
ZARZ4DZENIE NR KA.0 012.23.2020
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji ,rsulechowianka" w Sulechowie

z dnia 29.09.2020 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji

,,Sulechowianka" w Sulechowie

Na podstawie $9 pkt. I Statutu oSiR ,,Sulechowianka" w Sulechowie nadanego Uchwalq
NR 0007. I 3 4.201 5 zarzEdzam co nastgpuje:

s1

Ustala sig Regulamin organizacyjny osrodka Sportu i Rekreacji ,,sulechowianka,,
w Sulechowie stanowi4c y zN4czttrk do zarz1dzenia.

s2

zobowiqzulg bezposrednich przelolonych do zapoznania z postanowieniami niniejszego
Regulaminu podleglych im pracownikow.

$3

Zobowiqzujg wszystkich pracownik6w osrodka do przestrzegania zapis6w zawartych
w Regulaminie Organi zacyjny m.

$4

wykonanie zarz4dzeria zleca sig pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy
administracyjne w osrodku Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka" w Sulechowie.

$s

Traci moc zarz4dzenie nr KA.0012.2.2017 z dnia 06.02.2017 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego.

$6

Zarz1dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

v; fic,Kl OR
06rodka Sportu i Re..[reaCji



q,,"0,,,1,t1::;*!;,1ff':l::;';:;S;i!"i,i,i^i;1"iiy,
w Sulechowie z dnia 29.09.2020 r.

Rozdzial l
Postanowienia og6lne

s1

l' Regulamin Oryaruzacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji ,,sulechowianka,, w Sulechowi e zwany
dalej,,Regulaminem,, okresla:

1) strukturg oryanrzacyjn4 OSrodka,
2) zasady podziafu zadafii kompetencje kadry kierowniczej osrodka,
3) zadaniakom6rek organizacyjnych OSrodka,
4) kontrolgwewngtrzn4.

2' Schemat oryarizacyjny okreslaj4cy strukturg organizac yjn1 orazpodleglos6 sluzbow4 zawiera
zaNqcznrk do zarzqdzeria.

$2

1. osrodek sport i Rekreacji,,sulechowianka" w sulechowi e dzialaw oparciu o :
1) ustawg z dnia 25 czer:wca20l0 r. o sporcie (Dz.u. z 2014 r., poz. 7 r5),
2) ustawg z dnia27 sierpnia2}}9 r. o finansach publicznych (Dz.U. 22013 r., poz. gg5 z p61n.

zm.),

3) ustawg zdnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. 22013 r.,po,.594 zp6i,^.
zm.),

4) ustawa 226 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.u. 2014 r., poz. 1502 z p6in. zm.).
5) Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Sulechowie (Dz. tJru. Woj. Lubuskiego z 27

puldziemika 20 I 5 r., poz. 17 7 2).
6) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
7) innych przepis6w prawnych oraz akt6w prawnych wydanych przezDyrektora.

$3

1. Ilekrod w regulaminie jest mowa o:
1) osrodku nale?y ptzez to rozumied osrodek Sportu i Rekreacji ,,sulechowianka,,

w Sulechowie.
2) Dyiektorze - nalehy przezto rozumiei Dyrektora oSiR,,Sulechowianka,,w Sulechowie.

Rozdzial2
Zakres dzialania

$4

1' oSrodek realizuje zadaniaGminy Sulech6w w zakresie sportu i turystyki, w tym zwiqzane
zuttzymaniem i zagospodarowaniem teren6w rekreacyjnychiurzqdzeri sportowych.



2. osrodek tworzywarunki prawno-organizacyjne i ekonomiczte dlarozwoju wszelkich form

aktywnoSci frzycznejw zakresie promowania, populary zacji i upowszechniania kultury

frzycznej, sportu i rekreacji.

Przedmiote m dzialania O Srodka j est w szcze g6lno Sci :

organizowanie r6znorodnych form edukacji i wychowaniaprzez sport,

przygotowanie i realizacja calorocznego kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych

w ramach Osrodka oraz wsp6l dzialaniew zakresie upowszechniania kultury ftzycznei i sportu

ze szkolami, stowarzyszeniami kultury ftzycznej, klubami sportowymi, innymi jednostkami

J.

1)

2)

i organizacjami,

3) upowszechnianie uprawiania sportu w formach indywidualnych lub zbiorowych'

4) inspirowanie ,or*oj, aktywnosci ftzycznej w formie rekreacji ruchowej, podejmowanej dla

wypoczynku i odnowy sil psychofizycznych,

S ) promowanie zdrowe go stylu 2y cia poprzez ot ganizowanie impt ez masowych,

6) wlasciwe utrzymanie i eksploata cja utzqdzeri i obiekt6w sportowo-rekreacyjnych zgodnie

zichprzeznaczeniem,

7) udostgpnianie bazy sportowej i rekreacyjnej na otganizacig imprez z zakresu kultury fizycznei

i sportu,

8) prowadzenie innych spraw z zakresu kultury frzycznq, sportu i rekreacji' wynikaj4cych

z lokalnych Potrzeb sPolecznYch'

4. przy realizaqi zadait okreslonych w ust. I osrodek wsp6ldziala z instytucjami kultury,

oSwiaty, artystycznymi, fundacjami, organizaciami po2ytku publicznego, stowarzyszeniami

spoleczno-kulturalnymi, impresariami i innymi podmiotami'

Rozdzial3
Organizacja i struktura O5rodka

$s

1. Osrodkiem zaruqdzaDyrektor zatrudniany ptzezBurmistrza Sulechowa'

2. Organizacjg wewngtrznQ Osrodka okresla regulamin organtzacyjny nadany przez Dyrektora'

3. Przepisy wewngtrzn e dotyczqce dzia\alnosci osrodka wydaje Dyrektor'

4. Dyrektor reprezentuje OSrodek nazewn1ttz'

s6

1. W sklad osrodka wchodzq nastgpuj4ce kom6rki organizacyjne:

1) Sekretariat i Administracja - SA

2) SPort i Rekreacja - SiR

3) RatownicY - RT

4) Odrzariska Przystari Turystyczna - OPT

2. Kom6rki organizacyjne o kt6rych mowa w pkt. 1 podlegaj4 bezposrednio Dyrektorowi'

3. Kom6rkom oryarizacyinym przyporz4dkowani sq pracownicy, kt6rychzadaniawynikaj4 ze

szczeg6lowych zakres6w czynno6ci'

4. Pracq niekt6rych kom6rek organizacyinych kieruj4 osoby wzfLaczorLeptzez Dyrektora zwafie

bezpoSredni mi przelolonymi lub koordynatorami'



Rozdzial4
Zasady podzialu zadafi i kompetencji kadry kierowniczej Osrodka

s7

1. Dyrektor OSrodka kieruje prac1, zapewniajqc warunki prawidlowego funkcjonowania
OSrodka.

2. Dyrektor kieruje O6rodkiem poprzez wydawanie zarzqdzenoraz poleceri slu2bowych.
3. W przypadku nieobecnoSci Dyrektora zastgpuje .vqr:znaczona osoba. Upowaznienie do

zastgpstwa przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.
4. Do obowipk6w sluzbolvych Dyrektora naleZy w szczeg6lnoSci:

l) realizacjazadahzgodnie z kierunkami ustalonymiprzez organy Gminy Sulech6w,
2) racjonalne gospodarowanie mieniem Osrodka i zarzqdzanie w ramach zwyklego zarzqdu,
3) opracowywanie rocznego planu finansowego OSrodka,

4) opracowywanie program|w dzialania i funkcjonowania O5rodka,

5) opracowywanie i przedHadanie organom Gminy rocznych sprawozdari i informacji
z dzialalnoSci O Srodka,

6) wykonywanie innych zadah, wynikaj4cychzprzepis6w szczeg6lnych lub powierzonychprzez
organy Gminy,

7) inicjowanie rozwoju bazy sportowej OSrodka,

8) rozpoznawanie mo2liwoSci finansowania przedsigwziEt Osrodka przy pomocy Srodk6w Unii
Europejskiej i ich pozyskiwanie,

9) dbaloS6 o stan techniczny i estetykg obiekt6w OSrodka,

10)koordynowanie imprez sportowych odbywaj4cych sig na terenie gminy Sulech6w
i wsp6ldziatanie w tym zakresie z innymi podmiotami,

I l) analiza pracy pracownik6w zatrudnionych na poszczeg6lnych stanowiskach,
12)reakcje na stwierdzenie uchybienia poprzez niezwloczne usuwanie dostrzezonych

nieprawidlowoSci,

I 3) zar z1dzenie ZaHadowym Funduszem S wi adczeri S o cj alnych,
l4)ustalenie ceny uslug Swiadczonych poprzez poszczeg6lne obiekty (plywalnia kryta, Stadion,

boisko boczne, Port w Cigacicach) w porozumieniu zlJrzEdem Miejskim,
15) zatwierdzenie harmonogramu pracy i wykorzystania poszczeg6lnych obiekt6w.

Rozdzial5
Zailania kom6 rek orga nizacyj nych i pracownik6w

s8

Sekretariat i Administracia

1. Pracg kom6rki nadzoruje Dyrektor, kt6remu podlegaj4 pracownicy zatrudnieni na
p o szcze g6lnych stanowi skach.

2. Do zadaflkom6rki naleLry w szczeg6lnoSci:

1 ) Prowadzenie spraw administracyjnych zwiqzanychz ZFSS.
2) Przygotowywanie i r ealizacja um6w cywilnoprawnych.
3) Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowari o udzielenie zam6wieri publicznych.



4) Opracowywanie projekt6w zarzqdzeh, uchwal oraz regulamin6w.
5) Prowadzenie spraw gospodarczych jednostki, w tym administrowanie budynkami bgd4cymi

podzarzqdem OSrodka.

6) Prowadzenie spraw dotyczqcych stanu prawnego obiekt6w bgd4cych podzarzqdemjednostki
oraz spraw zwi1zanych z najmem powierzchni i pomieszczef.

7) Prowadzenie dokument acji dotycz4cej ubezpieczenia maj 4tku OSrodka.

8) Prowadzenie spraw zawiqzanych z ochron4 danych osobowych.
9) Prowadzenie sekretariatu, obsluga administracyjna, kancelaryjna Osrodka zgodnie

z instrukcj 4 kancelaryjn4.

l0) Obslugaorganizacyjna spotkan i narad z Dyrektorem.
I l) Zap ewni eni e sprawn ej or ganizacj i i fu nkcj ono wani a O 5ro dka.

l2)Ewidencjonowanie i omawianie wszystkich dokument6w przychodz1cych do OSiR
,,Sulechowianka" w Sulechowie z Dyrektorem, rozdzial korespondencji zgodnie
z del<retacj1.

13) Prowadzenie rejestru faktur - wsp6lpraca z dyrektorem w zakresie ich dekretacji, wpis faktur
w zeszycie faktur i nadawanie im numeracji, rzetelny opis faktur (opis os6b, kt6rym' 
przekazano zakupione materialy, powolywanie sig na umowy itp.).

Komdrka Sport i Rekreacia

l. Pracg kom6rki nadzoruje Dyrektor, kt6remu podlegaj4 wszyscy pracownicy zatrudnieni
w ramach dzialaniatej kom6rki.

2. Do zadafikom6rki nale?y w szczeg6lnoSci:

1) Inicjonowanie i koordynowanie przedsigwzig( z zakresu kultury fizycznej i turystyki,
prowadzenie kalendarza imprez odbywaj4cych sig we wszystkich obiektach Osrodka oraz
plac6wkach oSwiatowych, organizowanie i wsp6lorganizowanie irnprez wlasnych, zleconych
i ich rozliczenie.

2) Prowadzenie dzialalnoSci marketingowej i promocyjnej OSrodka, pozyskiwanie Srodk6w na
dofinansowanie imprez.

3) Scisla wsp6lpraca z pozostalymi kom6rkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie rcalizaqi
zadafi statutowych j edno stki.

4) Prowadzenie magazynu i gospodarki magazynowej. Sprawy zwiqzane z zaopatrzeniem

OSrodka w materialy biurowe i Srodki czystoSci.

5) Prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej oraz innych narzEdzi z zak<resu social
media.

6) Opracowywanie sprawozdari z zakresu dzialalnoSci sportowo - rekreacyjnej Osrodka
i przygotowywanie informacji dla medi6w.

7) Prowadzenie prac zwiqzanych z zastosowaniem komputer6w i system5w informatycznych.
Zapewnienie ich prawidlowego funkcj onowania.

Komdrka Ratownicv

1. Pracg kom6rki i ratownik6w prowadzi i nadzoruje koordynator pracy ratownik6w.
2. Do zadahkom6rki nale7y w szczeg6lnoSci:

1) Przestrzeganie przepis6w WOPR, Regulaminu Plywalni.



2) Przygotowanie stanowiska pracy: wystawieniel zabezpieczenie sprzgtu ratowniczego i sprzgtu

medycznego - sprawdzenie stanu sprawnoSci i stanu iloSciowego, dokonanie penetracji dna

akwenu i usunigcia niebezpiecznych przedmiot6w, mogqcych spowodowa( zranienie lub
uszkodzenie ciala.

3) Codzienne prowadzenie dziennika pracy ratownika i prowadzenie szczeg6towych rejestr6w,

dokumentacji zdarzen maj4cych miejsce podczas pelnienia dyZuru.

4) Noszenie odpowiednio oznakowanego stroju podczas pelnienia dyhuru.

5) Przygotowanie i nadz6r nad organizacj1imprez sportowo - rekreacyjnych na basenie.

6) Kontrola stref dla umiej4cych i nie umiej4cych ptywa6. Stale obserwowanie lustra wody oraz os6b

znajdujqcych sig na terenie hali basenowel (zjezdzalnia, bicze wodne, sauna, jacuzzi), niezwloczne
reagowanie nakaZdy sygnal wrywania pomoay, oraznatychmiastowe udzielanie pierwszej pomocy.

7) Utrrymanie wymaganej przez sluZby sanitarne czystoSci w i wok6l, niecki basenu, qehdilalni,
w tym usuwanie do kratek Sciekowych wody zalegaj4cej na posadzce wok6l, niecki basenu,

czyszczenie Srodkami czystoSci brzeg6w basenu, schod6w i podestu na zjeildialni i innych
powierzchni zleconych do mycia przez Dyrektora.

8) Wspolpraca z konserwatorami oraz kierownictwem ptywalni w zakresie bezpieczefstwa
i prawidlowego funkcjonowania rrzqdzen oraz sprzQtu znajduj4cego sig na hali basenowej oraz

z$aszanie uszkodzef, wad i potrzeby napraw wz1dzert i sprzgtu uszkodzonego.

Komdrka Odrzafis ka Przvstafi T urvstvczna

1. Prac4 kom6rki kieruje Bosman.

2. Do zadankom6rki nalezy w szczegllnoSci:

1) Utrzymanie porz4dku i bezpieczehstwa na przystaniach oraz nadz6r nad przestrzeganiem

przez uzytkownik6w Regulaminu Portu.

2) Obstuga kasy fiskalnej, wsp6lpraca w tym zakresie z Gl6wnym ksiggowym CUW.
3) Prowadzenie rezerwacji miejsc postojowych i rozliczanie uZytkownik6w za korzystanie

z uslug wymienionych w cenniku oplatzakorzystanie z obiekt6w iwzqdzenOPT Cigacice.
4) Obsluga portu i jej uzytkownik6w w zakresie korzystania zprzystani.
5) Kontrolowanie stosowania sig uZytkownik6w portu do obowi4zuj4cych przepis6w

migdzynarodowych i lokalnych w zakresie ochrony Srodowiska i bezpieczeristwa
przeciwpoilarowego.

6) Kontrola zu|ycia energii elektrycznej i wody przez poszczeg6lne jachty wg ustalonych

zasad.

7) Nadz6r nad prawidlowym uZytkowaniem sprzgtu oruz urzqdzen i zabezpieczenie przed

dewastacj4 ikradzie2q sprzgtu znajduj4cego sig na terenie Odrzanskiej Przystani Turystycznej
Portu Cigacice orazPrzystani w Pomorsku.

$e

Do podstawowych zadah wsp6lnych dla wszystkich kom6rek organizacyjnych naleay:

l) organizowanie zalatviarria spraw nalehqcych do kompetencji kom6rki organizacyjnej,
2) zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy,
3) usprawnienie organizacji, metod i form pracy,
4) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy sluZbowej oraz ochron4 danych osobowych,

5) przestrzeganie przepis6w z zal<resu bhp oraz p-po?,

6) przestrzeganie przepis6w w zakresie obiegu dokument6w,



7) promocj a zadanstatutowych OSrodka,

8) dbaloS6 o pomieszczeria, w kt6rych jest prowadzona dzialalnoS6 kom6rki organizacyjnej,

sprzgt i wyposaZenie.

Zadania pracownik6w

s10

l. BezpoSredni przelokeru s4 odpowiedzialni za organizacjg pracy i merytorycznq dzialalnoSd

kom6rek, dyscypling pracy pracownikbw, realizacjg powierzonych im zadafi w zakresie

spraw merytorycznych prowadzonych w kom6rce organizacyjnej a w szczeg6lnoici za:

1) wlaSciwe wypelnianie obowi4zk6w przez podlegtych im pracownik6w,

2) wlaSciwe i terminowe zalatwianie spraw,

3) zgodnoS6 z prawem wydawanych decyzji,
4) opracowywanie projekt6w zarzqdzen, decyzji, uchwal, um6w pod wzglgdem merytorycznym

. w zakresie prowadzonych spraw,

5) wlaSciwe przyjmowanie i obstugg interesant6w,

6) przekazywanie dokument6w do skladnicy archiwalnej.

2. Pracownicy O$rodka odpowiedzialni s4 za:

1) dokladn4 znajomoS6 i stosowanie przepis6w prawa,

2) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzydzeri, rejestr6w itp.,

3) nienale4rte wykonywanie obowi4zk6w pracowniczych,

4) naruszenie dyscypliny finans6w publicznych w ramach ustalonych zadafi w opisie

stanowiska,

5) naruszenie tajemnicy sluZbowej i innych tajemnic wynikajqcych z przepis6w prawa

materialnego,

6) naruszenie przepis6w dotyczqcych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz

eksploatacj i system6w informatyc zny ch,
7) nie przestrzeganie przepis6w bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepis6w

przeciwpoharowych.

Rozdzial6
Skargi i wnioski

$11

1. Skargi i wnioski dotycz1ce dzialalnoSci jednostki skladane mogq byd w budynku krytej
plywalni. Rejestr skarg i wniosk6w znajduje sig w sekretariacie OSrodka Sportu i Rekreacji

,,Sulechowianka" w Sulechowie.

2. Dyrektor przyjmuje interesant6w w sprawie skarg i wniosk6w codziennie od poniedzialku do

pi4tku w godzinach pracy OSrodka.



Rozdzia\7
Kontrola wewngtrzna

s12

Do przeprowadzenia kontroli upowainieni s4 :

1 ) Dyrektor j ednostki w sprawach funkcj onowania j ednostki,
2) bezpoSredniprzeloheni w stosunku do swoich podwladnych.

s13

Kontrole wewngtrzna obejmuje czynnoSci polegaj4ce na:
l) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnoSci podejmowanych rozstrzygnigt z aktarrri normatywnymi,
3) ustaleniu przyczyt i skutk6w stwierdzonych nieprawidlowoSci jak r6wnie? os6b za nie

odpowiedzialnych,
4) wskazaniu sposobu i Srodk6w umo2liwiaj4cych usunigcie stwierdzonych

nieprawidlowoSci i chybieri w zleceniach pokontrolnych
5) wskazaniu przykladu sumiennej i dobrej pracy

$14

Kontrola wewngtrzn a mohe by 6 przeprowadzona w nastgpuj 4cy spos6b :

1) kontrola formalna tj. badanie prawidlowoSci dokument6w, vrzqdzefi ewidencyjnych,
i sprawozdai w zakresie zgodno5ci z obowiqzuj4cymi przepisami okreslaj4cymi zar6wno
spos6b sporzqdzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokument6w jaki i opracowania
sprawozdawczoSci,

2) kontrola rachunkowa badanie prawidlowoSci dzialah arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach

3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnoSci, gospodarnoSci oraz zasadnoSci wszelkich
operacji gospodarczychztreSci4 badanych dokument6w i obowi4zujqcymi przepisami.

sls

l. Kontrole przeprowadzone sQ w oparciu o harmonogramy kontroli bqdl na zlecenie w spos6b
wyrywkowy.

2. Kontrolg przeprowadza sig w dniach i godzinach funkcjonowania O6rodka.

s16
Do obowi4zk6w kontroluj4cego nalehy :

1) ruetelne i obiektywne ustalenie stany faktycznego,
2) wrazie stwierdzenianieprawidlowoSci, uchybieri, ustalenie ichprzyczyni skutk6w,
3) ustalenie i os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybiania.

s17

1. Z kontroli kontroluj4cy jest zobowiqzany sporzqdzi(, protok6l wskazuj4c w nim
prawidlowoSci i nieprawidlowoSci. Protok6l powinien by1 zakohczony wnioskami.



2. Protok6l sporz1dza sig w 3 jednobrzmiqcych egzemplaruach. Jeden egzemplarz

otrzymuje osoba kontrolowana, drugi prze\ohony, a trzeci pozostaje w aktach

kontroluj4cego.

3. Protok6l kontroli przekazuje sig za pokwitowaniem.

$18

1. Kontroluj4cy jest zobowiqzanym powiadomi6 o wynikach kontroli ten organ lub osobg kt6rej
kontroluj 4cy i kontrolowany podlega.

2. Na h1danie osoby przeprowadzajqce kontrolg wewngtrzn4 pracownicy jednostki

kontrolowanej zobowiqzani s4 do udzielenia wyjaSnieri ustnych i pisemnych w sprawach

przedmiotu kontroli.
3. Pracownik kontrolowany jest zobowi4zany do zlohenia w ci4gu 7 dni pisemnych wyjaSnieri

w stosunku do zawartych w protokole ustaleri

Rozdzial8
Postanowienia kor{cowe

sle

Symbole literowe kom6rek orgarizacyjnych slu24ce do oznaczenia akt okre5la schemat
organizacyjny, o kt6rym mowa w $ I ust. 2.

$20

Traci moc Regulamin orgarizacyjny OSrodka Sportu i Rekreacji w Sulechowie z dnia
06.02.2017 r.

$21

Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane sQ w trybie przewidzianym dla jego
zatwierdzenia.

s22

1. Wykonanie zarzqdzenia powierza sig pracownikowi odpowiedzialnemu za sprary kadrowe

w O$rodku Sportu i Rekreacji,,Sulechowianka" w Sulechowie.

2. Zobowi1zuje bezpoSrednich przeloZonych do zapoznaniaztreSciqregulaminu pracownik6w
OSrodka.

3. Zobowiqzuje pracownik6w do przestrzegania zapis6w zawartychw regulaminie.

$23

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Zal1cznikiz
- Struktura organizacyjna OSrodka Sportu
i Rekreacji,,Sulechowianka" w Sulechowie
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