
w realizowanych procesach kontroli zarzadcze;.

19. Koordynacja procesu zarzadzania ryzykiem, analiza, monitorowanie 1iocena ryzyka
w ramach kontroli zarzadczej.

20. Monitorowanie dokumentoéw i procedur dotyczacych kontroli zarzadczej, sporzadzanie
analiz i sprawozdan w tym zakresie oraz przekazywanie informacji Dyrektorowi.

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

§ 9. Kierownik Dzialu Administracji i Kadr stuzbowo bezposrednio podlega Dyrektorowi.
Pracownicy Dziatu Administracji i Kadr stuzbowo bezposrednio podlegajg Kierownikowi Dziatu
Administracji i Kadr.

Zakres zadan Dzialu Administracji i Kadr:

1. Opracowywanie projektow statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, regulaminu postepowania w sprawie udzielania zamédwien publicznych
oraz  projektow  innych  regulaminéw  wewne¢trznych  z zakresu ~ prawa  pracy
1 administracji, zgodnie z dyspozycjami Dyrektora.

2. Prowadzenie sekretariatu.
3. Koordynacja obiegu dokumentéw oraz biezacej korespondencji.

4. Biezace kontrolowanie terminéw wykonywania zadan wynikajacych z korespondencji
kierowanej do Osrodka, zleconych przez Dyrektora komoérkom organizacyjnym Os$rodka —
wspoOtpraca w tym zakresie z kierownikami komorek.

5. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.
6. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych.

7. Prowadzenie spraw pracowniczych w Osrodku a w szczegdlnosci:
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1) sporzadzanie, = kompletowanie = oraz  odpowiednie = przechowywanie  dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

3) opracowywanie i przedktadanie do =zatwierdzenia Dyrektorowi zakresow obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikow komorek i samodzielnych stanowisk;

4) wykonywanie caloksztattu prac zwigzanych z zapewnieniem prawidlowej realizacji uprawnien
pracowniczych m.in. awanse, kary, regulacje wynagrodzen, dodatki za wieloletnig prace,
nagrody jubileuszowe, oraz inne nagrody i wyr6znienia;

5) wystawianie, w porozumieniu ze stuzbg bhp, i1 przedktadanie do podpisu Dyrektora skierowan
na badania wstgpne, okresowe, kontrolne pracownikow isprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem terminowosci ich wykonywania oraz prowadzenie stosownej ewidencji;

6) sporzadzanie i przesytanie do ZUS rocznych informacji o przychodach zatrudnionych emerytow
1 rencistow;

7) prowadzenie ewidencji zwolnien chorobowych oraz wykorzystanych urlopow;

8) przygotowywanie pism w sprawie udzielania urlopéw bezptatnych badz urlopéw rodzicielskich;
9) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikdéw- ewidencji przyje¢¢ i ewidencji zwolnien;

10) wystawianie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu,

11) wydawanie pracownikom kart obiegowych;

12) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami;

13) sprawdzanie = harmonogramoéw  czasu pracy ikart czasu pracy pracownikow
z poszczegblnych komorek bedacych podstawa do naliczenia wynagrodzen;

14) przygotowywanie i sprawdzanie list obecno$ci z poszczegdlnych komorek pod wzgledem
zgodnosci z kartami czasu pracy;

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

16) prowadzenie rejestru ocen okresowych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, wtym kierowniczych, oraz informowanie bezposrednich przelozonych
o koniecznosci sporzadzenia oceny okresowej podlegtych im pracownikows;

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

8. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i czasu pracy.
9. Sporzadzanie planu szkolen na dany rok kalendarzowy.
10. Realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow Osrodka.
11. Prowadzenie spraw socjalnych - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
12. Prowadzenie:

1) ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow Osrodka;

2) rejestru zarzadzen Dyrektora;

3) rejestru skarg i wnioskow;

4) rejestru upowaznien i pelnomocnictw.
13. Bezposrednia wspolpraca z Radcg Prawnym (podmiot zewngtrzny).

14. Prowadzenie sktadnicy akt.
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15. Prowadzenie spraw osob skazanych, skierowanych do Os$rodka przez Zespot Kuratorskiej
Stuzby Sadowej, w celu wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz
pracy spotecznie uzyteczne;.

16. Koordynacja inadzér nad realizacja zadan obrony cywilnej izadan obronnych zgodnie
z wytycznymi Prezydenta Miasta Suwatk.

17. Przygotowywanie ikoordynacja spraw zwigzanych zrealizowaniem ustawy — Prawo
Zamowien Publicznych i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

18. W komorce funkcjonuje samodzielne stanowisko pracy do zadan ktorego nalezy
koordynacja 1iwykonywanie czynnosSci w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
w zakresie ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami.

19. W komorce funkcjonuje samodzielne stanowisko pracy do zadan, ktorego nalezy
wykonywanie  caloksztalttu =~ prac = zwigzanych  zobstuga  informatyczng  Osrodka
1 wykonywaniem zadan Inspektora Ochrony Danych zgodnie z aktualnie obowiazujacymi
przepisami.

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

§ 10. Kierownik Dziatu Sportu, Rekreacji i Marketingu stuzbowo bezposrednio podlega
Dyrektorowi. Pracownicy Dziatu Sportu, Rekreacji i Marketingu stuzbowo bezposrednio podlegaja
Kierownikowi Dziatu Sportu, Rekreacji 1 Marketingu.

Zakres zadan Dzialu Sportu, Rekreacji i Marketingu:
1. Opracowywanie kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych oraz jego rozpowszechnianie.

2. Przedktadanie Dyrektorowi i gtdownemu ksiggowemu harmonogramu oraz budzetu imprez
na dany rok kalendarzowy.

3. Koordynacja terminarza wydarzen organizowanych lub wspodtorganizowanych przez
Osrodek, w tym imprez objetych patronatem Prezydenta Miasta Suwatk badz innych wydarzen
realizowanych przez podmioty zewne¢trzne.

4. Organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych, turystycznych oraz promujgcych Miasto
Suwatki.

5. Organizowanie zorganizowanego wypoczynku dla dzieci i mtodziezy w okresie wakacji i ferii
zimowych.

6. Obsluga techniczna organizowanych imprez.

7. Wspotpraca zmediami w zakresie dzialalnosci Osrodka i propagowania aktywnego
wypoczynku wsréd mieszkancoéw Suwatk.

8. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie kultury
fizyczne;j.

9. Opracowywanie kompleksowej oferty ustug Osrodka, promocja tej oferty we wspdipracy
z kierownikami innych komoérek organizacyjnych oraz sprzedaz powierzchni reklamowych
oferowanych przez Osrodek.

10. Opracowywanie informacji z dziatan promocyjnych Osrodka.
11. Redagowanie strony internetowej Osrodka.

12. Swiadczenie ustug transportowych.

13. Prowadzenie sekcji modelarstwa lotniczego.

14. Prowadzenie sekcji bokserskiej.

15. Prowadzenie szkotki zeglarstwa wodnego i lodowego.
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16. Realizacja innych zadah wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora.

§ 11. Kierownik Zespolu Obiektow nr I stuzbowo bezposrednio podlega Zastgpcy. Pracownicy
Zespotu Obiektow nr I stuzbowo bezposrednio podlegaja Kierownikowi Zespotu Obiektow nr 1.

Zakres zadan Zespolu Obiektow nr I:

1. Racjonalne  gospodarowanie, prawidlowa eksploatacja i zabezpieczenie obiektow,
wchodzacych w sktad ZO I oraz utrzymanie terenow zielonych.

2. Przygotowywanie oferty uslug i promocja tej oferty we wspolpracy z innymi komoérkami.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw osobom korzystajagcym z obiektow
1 przestrzeganie przepisow BHP.

4. Sporzadzanie harmonogramdéw wykorzystania obiektow we wspolpracy z Dzialem Sportu,
Rekreacji i Marketingu.

5. Zapewnienie prawidlowego dziatania 1 eksploatacji systemu alarmowego, monitoringu
1 srodkow tacznosci.

6. Planowanie idokonywanie zakupow sprzetu, materialbw 1urzadzen niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania obiektow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i pracami budowlanymi na terenie ZO 1.
8. Swiadczenie ustug transportowych, noclegowych, gastronomicznych i szkoleniowych.
9. Swiadczenie ustug turystycznych i ustug z zakresu informacji turystyczne;.

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

§ 12. Kierownik Zespotu Obiektow nr II stuzbowo bezposrednio podlega Zastgpey. Pracownicy
Zespolu Obiektow nr II stuzbowo bezposrednio podlegaja Kierownikowi Zespotu Obiektéw
nr 1.

Zakres zadan Zespolu Obiektow nr I1:

1. Racjonalne  gospodarowanie, prawidlowa eksploatacja i zabezpieczenie obiektow,
wchodzacych w sktad ZO II oraz utrzymanie terenow zielonych.

2. Przygotowywanie oferty uslug i promocja tej oferty we wspolpracy z innymi komoérkami.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw osobom korzystajagcym z obiektow
1 przestrzeganie przepisow BHP.

4. Sporzadzanie harmonogramow wykorzystania obiektow we wspotpracy z Dziatem Sportu,
Rekreacji i Marketingu.

5. Zapewnienie prawidtowego dzialania 1 eksploatacji systemu alarmowego, monitoringu
1 srodkéw tacznosci.

6. Planowanie 1dokonywanie zakupdw sprz¢tu, materialdow iurzadzen niezbgdnych
do prawidlowego funkcjonowania obiektow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych zremontami i1pracami budowlanymi realizowanymi na
terenie ZO II.

8. Swiadczenie ustug transportowych, noclegowych, gastronomicznych i szkoleniowych.
9. Swiadczenie ustug turystycznych i ustug z zakresu informacji turystyczne;.

10. Realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen i polecen
Dyrektora.
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§ 13. Kierownik Zespotu Obiektow nr III stuzbowo bezposrednio podlega Zastgpcy. Pracownicy
Zespolu Obiektéow nr III stuzbowo bezposrednio podlegaja Kierownikowi Zespolu Obiektéw
nr 1.

Zakres zadan Zespolu Obiektow nr I11:

1. Racjonalne gospodarowanie, prawidlowa eksploatacja i zabezpieczenie obiektow,
wchodzacych w sktad ZO III oraz utrzymanie terendw zielonych.

2. Przygotowywanie oferty uslug i promocja tej oferty we wspolpracy z innymi komoérkami.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw osobom korzystajacym z obiektéw
1 przestrzeganie przepisow BHP.

4. Sporzadzanie harmonogramdéw wykorzystania obiektow we wspodtpracy z Dzialem Sportu,
Rekreacji 1 Marketingu.

5. Zapewnienie prawidlowego dziatania i eksploatacji systemu alarmowego, monitoringu
1 srodkow tacznosci.

6. Planowanie idokonywanie zakupow sprzetu, materialbw 1iurzadzen niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania obiektow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i pracami budowlanymi na terenie ZO III.
8. Swiadczenie ustug transportowych, noclegowych, gastronomicznych i szkoleniowych.
9. Swiadczenie ustug turystycznych i ustug z zakresu informacji turystyczne;.

10. Obstuga samorzadowych boisk sportowych ze sztuczng nawierzchnig zterenu miasta
Suwatk.

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

§ 14. Kierownik Aquaparku stuzbowo bezposrednio podlega Zastepcy. Pracownicy Aquaparku
stuzbowo bezposrednio podlegaja Kierownikowi Aquaparku.

Zakres zadan Aquaparku:

1. Racjonalne gospodarowanie, prawidtowa eksploatacja izabezpieczenie obiektu oraz
utrzymanie terenéw zielonych.

2. Zapewnienie integralnego dziatania zréznicowanych funkcji obiektu przy szczegoétowym
uwzglednieniu oczekiwan uzytkownikoéw oraz dazenie do optymalizacji kosztow funkcjonowania
obiektu.

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

4. Sporzadzanie harmonogramoéw wykorzystania obiektu we wspotpracy z Dzialem Sportu,
Rekreacji i Marketingu.

5. Zapewnienie bezpieczenstwa 1 higienicznych warunkéw osobom korzystajgcym z obiektu
1 przestrzeganie przepisow BHP.

6. Zapewnienie prawidtowego dzialania 1 eksploatacji systemu alarmowego, monitoringu
1 srodkéw tacznosci.

7. Planowanie 1dokonywanie zakupdw sprzgtu, materialow 1iurzadzen niezbgdnych
do prawidlowego funkcjonowania obiektu.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i pracami budowlanymi na terenie AQ.

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

§ 15. 1. Do wspolnych zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka nalezy:
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1) obstuga klientdéw z zachowaniem standardow kultury osobistej, szacunku, zrozumienia oraz
budowania zaufania do Osrodka i innych instytucji publicznych Miasta Suwatk;

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

3) rozwoj zawodowy poprzez samoksztatcenie i udziat w szkoleniach;

4) przestrzeganie drogi stuzbowej we wszystkich sprawach dotyczacych zajmowanego stanowiska;
5) dbatos¢ o powierzone mienie;

6) przestrzeganie przepisOw bhp 1 ppoz.

2. Szczegblowe obowigzki pracownikow poszczegdlnych komoérek okreslajg zakresy
obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzane przez Dyrektora.

§ 16. 1. Ustala si¢ nastgpujacy system zastepstw:
1) Dyrektora zastepuje Zastepca;
2) Zastepce zastepuje Dyrektor;

3) Dyrektora 1 Zastgpcg (podczas jednoczesnej nieobecno$ci) zastgpuje pracownik imiennie
upowazniony przez Dyrektora;

4) gtownego ksiegowego zastepuje pracownik Dziatu Finansowego, posiadajacy wymagane
kwalifikacje, imiennie upowazniony przez Dyrektora;

5) kierownika ~ Dzialu =~ Administracji 1Kadr  zastgpuje = wyznaczony specjalista
ds. administracji;

6) kierownika Dzialu Sportu, Rekreacji 1Marketingu =zastgpuje wyznaczony specjalista
ds. organizacji imprez;

7) kierownika Zespotu Obiektow nr I zastepuje kierownik Zespotu Obiektow nr II;
8) kierownika Zespotu Obiektow nr II zastepuje kierownik Zespotu Obiektow nr I11;
9) kierownika Zespotu Obiektow nr III zastgpuje kierownik Zespotu Obiektow nr I
10) kierownika Aquaparku zastepuje gtowny energetyk.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci oséb wskazanych w pkt 3-10, Dyrektor powierza
zastepstwo innemu pracownikowi.

3. Zastepstwa pracownikow poszczegolnych komorek okreslajg ich zakresy obowigzkoéw
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Rozdzial 3.
Zasady opracowywania aktow normatywnych o charakterze wewne¢trznym

§ 17. 1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastepujacych
zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajagcych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych dla innych organéw;

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;
3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwigzla, a tre$¢ podana w formie imperatywnej;

4)dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych  okreslen,
z uwzglednieniem terminologii przyjetej w obowigzujacym ustawodawstwie;

5)jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy zasadom
poprawnosci jezyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni;

6) stosowac zasady techniki prawodawcze;.

2. Akty normatywne o charakterze wewng¢trznym wydawane sa w formie zarzadzen Dyrektora.

1d: 460718C6-61FB-4A4D-9F7D-74D0748EABG6S. Podpisany Strona 12 z 14



3. Projekty  zarzadzen  opracowuja  Zastgpca, kierownicy komoérek i pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie swojej wlasciwosci  rzeczowej,
na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy, w przypadku gdy wynika to z przepiséw lub
faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania, odpowiadajac jednoczesnie
za merytoryczng prawidlowos¢ 1 zgodno$¢ przygotowanych projektow.

4. Projekty zarzadzen pociagajacych za soba skutki finansowe powinny by¢ uzgodnione
z gléwnym ksiegowym.

5. Projekty zarzadzen podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego, a nastepnie przedkladane sg do podpisu Dyrektora.

6. Ustala si¢, ze sposobem podawania aktow normatywnych o charakterze wewngtrznym
do wiadomosci pracownikow Osrodka jest wywieszenie, na okres 14 dni, kopii dokumentu na
tablicy ogloszen znajdujacej si¢ wbudynku administracji Os$rodka, jego opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka 1 Intranecie oraz przekazanie droga elektroniczna
samodzielnym stanowiskom i kierownikom komorek, celem przekazania tresci dokumentu do
wiadomosci podlegtych stuzbowo pracownikow.

Rozdzial 4.
Tryb przyjmowania, koordynowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 18. 1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg 1iwnioskow wkazdy poniedziatek
w godzinach od 14% do 15%. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, Dyrektor przyjmuje
w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 14% do 15%,

2. Informacja o godzinach przyje¢ w sprawach skarg 1wnioskdw zamieszczona jest
na tablicach ogtoszen i na stronie internetowej Osrodka.

§ 19. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Os$rodka w formie pisemnej, telefonicznej,
elektronicznej, faxem Iub wniesione ustnie do protokolu sg rejestrowane w rejestrze skarg
1 wnioskow
1 zgodnie z dekretacjg Dyrektora przekazywane do merytorycznych komérek organizacyjnych.

2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dzial Administracji 1 Kadr.

3. Odpowiedz na skarge lub wniosek przygotowuje Zastepca badz kierownik komorki wtasciwe;j
ze wzgledu na przedmiot sprawy.

4. Skarga lub wniosek nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej lub
w taki sposOb zwigzanej ze sprawa, ze przy jej wyjasnianiu moglaby powsta¢ watpliwosc
co do bezstronnosci tej osoby.

5. Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w ciggu
miesigca od daty wptywu skargi, wniosku.

6. Odpowiedz na skarge, wniosek podpisuje Dyrektor.
§ 20. Zastepca i kierownicy komorek sg odpowiedzialni za:
1) wszechstronne wyjasnienie i przedtozenie Dyrektorowi propozycji zatatwienia skargi, wniosku;

2) niezwloczne przekazanie wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg
1 wnioskow rozpatrywanych przez inng komorke organizacyjng.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism

§ 21. Podpisywanie korespondencji z zakresu dziatalno$ci Osrodka nalezy do wylacznej
kompetencji Dyrektora, a w razie nieobecnosci Dyrektora korespondencje podpisuje Zastepca.
Rozdzial 6

Nadzor i kontrola
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§ 22. 1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w Os$rodku adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadcze;j.

2. Zasady kontroli zarzadczej w Os$rodku okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

3. Nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem kas w zespotach obiektéw sprawuja kierownicy
tych zespolow.

4. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kas w Aquaparku sprawuje kierownik
Aquaparku.

5. Kontrole w magazynie srodkdéw czystosci i w kasach przeprowadza gtéwny ksiegowy.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 23. 1. Niniejszy Regulamin tacznie ze statutem reguluje organizacj¢ wewnetrzng
i szczegbtowy zakres dzialania Osrodka.

2. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego OSiR w Suwatkach
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego OSiR w Suwatkach

Suwalki, .....ooovviiiii
Pani/Pan...........coooiiiii
StANOWISKO ..o
UPOWAZNIENIE Nr...........
1. W zwiazku z jednoczesng nieobecnos$cig Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora Osrodka Sportu
1 Rekreacji w okresie od ....................... do.eiiiii upowazniam Panig/Pana do

dokonywania w imieniu O$rodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach nastepujacych czynnosci:
1) organizowania biezacej pracy Osrodka;

2) reprezentowania Osrodka w czasie uroczystosci, spotkan oficjalnych, w roboczych kontaktach
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 Osrodek umowami, a w
przypadkach niecierpigcych zwtloki, udostgpnianie obiektow wg aktualnego zapotrzebowania
spotecznego;

6)inne, wtym do dysponowania $rodkami finansowymi (w zalezno$ci od potrzeb)

2. Upowaznienie jest jednorazowe i wygasa po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust 1.
3. Upowaznienie nie moze by¢ przedmiotem cesji na inne osoby.
/data 1 podpis osoby /podpis Dyrektora OSiR/

przyjmujacej upowaznienie/
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