ZARZADZENIE NR KA.0012.23.2020
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka' w Sulechowie

z dnia 29.09.2020 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji
,»Sulechowianka" w Sulechowie

Na podstawie §9 pkt. 1 Statutu OSiR ,,Sulechowianka" w Sulechowie nadanego Uchwalg
NR 0007.134.2015 zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka"
w Sulechowie stanowigcy ztacznik do zarzadzenia.

§2

Zobowigzuj¢ bezposrednich przetozonych do zapoznania z postanowieniami niniejszego
Regulaminu podlegtych im pracownikéw.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Osrodka do przestrzegania zapiséw zawartych
w Regulaminie Organizacyjnym.

§4

Wykonanie zarzadzenia zleca sie pracownikowi  odpowiedzialnemu za sprawy
administracyjne w Osrodku Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka" w Sulechowie.

§5

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

§o6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzqdzenia nr KA.0012.23.2020
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji ,, Sulechowianka”
w Sulechowie z dnia 29.09.2020 r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie zZwany

dalej ,,Regulaminem” okresla:

strukture organizacyjng Osrodka,

zasady podziatu zadan i kompetencje kadry kierowniczej Osrodka,
zadania komoérek organizacyjnych Osrodka,

kontrole wewnetrzna.

Schemat organizacyjny okreslajacy strukture organizacyjng oraz podleglosé stuzbowa zawiera
zalgcznik do zarzgdzenia.

§2

. Ofrodek Sport i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie dziata w oparciu o :

ustawe z dnia 25 czerwca 2010 . o sporcie (Dz.U. 22014 r., poz. 715),

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z pézn.
zm.),

ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z pdzn.
zm.),

ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.).

Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Sulechowie (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 27
pazdziernika 2015 r., poz. 1772).

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

innych przepiséw prawnych oraz aktéw prawnych wydanych przez Dyrektora.

§3

. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka”
w Sulechowie.
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora OSiR ,,Sulechowianka” w Sulechowie.

Rozdzial 2
Zakres dzialania

§4

Osrodek realizuje zadania Gminy Sulechéw w zakresie sportu i turystyki, w tym zwigzane
z utrzymaniem i zagospodarowaniem terendw rekreacyjnych i urzadzen sportowych.
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Osrodek tworzy warunki prawno-organizacyjne i ekonomiczne dla rozwoju wszelkich form
aktywnosci fizycznej w zakresie promowania, popularyzacji i upowszechniania kultury
fizycznej, sportu i rekreacji.

_ Przedmiotem dziatania Osrodka jest w szczegélnosci:

organizowanie réznorodnych form edukacji i wychowania przez sport,

przygotowanie i realizacja calorocznego kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych
w ramach Osrodka oraz wspétdziatanie w zakresie upowszechniania kultury fizycznej 1 sportu
ze szkotami, stowarzyszeniami kultury fizycznej, klubami sportowymi, innymi jednostkami
i organizacjami,

upowszechnianie uprawiania sportu w formach indywidualnych lub zbiorowych,

inspirowanie rozwoju aktywnosci fizycznej w formie rekreacji ruchowej, podejmowanej dla
wypoczynku i odnowy sit psychofizycznych,

promowanie zdrowego stylu zycia poprzez organizowanie imprez masowych,

wlasciwe utrzymanie i eksploatacja urzadzen i obiektéw sportowo-rekreacyjnych zgodnie
z ich przeznaczeniem,

udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej na organizacje imprez z zakresu kultury fizycznej
i sportu,

prowadzenie innych spraw z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji, wynikajacych
z lokalnych potrzeb spolecznych.

Przy realizacji zadan okreslonych w ust. 1 Os$rodek wspotdziata z instytucjami kultury,
o$wiaty, artystycznymi, fundacjami, organizacjami pozytku publicznego, stowarzyszeniami
spoteczno-kulturalnymi, impresariami i innymi podmiotami.

Rozdzial 3
Organizacja i struktura Osrodka

§5

Osrodkiem zarzadza Dyrektor zatrudniany przez Burmistrza Sulechowa.

Organizacje wewngtrzng Osrodka okresla regulamin organizacyjny nadany przez Dyrektora.
Przepisy wewngtrzne dotyczace dziatalnoéci Osrodka wydaje Dyrektor.

Dyrektor reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

§6

W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Sekretariat i Administracja — SA

2) Sport i Rekreacja — SiR

3) Ratownicy — RT

4) Odrzanska Przystan Turystyczna — OPT
Komérki organizacyjne o ktérych mowa w pkt. 1 podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
Komérkom organizacyjnym przyporzadkowani sg pracownicy, ktérych zadania wynikaja ze
szczegtowych zakresow czynnosci.
Pracg niektérych komoérek organizacyjnych kieruja osoby wyznaczone przez Dyrektora zwane
bezposrednimi przetozonymi lub koordynatorami.
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Rozdzial 4
Zasady podzialu zadan i kompetencji kadry kierowniczej Osrodka

§7

. Dyrektor Osrodka kieruje praca, zapewniajac warunki prawidlowego funkcjonowania

Osrodka.

Dyrektor kieruje O$rodkiem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje wyznaczona osoba. Upowaznienie do
zastgpstwa przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

Do obowigzkéw stuzbowych Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

realizacja zadan zgodnie z kierunkami ustalonymi przez organy Gminy Sulechéw,

racjonalne gospodarowanie mieniem Osrodka i zarzadzanie w ramach zwyklego zarzadu,
opracowywanie rocznego planu finansowego Osrodka,

opracowywanie programow dziatania i funkcjonowania Osrodka,

opracowywanie i przedkladanie organom Gminy rocznych sprawozdan i informacji
z dziatalnosci Osrodka,

wykonywanie innych zadan, wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych lub powierzonych przez
organy Gminy,

inicjowanie rozwoju bazy sportowej Osrodka,

rozpoznawanie mozliwosci finansowania przedsigwzie¢ Osrodka przy pomocy $rodkéw Unii
Europejskiej i ich pozyskiwanie,

dbatos¢ o stan techniczny i estetyke obiektow Osrodka,

10) koordynowanie imprez sportowych odbywajacych si¢ na terenie gminy Sulechéw

i wspoldziatanie w tym zakresie z innymi podmiotami,

11) analiza pracy pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,
12)reakcje na stwierdzenie uchybienia poprzez niezwloczne usuwanie dostrzezonych

nieprawidtowosci,

13) zarzadzenie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
14) ustalenie ceny ustug $wiadczonych poprzez poszczegélne obiekty (ptywalnia kryta, Stadion,

boisko boczne, Port w Cigacicach) w porozumieniu z Urzedem Miejskim,

15) zatwierdzenie harmonogramu pracy i wykorzystania poszczeg6lnych obiektow.
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Rozdzial 5
Zadania komorek organizacyjnych i pracownikoéw

§8

Sekretariat i Administracja

. Prace komérki nadzoruje Dyrektor, ktéremu podlegajg pracownicy zatrudnieni na

poszczegdlnych stanowiskach.

Do zadan komorki nalezy w szczegdlnoscei:

Prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z ZFSS.

Przygotowywanie i realizacja uméw cywilnoprawnych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych.



4) Opracowywanie projektow zarzadzen, uchwat oraz regulamindw.

5) Prowadzenie spraw gospodarczych jednostki, w tym administrowanie budynkami bedgcymi
pod zarzadem Osrodka.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych stanu prawnego obiektow bedacych pod zarzadem jednostki
oraz spraw zwigzanych z najmem powierzchni i pomieszczen.

7) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia majgtku Osrodka.

8) Prowadzenie spraw zawigzanych z ochrong danych osobowych.

9) Prowadzenie sekretariatu, obsluga administracyjna, kancelaryjna Os$rodka zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

10) Obstuga organizacyjna spotkan i narad z Dyrektorem.

11) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Osrodka.

12) Ewidencjonowanie i omawianie wszystkich dokumentéw przychodzacych do OSiR
»Sulechowianka” w Sulechowie 2z Dyrektorem, rozdzial korespondencji zgodnie
z dekretacja.

13) Prowadzenie rejestru faktur - wspétpraca z dyrektorem w zakresie ich dekretacji, wpis faktur
w zeszycie faktur i nadawanie im numeracji, rzetelny opis faktur (opis o0séb, ktérym
przekazano zakupione materiaty, powotywanie si¢ na umowy itp.).

Komorka Sport i Rekreacja

1. Pracg komorki nadzoruje Dyrektor, ktéoremu podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni
w ramach dziatania tej komorki.

2. Do zadan komorki nalezy w szczegdlnoscei:

1) Inicjonowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ z zakresu kultury fizycznej i turystyki,
prowadzenie kalendarza imprez odbywajgcych sie we wszystkich obiektach Osrodka oraz
placowkach oswiatowych, organizowanie i wspdtorganizowanie imprez wiasnych, zleconych
i ich rozliczenie.

2) Prowadzenie dziatalnosci marketingowej i promocyjnej Osrodka, pozyskiwanie $rodkéw na
dofinansowanie imprez.

3) Scista wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji
zadan statutowych jednostki.

4) Prowadzenie magazynu i gospodarki magazynowej. Sprawy zwigzane z zaopatrzeniem
Osrodka w materiaty biurowe i $rodki czystosci.

5) Prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej oraz innych narzedzi z zakresu social
media.

6) Opracowywanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci sportowo — rekreacyjnej Osrodka
1 przygotowywanie informacji dla mediow.

7) Prowadzenie prac zwigzanych z zastosowaniem komputeréw i systeméw informatycznych.
Zapewnienie ich prawidtowego funkcjonowania.

Komorka Ratownicy

1. Prace komorki i ratownikéw prowadzi i nadzoruje koordynator pracy ratownikow.
2. Do zadan komorki nalezy w szczegolnosci:
1) Przestrzeganie przepisow WOPR, Regulaminu Ptywalni.
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Przygotowanie stanowiska pracy: wystawienie/ zabezpieczenie sprzetu ratowniczego i sprzetu
medycznego - sprawdzenie stanu sprawnosci i stanu ilosciowego, dokonanie penetracji dna
akwenu i usunigcia niebezpiecznych przedmiotéw, mogacych spowodowaé zranienie lub
uszkodzenie ciala.

Codzienne prowadzenie dziennika pracy ratownika i prowadzenie szczegdtowych rejestrow,
dokumentacji zdarzen majacych miejsce podczas petnienia dyzuru.

Noszenie odpowiednio oznakowanego stroju podczas petnienia dyzuru.

Przygotowanie i nadzér nad organizacja imprez sportowo - rekreacyjnych na basenie.

Kontrola stref dla umiejacych i nie umiejacych ptywac. Stale obserwowanie lustra wody oraz osob
znajdujacych si¢ na terenie hali basenowej (zjezdzalnia, bicze wodne, sauna, jacuzzi), niezwloczne
reagowanie na kazdy sygnat wzywania pomocy, oraz natychmiastowe udzielanie pierwszej pomocy.
Utrzymanie wymaganej przez stuzby sanitarne czystosci w i wokot, niecki basenu, zjezdzalni,
w tym usuwanie do kratek Sciekowych wody zalegajacej na posadzce wokdt, niecki basenu,
czyszczenie Srodkami czystosci brzegow basenu, schodéw i podestu na zjezdzalni i innych
powierzchni zleconych do mycia przez Dyrektora.

Wspolpraca z konserwatorami oraz kierownictwem plywalni w zakresie bezpieczenstwa
i prawidlowego funkcjonowania urzadzen oraz sprzetu znajdujacego si¢ na hali basenowej oraz
zglaszanie uszkodzen, wad i potrzeby napraw urzadzen i sprzgtu uszkodzonego.

Komorka Odrzariska Przystari Turystyczna

Pracg komorki kieruje Bosman.

Do zadan komorki nalezy w szczegodlnoscei:

Utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa na przystaniach oraz nadzér nad przestrzeganiem
przez uzytkownikéw Regulaminu Portu.

Obstuga kasy fiskalnej, wspolpraca w tym zakresie z Gtownym ksiggowym CUW.
Prowadzenie rezerwacji miejsc postojowych i rozliczanie uzytkownikow za Korzystanie
z ustlug wymienionych w cenniku optat za korzystanie z obiektow i urzadzen OPT Cigacice.
Obstuga portu i jej uzytkownikéw w zakresie korzystania z przystani.

Kontrolowanie stosowania si¢ uzytkownikow portu do obowigzujagcych przepisow
mig¢dzynarodowych i lokalnych w zakresie ochrony srodowiska i bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

Kontrola zuzycia energii elektrycznej i wody przez poszczegélne jachty wg ustalonych
zasad.

Nadzor nad prawidlowym uzytkowaniem sprzetu oraz urzgdzen i zabezpieczenie przed
dewastacja 1 kradzieza sprzetu znajdujgcego si¢ na terenie Odrzanskiej Przystani Turystyczne;j
Portu Cigacice oraz Przystani w Pomorsku.

§9

Do podstawowych zadan wspdlnych dla wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:
organizowanie zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji komorki organizacyjnej,
zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy,

usprawnienie organizacji, metod i form pracy,

czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej oraz ochrong danych osobowych,
przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp oraz p-poz,

przestrzeganie przepisdw w zakresie obiegu dokumentdw,



7)
8)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

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

7

promocja zadan statutowych Osrodka,
dbatos¢ o pomieszczenia, w ktdrych jest prowadzona dzialalno$é komoérki organizacyjne;j,
sprzet i wyposazenie.

Zadania pracownikow

§ 10

. Bezposredni przetozeni sg odpowiedzialni za organizacje¢ pracy i merytoryczng dziatalnos¢

komorek, dyscypling pracy pracownikow, realizacj¢ powierzonych im zadan w zakresie
spraw merytorycznych prowadzonych w komorce organizacyjnej a w szczegdlnosci za:
wlasciwe wypelnianie obowigzkéw przez podleglych im pracownikdow,

wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw,

zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji,

opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwat, uméw pod wzgledem merytorycznym
w zakresie prowadzonych spraw,

wlasciwe przyjmowanie i obstugg interesantow,

przekazywanie dokumentoéw do sktadnicy archiwalne;.

Pracownicy Osrodka odpowiedzialni sg za:

doktadng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawa,

przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestréw itp.,

nienalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonych zadan w opisie
stanowiska,

naruszenie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajgcych z przepiséw prawa
materialnego,

naruszenie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji system6w informatycznych,

nie przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Rozdzial 6
Skargi i wnioski

§11

Skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci jednostki skladane moga by¢ w budynku krytej
pltywalni. Rejestr skarg i wnioskow znajduje sie¢ w sekretariacie Osrodka Sportu i Rekreacji
»Sulechowianka” w Sulechowie.

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw codziennie od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy Osrodka.
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Rozdzial 7
Kontrola wewnetrzna

§12

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg :
1) Dyrektor jednostki w sprawach funkcjonowania jednostki,
2) bezposredni przelozeni w stosunku do swoich podwtadnych.

§13

Kontrole wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu i $rodkéw  umozliwiajagcych  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidlowosci i chybien w zleceniach pokontrolnych

5) wskazaniu przyktadu sumiennej i dobrej pracy

§ 14

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastgpujacy sposob:

kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych,
i sprawozdan w zakresie zgodnodci z obowiazujacymi przepisami okreslajacymi zaréwno
sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jaki i opracowania
sprawozdawczosci,

kontrola rachunkowa badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach

kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowigzujacymi przepisami.

§15

. Kontrole przeprowadzone s3 w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie w sposéb

wyrywkowy.
Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach funkcjonowania Osrodka.

16
Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy: :
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stany faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybief, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie i 0sé6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybiania.

§17

1. Z kontroli kontrolujgcy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokét wskazujac w nim
prawidlowosci i nieprawidtowosci. Protokét powinien by¢ zakoniczony wnioskami.
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2. Protokol sporzadza si¢ w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przelozony, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.

3. Protokoét kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§18

Kontrolujacy jest zobowigzanym powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe ktorej
kontrolujacy i kontrolowany podlega.

Na zadanie osoby przeprowadzajagce kontrol¢ wewnetrzng pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowigzani sg do udzielenia wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien

w stosunku do zawartych w protokole ustalen

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§19

Symbole literowe komorek organizacyjnych stuzgce do oznaczenia akt okresla schemat
organizacyjny, o ktorym mowa w § 1 ust. 2.

§ 20

Traci moc Regulamin organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Sulechowie z dnia
06.02.2017 r.

§21

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

§22

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe
w Osrodku Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie.

Zobowigzuje bezposrednich przetozonych do zapoznania z trescig regulaminu pracownikow
Osrodka.
Zobowigzuje pracownikow do przestrzegania zapisow zawartych w regulaminie.

§23
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zalgczniki:

- Struktura organizacyjna Osrodka Sportu
i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie
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