Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 7/2021
Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
z dnia 31 marca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM SPORTU | REKREACJI W AUGUSTOWIE

| POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,
zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture organizacyjng CSIR, przedmiot
i zakres dziatania oraz kompetencje Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie.

§2
1. Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie dziata na mocy Uchwaty Rady Miejskie]
w Augustowie Nr XXX/231/13 Rady Miejskiej w Augustowie z dnia 29 listopada
2013r. w sprawie likwidacji samorzadowego zaktadu budzetowego Centrum Sportu
i Rekreacji w Augustowie w celu przeksztatcenia w samorzadowg jednostke
budzetowa Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie i nadania jej statutu.
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum, CSiR — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowa jednostke budzetowg
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji
w Augustowie;

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wyodrebnionej komorki

organizacyjnej CSiR;

4) Komorce — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniong komorke organizacyjng
CSiR.

§3

1. Centrum jest samorzgdowa jednostkg budzetowa Gminy Miasta Augustow.
2. Siedzibg Centrum jest miasto Augustéw, adres: 16-300 Augustow,
ul. mjr H. Sucharskiego 15.

§4
Organizacja pracy Centrum opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidulanej odpowiedzialnosci
za realizacje powierzonych zadan.

Il ZAKRES DZIALANIA | STRUKTURA ORGANIZACJYJNA CENTRUM

§5
1. W skiad Centrum wchodzg nasigpujdace dziaty, zespoty obiekiow, samodzielne
obiekty i stanowiska, ktorym przyporzadkowano symbole organizacyjne.

1) Dziat Administracji, Marketingu, Promocji, Sportu i Rekreacji — symbol DASIP
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy — symbol DFK
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. Pracowniczych — symbol SP
4) Zespot Obiektéw nr 1 — symbol ZO1:
a) Stadion LA z plytg pitkarska, ul. Tytoniowa 1 w Augustowie
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b) Boisko pitkarskie ze sztuczng nawierzchnig, ul. Tytoniowa 1 w Augustowie

c) Korty Tenisowe, ul. Tytoniowa 1 w Augustowie

d) Boisko ,,ORLIK 2012, ul. Tytocniowa 1 w Augustowie

e) Elektryczny Wyciag Nart Wodnych wraz z terenem rekreacyjnym - plaza przy
ul. Zarzecze w Augustowie

f) Teren Rekreacyjny przy plazy ,Bielnik” wraz z miejscem wykorzystywanym do
kapieli i sitownig zewnetrzna, ul. Nadrzeczna w Augustowie

g) Molo ,Radiowej Trojki" z plazg i miejscem wykorzystywanym do kapieli,
ul. Zarzecze w Augustowie _

h) Sitownia zewnetrzna — ,Osiedle Koszary”, ul. Tytoniowa 1 w Augustowie

i) Toalety wolnostojace przy Molo ,Radiowej Trojki®, ul. Zarzecze w Augustowie

j) Skatki wspinaczkowe, ul. Zarzecze w Augustowie

k) Kryta ptywalnia, ul. Sucharskiego 15 w Augustowie

5) Zespot Obiektéw nr 2 — symbol ZO2:
a) Baza Kajakarzy w Augustowie, ul. Rybacka 30 w Augustowie
b) Skatepark, ul. Rybacka w Augustowie
c) Lodowisko sezonowe w Augustowie

§6
1. Schemat Struktury organizacyjnej Centrum przedstawia Zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.
2. O obsadzie etatowej decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby Centrum,
w ramach przewidzianych srodkéw finansowych.

§7

1. Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Augustowa.

2. Dyrektor zarzadza Centrum i reprezentuje go na zewnatrz na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Augustowa i dokonuje
czynnosci prawnych w tym zakresie. W ramach petnomocnictwa Dyrektor moze
udzieli¢ dalszych petnomocnictw.

3. Praca Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy podlegtych pracownikow.

4. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Centrum, wykonuje prawa
i obowigzki Pracodawcy zgodnie z Kodeksem pracy i przepisami szczegolnymi
dotyczgcymi funkcjonowania Centrum.

5. Dyrektor wydaje akty kierownictwa wewnetrznego w formie zarzadzen i pism
ogolnych.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo obejmuje pracownik Centrum na
podstawie pisemnego upowaznienia z wytgczeniem spraw, ktore sg zastrzezone do
wytgcznej kompetencji Dyrektora.

7. Pod bezposrednim nadzorem Dyrektora pozostaje:

1) Dziat Administracji, Marketingu, Promociji, Sportu i Rekreac;i;
2) Samodzielne stanowisko ds. Pracowniczych;

3) Gtowny Ksiegowy

4) Kierownik obiektow sportowych — Z01

5) Menedzer sportu — Z02

6) Ratownicy wodni

§8
Dyrektor Centrum odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Centrum, a w szczegolnosci
za:
a) majagtek Centrum,
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b) wykonywanie funkgji pracodawcy w stosunku do pracownikow Centrum,

c) prowadzenie polityki kadrowej,

d) wydawanie polecen i zarzadzen stuzbowych w stosunku do_ podlegtych
pracownikow,

e) dyscypline pracy,

f) reprezentowanie Centrum na zewnatrz, w tym wystepowanie przed sadami
i ustanawianie petnomocnikéw procesowych,

g) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Centrum,

h) podejmowanie decyzji finansowych w zakresie udzielonych petnomocnictw,

i) zawieranie umow cywilnoprawnych i =zacigganie zobowigzan zgodnie
z zakresem udzielonego petnomocnictwa,

j) wydawanie w oparciu o0 obowigzujace akty normatywne zarzadzen
wewnetrznych, instrukcji i regulaminéw,

k) dbanie o stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

I) opracowywanie oraz realizacje rocznych planow finansowych Centrum,
m)kontrole zarzadcza,

n) planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci Centrum,

o) dokonywanie analizy ekonomicznej Centrum i kontrole ksztaftowania sie
kosztow,

p) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w celu realizacji zadan statutowych.

Il ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM

1.

§9

Komaérkami wymienionymi w § 5 kieruja:

1) Dziat Administracji, Marketingu, Promocji, Sportu i Rekreacji — Dyrektor CSIR;

2) Dziat Finansowo — Ksiegowy — Gtéwny Ksiegowy CSIR;

3) Zespodt Obiektow nr 1 — Kierownik Zespotu obiektdw;

4) Zespodt Obiektow nr 2 — Menedzer sportu;

Do wspélnych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikéw komoérek

nalezy:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy kierowanej komorki;

2) zapewnienie merytorycznej i formalnej prawidtowosci, legalnoéci i celowosci
dokumentéw dotyczacych komérki;

3) opracowywanie i przekazywanie Dziatowi Finansowo — Ksiggowemu danych
wyjsciowych do projektu planu finansowego CSIR;

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

5) opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia, istotnych postanowien do projektu
umowy oraz propozycji kryteriow oceny warunkoéw udziatu w postepowaniu;

6) nadzorowanie realizacji umowy =zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

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

8) opracowywanie i przektadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi zakresow
obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
kierowanej komorki i udzielanie im instruktazu stanowiskowego;

9) nadzorowanie i egzekwowanie od o0sob zatrudnionych w podlegtej komérce
realizacji ich zakreséw obowigzkéw, planowanie i rozliczanie czasu ich pracy,
wnioskowanie w zakresie wysokos$ci premii, opiniowanie pracownikow;

10)przydzielanie pracy pracownikom, kierowanej komorki oraz egzekwowanie
i nadzorowanie wykonania przydzielonych zadan,
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11)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw kierowanej komorki przepisow
BHP, porzadku pracy oraz obowigzujacych  przepiséw  prawnych
i organizacyjnych CSIiR; - - : ormid

12)przeprowadzania szkoleri stanowiskowe o0s6b zatrudnionych w podlegtej

komorce;
13)wspotpraca z kierownikami innych komérek w zakresie realizacji zdan CSIR;
14)monitorowanie i  efektywne  wykorzystywanie  $rodkow finansowych

przeznaczonych na realizacje zadan;
3. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, wlasciwg organizacje
pracy a takze za wyniki pracy kierowanej jednostki.

§10

1. Do wspaélnych zadar, obowiazkdw i odpowiedzialnosci pracownikéw Centrum nalezy:

1) znajomos¢ i przestrzeganie aktualnych przepiséw bhp i p.poz.;

2) sumienne i sprawne wykonywanie polecen zwierzchnikdw:

3) przestrzeganie drogi stuzbowej we wszystkich sprawach dotyczacych
zajmowanego stanowiska;

4) obstuga klientéow Centrum z zachowaniem standardéw kultury osobistej,
szacunku, zrozumienia;

5) dbatos$¢ o porzadek i dyscypline pracy;

6) dbatos¢ o powierzone mienie;

7) rozwéj zawodowy poprzez samoksztatcenie i udziat w szkoleniach.

2. Pracownikami zatrudnionymi w Centrum sg osoby zatrudnione w ramach stosunku
pracy na podstawie umoéw o prace.

3. Szczegdlowe obowigzki pracownikéw poszczegdlnych komérek okreélajg zakresy
obowigzkow stuzbowych, uprawnienn i odpowiedzialnosci zatwierdzone przez
Dyrektora i ztozone w aktach osobowych.

4. SzczegOtowy porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy Centrum okreéla
Regulamin Pracy.

5. Zasady wynagradzania pracownikéw okre$la Regulamin Wynagradzania ustalony
przez Dyrektora Centrum.

6. Swiadczenia socjalne pracownikéw zawiera Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych ustalony przez Dyrektora Centrum.

7. Ustala sie nastepujgcy system zastepstw:

1) Gtownego ksiegowego zastepuje pracownik Dziatu Finansowo — Ksiegowego,
posiadajacy wymagane kwalifikacje, imienne upowazniony przez Dyrektora,
wytacznie w zakresie okreslonym w upowaznieniu;

2) Kierownika Zespotu Obiektow nr 1 zastepuje Menedzer sportu Zespotu Obiektow
nr 2 lub Dyrektor;

3) Menedzera Sportu Zespotu Obiektoéw nr 2 zastepuje Menedzer sportu;

4) Samodzielne Stanowisko ds. pracowniczych zastepuje Starszy referent
Stanowisko ds. administracyjnych w dziale DASIP

8. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci wskazanych w pkt. 7 oséb, Dyrektor
powierza zastepstwo innemu pracownikowi.

9. Zastepstwa pracownikéw poszczegdlnych komérek okreslaja zakresy obowigzkow
stuzbowych, uprawien i odpowiedzialnosci.
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§ 1
DZIAL ADMINISTRACJI, MARKETINGU, PROMOCJI, SPORTU | REKREACJI
~Organizacyjnie podlega Dyrektorowi Centrum.

1. Do zakresu dziatania Dzialu Administracji Marketingu Promocji Sportu i Rekreac;ji
nalezy:

1) Opracowywanie projektow statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu
udzielania zamowien publicznych oraz projektéw innych regulaminow
wewnetrznych z zakresu administracji, zgodnie z dyspozycjami Dyrektora;

2) zatatwianie skarg i wnioskow oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentaciji;

3) obstuga administracyjno — techniczna organizowanych przez Centrum narad,
zebran, spotkan itp.;

4) prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu;

5) prowadzenie rejestrow i zbiorow dokumentow:

a) ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw CSIR;

b) rejestru zarzadzen Dyrektora;

c) rejestru skarg i wnioskow;

d) rejestru upowaznien i petnomocnictw;

e) rejestru zamowien publicznych;

f) rejestru umow, porozumien zawieranych przez Centrem;
g) korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

6) wstepna kontrola formalna dokumentéw sktadanych do podpisu Dyrektorowi
Centrum;

7) koordynacja obiegu dokumentow oraz biezgcej korespondenciji;

8) prowadzenie list obecnosci;

9) zaopatrzenie i gospodarka Srodkami rzeczowymi, drukami itp.;

10)prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen obiektow CSiR w Augustowie;

11)obstuga informatyczna Centrum - prowadzenie spraw z zakresu wdrazania
i funkcjonowania systemow informatycznych oraz postepu technicznego
w Centrum, nadzér na serwisem sprzetu komputerowego bedacego w dyspozycji
Centrum;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczeniem niezbednych informacji na
stronie internetowej Centrum oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP);

13)redagowanie strony internetowej Centrum;

14)prowadzenie sktadnicy akt i archiwizacja dokumentow;

15)obstuga administracyjna organizowanych przez Centrum szkolen;

16)organizacja obstugi klientow indywidualnych i grup zorganizowanych,;

17)koordynacja dziatan w zakresie ustug prowadzonych przez Centrum;

18)opracowywanie kompleksowej oferty ustug CSIR i promocja tej oferty we
wspoétpracy z kierownikami innych komoérek organizacyjnych;

19)opracowywanie kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych oraz jego
rozpowszechnianie;

20)przektadanie Dyrektorowi i gltbwnemu ksiegowemu harmonogramu oraz budzetu
imprez na dany rok;

21)organizacja i obstuga techniczna imprez sportowo — rekreacyjnych oraz zawodow
sportowych;

22)wspotpraca z mediami w zakresie dziatalnosci Centrum i propagowania
aktywnego wypoczynku, przygotowywanie informacji prasowych;

23)wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dziatalnosc
w zakresie kultury fizycznej;

24)promocja i reklama Centrum;
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25)ksztattowanie wizerunku firmy oraz opracowywanie zatozen do strategii
marketingowej zaktadu w celu zwigkszenia dochodow ze Swiadczonych ustug
i organizacji imprez; ;

26)czuwanie nad przestrzeganiem obowigzkéw wynikajacych z ustawy
o0 bezpieczenstwie imprez masowych przy organizowaniu imprez wiasnych,
zleconych oraz imprez obcych;

27)nadzér nad sprawnym dziataniem stuzb ratowniczych i porzadkowych;

28)wyposazanie w odziez ochronng i sprzet do pracy stuzb ratowniczych i
porzadkowych;

29)pozyskiwanie kontrahentéw, opracowywanie umow dotyczacych reklam, najmu
i dzierzaw na obiektach Centrum oraz czuwanie nad ich realizacjq;

30)prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z dodatkowg dziatalnoscig Centrum
tj. reklama, sprawy najmu, dzierzaw;

31)pozyskiwanie i wykorzystywanie informacji z zakresu uzyskiwania $rodkow
pomocowych ze zrodet krajowych i zagranicznych;

32)opracowanie i nadzor projektéw finansowych dotyczgcych pozyskiwania srodkéw
pomocowych ze zrodet krajowych i zagranicznych;

33)przygotowywanie i koordynacja spraw zwigzanych z realizowaniem ustawy —
Prawo zamowien publicznych i prowadzenie zwigzanych z tym dokumentacji,

34)sporzadzanie projektow uméw i prowadzenie teczek przetargowych z ich
odpowiednim opisem zgodnych z Instrukcja Kancelaryjna;

35)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg systemu kasowego ESOK przy
wspotpracy z Dziatem Finansowo — Ksiegowym Centrum;

36)realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzgdzen
i polecen Dyrektora CSiR.

§12
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Organizacyjnie podlega Gtdwnemu Ksiegowemu Centrum.

1. Do Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy prowadzenie nalezy prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg finansowo — ksiegowg Centrum oraz
nadzorowanie i koordynowanie wykonania prac z zakresu rachunkowosci przez
pozostate komorki organizacyjne Centrum, w szczegdélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowo — budzetowej
Centrum z zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) opracowywanie i realizacja rocznych planéw finansowych w zakresie dochodow
i wydatkow;

3) realizacja budzetu i czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej;

4) biezaca kontrola przychodow i wydatkéow CSiR oraz systematyczne informowanie
o ich stanie Dyrektora Centrum;

5) prowadzenie petnej sprawozdawczoéci finansowej i budzetowej okreslone;
w przepisach szczegolnych;

6) prowadzenie rozliczen 7 budzetem Miasta Augustow;

7) wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. Pracowniczych w zakresie
gospodarki funduszem wynagrodzen;

8) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej Centrum;

9) prowadzenie gospodarki materiatowej i jej kontrola;

10)opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Centrum, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

11)sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej, kontrola obiegu dokumentow;
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12)prowadzenie rozliczenn bankowych;
13)opracowanie regulaminéw, zarzadzen, normatywow i innych aktow
- formalnoprawnych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i ich ewidenciji;

14)nadzorowanie terminowego egzekwowania naleznosci przystugujacych Centrum,

15)prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedaz VAT,

16)rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od towardw i ustug oraz
podatku od os6b prawnych;

17)zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz spfaty zobowigzan;

18)prowadzenia ksigg drukow $cistego zarachowania i organizacja ich wydawania,

19)wystawianie faktur VAT;

20)petna obstuga finansowo — ksiegowa ZFSS;

21)kontrasygnata gtownego ksiggowego umoéw i porozumien zawieranych przez
Dyrektora oraz projektéw zarzadzen pociggajacych za sobg skutki finansowe;

22)prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych posiadanych przez Centrum;

23)opracowywanie planu amortyzaciji;

24)prowadzenie spraw w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow
majatku Centrum (m.in. przygotowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych,
wyjasnianie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych z osobami
odpowiedzialnymi za dane skiadniki majatku oraz ich rozliczanie, wycena
skfadnikow majatkowych);

25)realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzgdzen
i polecen Dyrektora CSiR.

§13

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. PRACOWNICZYCH

1.

Organizacyjnie podlega Dyrektorowi Centrum.

Do zadan Stanowiska ds. Pracowniczych nalezy szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, ptacowych i ZUS-owskich
pracownikow zatrudnionych w Centrum oraz wymaganych ewidencji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) naliczanie wynagrodzen pracownikéw, wynagrodzen chorobowych, zasitkéw
chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, éwiadczen rehabilitacyjnych oraz
prowadzenie innych rozliczen finansowych 2z pracownikami w Swietle
obowiazujacych przepiséw prawnych przy wspotpracy z Dziatem Finansowo —
Ksiegowym Centrum;

3) sporzadzanie list ptac i prowadzeni ich ewidencji;

4) analiza absencji chorobowej;

5) sporzadzenia imiennych kartotek wynagrodzen pracownikow;,

6) prowadzenie dokumentacji ptacowej, akt osobowych pracownikéw, Kkart
urlopowych, kart ewidencji czasu pracy;

7) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z umowami cywilnoprawnymi;

8) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od osob
fizycznych;

9) wykonywanie catoksztattu prac zwiazanych z ZUS zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

10)realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw CSIR,;

11)prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych;
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12)prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej, wspoétdziatanie z Komisjg
Socjalna;

13)organizacyjne przygotowanie zebran pracowniczych;

14)wspétpraca z Dzialem Finansowo - Ksiegowym w zakresie prawidtowego
wdrazania dokumentacji kadrowo-ptacowej;

15)kontrola przestrzegania i stosowania Regulaminu Pracy i Regulaminu
Wynagradzania przedktadanie propozycji zmian;

16)przygotowywanie umow o prace, wystawianie $wiadectw pracy | zaswiadczen;

17)opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Centrum, dotyczgcych wynagrodzen, nagrod, przepisow prawa pracy
oraz ich biezgca aktualizacja,

18)prowadzenie spraw w zakresie Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych oraz Powiatowego Urzedu
Pracy;

19)sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczoéci z zakresu zatrudnienia, pfac
i czasu pracy;

20)wspodtdziatanie ze stuzbami BHP;

21)realizacja innych zadan wynikajgcych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen
i polecen Dyrektora CSiR.

§14

ZESPOL OBIEKTOW NR 1

1.

Organizacyjnie podlega Kierownikowi obiektow sportowych.

Do zadan wspoélnych Zespotu Obiektéw Nr 1 nalezy:

1) racjonalne gospodarowanie, prawidtowa eksploatacja i zabezpieczenie obiektow,
wchodzacych w sktad Zespotu Obiektow;

2) utrzymanie prawidtowej pracy maszyn i urzadzen;

3) utrzymanie czystosci we wszystkich podlegtych obiektach;

4) utrzymanie w nalezytym stanie i estetycznym wygladzie otoczenia zewnetrznego;

5) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow;

6) prowadzenie ksigzek obiektdw  budowlanych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy - Prawo budowlane,

7) zapewnienie prawidtowego dziatania i eksploatacji systemu alarmowego,
monitoringu i $rodkdéw tacznosci;

8) planowanie i dokonywanie zakupow i racjonalne gospodarowanie sprzetem,
materiatami, $rodkami i cze$ciami zamiennymi niezbednymi do prawidtowego
funkcjonowania obiektow;

9) nadzér i eksploatacja instalacji elektrycznych, wodno - kanalizacyjnych
i centralnego ogrzewania,

10)rygorystyczne przestrzeganie przepiséw sanitarno — epidemiologicznych;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i pracami budowlanymi w
obhiektarh, opracowywanie planéw remontowych obiektdw, przeprowadzanie
remontéw, konserwacji i drobnych napraw budynkéw urzadzehn i sprzetu
sportowego (przeglady techniczne obiektow zgodnie 2z obwigzujacymi
przepisami) celem zapewnienia bezpieczenstwa osobom z nich korzystajgcych;

12)racjonalne gospodarowanie kosztami rzeczowymi i inwestycyjnymi;

13)nadzér nad sprawnym dziataniem stuzb technicznych, porzadkowych
i ratowniczych,;
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14)wyposazanie w odziez ochronng i sprzet do pracy stuzb technicznych,
porzgdkowych i ratowniczych;
15)realizowanie ustawy — Prawo zamoéwien publicznych w zakresie dostaw, ustug
i robét budowlanych przy wspétpracy z Dziatem Administracji, Sportu i Promocji;
16)opracowanie wzoréw dokumentacji i prowadzenie rejestrow, w szczegolnosci:
a) zuzycia energii, srodkéw chemicznych, paliwa,
b) wydawania cze$ci zamiennych,
c) plan pracy podlegtym pracownikom;
17)gospodarowanie odpadami;
18)negocjowanie warunkdéw umoéw dotyczacych wydatkow a takze przygotowywanie
projektow umow;
19)zapewnianie prawidtowosci przebiegu prac zleconych;

20)egzekwowanie  przestrzegania  Regulaminéw  obiektow i  przepiséw
porzadkowych oraz zasad  korzystania z  urzadzen = sportowych
i rekreacyjnych;

21)wspotdziatanie ze stuzbami BHP;
22)realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu, regulaminu oraz zarzadzen
i polecen Dyrektora CSIR;

2. Do zadan komoérki — ZESPOr OBIEKTOW nr 1 nalezy prowadzenie i
administrowanie nastepujacymi obiektami i znajdujacymi sie w nim urzgdzeniami
sportowo — rekreacyjnymi:

1) Stadion LA z ptyta pitkarska
Do zadan tej komorki nalezy:

a) stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla
rozwoju kultury fizycznej w zakresie sportu, rekreaciji i rehabilitacji ruchowej,

w szczegolnosci:

-regularne koszenie, nawozenie i podlewanie murawy,

- okresowe wykonywanie aeracji i wertykulacji boisk,

- przygotowywanie boisk do rozgrywek i turniejow,

- koszenie terenow wokot boisk, usuwanie chwastow.

b) udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej organizatorom imprez sportowych,
artystycznych, rozrywkowych, okoliczno$ciowych i promocyjno-reklamowych,

c) wykonywanie przegladoéw technicznych i gwarancyjnych urzadzen i maszyn,
w szczegoblnosci: ciggniki, samochdd, ratrak, skuter $niezny, armatka $Sniezna,
agregat, kosiarki,

d) sprzedaz ustug;

2) Boisko pitkarskie ze sztuczng nawierzchnia
Do zadan tej komérki nalezy:

a) stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla
rozwoju kultury fizycznej w zakresic sportu, rekreacji i rehabilitagi ruchowej,
w szczegolnosci:

- systematyczna pielegnacja i czyszczenie nawierzchni,

- okresowe wykonywanie przeglagddw boisk wraz z infrastruktura,

- przygotowywanie boisk do rozgrywek i turniejow,

- koszenie terenow wokot boisk, usuwanie chwastow,

- odsniezanie boisk,
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b) udostepnianie bazy sportowe] i rekreacyjnej organizatorom imprez i zajac
sportowych,

- .¢) wykonywanie kontroli technicznych i gwarancyjnych wyposazenia;
d) sprzedaz ustug.

3) Korty Tenisowe
Do zadan tej komorki, funkcjonujgcej sezonowo w okresie od kwietnia do pazdziernika
nalezy:

a) stwarzanie warunkdéw organizacyjnych oraz materialno - technicznych,
w szczegolnosci: posypywanie nawierzchni maczkg ceglana, szczotkowanie,
zamiatanie siatka, zraszanie,

b) sprzedaz ustug;

4) Boisko ,,ORLIK 2012”
Do zadan tej komorki nalezy:

a) stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla
rozwoju kultury fizycznej w zakresie sportu, rekreacji i rehabilitacji ruchowej,
w szczegolnosci:

- systematyczna pielegnacja i czyszczenie nawierzchni,

- okresowe wykonywanie przegladow boisk wraz z infrastruktura,

- przygotowywanie boisk do rozgrywek i turniejow,

- koszenie terendw wokot boisk, usuwanie chwastow,

- od$niezanie boisk,

b) udostepnianie bazy sportowe] i rekreacyjnej organizatorom imprez i zajac

sportowych,

c) wykonywanie kontroli technicznych wyposazenia.

5) Wyciag Nart Wodnych wraz z terenem rekreacyjnym — plaza
Do zadan tej komdérki organizacyjnej, funkcjonujgcej sezonowo w okresie od
kwietnia do wrzesénia nalezy:

a) stwarzanie warunkéw organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla
rozwoju kultury fizycznej w zakresie rekreacji,

b) utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen oraz sprzetu, celem
zapewnienia bezpieczenstwa osobom z nich korzystajgcym zgodnej z instrukcja
obstugi producenta wyciagu,

c) przeprowadzanie przeglagdéw i odbioréw technicznych wyciggu zgodnie
z wymogami Transportowego Dozoru Technicznego,

d) przeprowadzanie przeglgdéw i odbioréw technicznych pomostow,

e) prawidtowe zabezpieczenie stupdw wyciggu przed lodem w okresie zimowym

f) prowadzenie dziennika codziennej eksploatacji wyciagu,

g) sprzedaz ustug,

h) wypozyczanie sprzetu;

i) obstuga toalety ogolnodostepnej.

6) Teren Rekreacyjny przy plazy ,,Bielnik” wraz z miejscem wykorzystywanym

do kapieli i sitownia zewnetrzng
Do zadan tej komorki nalezy:
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a) stwarzanie warunkoéw organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla
rozwoju kultury fizycznej w zakresie rekreac;i,

b) utrzymanie w sprawnos$ci technicznej urzadzen oraz sprzetu, celem
zapewnienia bezpieczenstwa osobom z nich korzystajacym zgodnie z instrukcja
obstugi,

c) koszenie terenéw, usuwanie chwastow,

d) odsniezanie boisk,

e) przygotowywanie miejsca wykorzystywanego do kapieli funkcjonujgcego
sezonowo zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) przeprowadzanie badan jakosci wody zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

g) przeprowadzanie przegladow.

7) Molo ,Radiowej Trojki” wraz z plazg i miejscem wykorzystywanym
do kapieli
Do zadan tej komérki nalezy:

a) coroczne  przygotowywanie  miejsca  wykorzystywanego do  kapieli
funkcjonujacego sezonowo zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) przeprowadzanie badan jakosci wody zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) przeprowadzania przegladow technicznych pomostow,

d) wykonywanie drobnych napraw i konserwacji pomostow.

8) Sitlownia zewnetrzna - ,,Osiedle Koszary”
Do zadan tej komoérki nalezy:

a) stwarzanie warunkéw organizacyjnych oraz materialno — technicznych
dla rozwoju kultury fizycznej w zakresie rekreac;ji,

b) utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen oraz sprzetu, celem
zapewnienia bezpieczenstwa osobom z nich korzystajgcym zgodnie z instrukcjg
obstugi,

c) koszenie terenéw, usuwanie chwastéw, od$niezanie

d) przeprowadzanie przegladéw

9) Toalety wolnostojace przy Molo ,Radiowej Trojki”
Do zadanh tej komorki nalezy:

a) obstuga toalety ogdinodostepnej

b) utrzymanie czysto$ci oraz w sprawno$ci technicznej urzgdzen oraz sprzetu,
celem zapewnienia bezpieczenstwa osobom z nich korzystajacym

c) przeprowadzanie przegladow.

10) Skatki wspinaczkowe
Do zadan tej komérki nalezy:

a) stwarzanie warunkéw organizacyjnych oraz matenaino - technicznych
dla rozwoju kultury fizycznej w zakresie rekreacji,

b) utrzymanie w sprawnos$ci technicznej urzadzen oraz sprzetu, celem zapewnienia
bezpieczenstwa osobom z nich korzystajgcym zgodnie z instrukcjg obstugi,

c) przeprowadzanie przegladow.

11) Kryta ptywalnia - w skitad ktérej wchodzg: zespot basendw, zjezdzalnia, sauna,
taznia parowa, sitownia, przebieralnie z natryskami, sale sportowe, gabinet odnowy
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biologicznej, pomieszczenia ustugowo-handlowe, szatnia, pomieszczenia
administracyjne, pomieszczenia techniczne w pomieszczeniach piwnicznych,
magazyn $rodkow chemicznych, teren przylegty do obiektu wraz z parkingami.

Do zadan tej komorki nalezy:

a) racjonalne gospodarowanie, prawidtowa eksploatacja i zabezpieczenie obiektu;

b) utrzymanie prawidtowej pracy maszyn i urzadzen obiektu;

c) w sposob ciagly prowadzenie proceséw technologicznej obrobki wody
basenowej tj. filtracji, koagulacji, ozonowania, dezynfekcji i podgrzewania;

d) w sposob cykliczny: ptukanie filtrow, oczyszczanie tapaczy witosow, impregnacja
ztéz;

e) systematyczne  oznaczanie parametrow wody basenowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

f) dokonywanie pomiaru wilgotnosci wzglednej, temperatury wody i powietrza
w hali basenowej;

g) utrzymanie czystosci w obiekcie;

h) utrzymanie w nalezytym stanie i estetycznym wygladzie otoczenia
zewnetrznego obiektu;

i)przeprowadzanie przegladéw technicznych zgodnie z przepisami ustawy - Prawa
budowlane;

j)prowadzenie dokumentacji technicznej obiektu;

k) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;

I) zapewnienie prawidiowego dziatania i eksploatacji systemu alarmowego,
monitoringu i Srodkow tgcznosci;

m)planowanie i dokonywanie zakupow i racjonalne gospodarowanie sprzetem,
materiatami, $rodkami i cze$ciami zamiennymi niezbednymi do prawidtowego
funkcjonowania ptywalni;

n) nadzér i eksploatacja instalacji elektrycznych, wentylacyjnych, wodno -
kanalizacyjnych i centralnego ogrzewania ptywalni;

0) rygorystyczne przestrzeganie przepisow sanitarno — epidemiologicznych
w ptywalni;
p) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z badaniami jako$ci wody
w ptywalni.
§ 15
ZESPOL OBIEKTOW NR 2

Organizacyjnie podlega Menedzerowi sportu.

1. Do zadan wspélnych Zespotu Obiektow Nr 2 nalezy:

1) racjonalne gospodarowanie, prawidtowa eksploatacja i zabezpieczenie obiektow,
wchodzgcych w sktad Zespotu Obiektow;

2) utrzymanie prawidtowei pracy maszyn i nrzadzen;

3) utrzymanie czystosci we wszystkich podlegtych obiektach;

4) utrzymanie w nalezytym stanie i estetycznym wygladzie otoczenia zewnetrznego;

5) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow;

6) prowadzenie ksigzek  obiektow  budowlanych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami ustawy - Prawo budowlane,

7) zapewnienie prawidtowego dziatania i eksploatacji systemu alarmowego,

monitoringu i srodkéw tacznosci;
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8) planowanie i dokonywanie zakupow i racjonalne gospodarowanie sprzetem,
materiatami, Srodkami i czesciami zamiennymi niezbednymi do prawidtowego
funkcjonowania obiektow; , _

9) nadzér i eksploatacja instalacji elektrycznych, wodno - kanalizacyjnych
i centralnego ogrzewania;

10)rygorystyczne przestrzeganie przepisow sanitarno — epidemiologicznych;

11)prowadzenie spraw zwigzanych 2z remontami 1 pracami budowlanymi
w obiektach, opracowywanie planow remontowych obiektow, przeprowadzanie
remontdw, konserwacji i drobnych napraw budynkéw urzadzen i sprzetu
sportowego (przeglady techniczne obiektdéw zgodnie z obwigzujgcymi
przepisami) celem zapewnienia bezpieczenstwa osobom z nich korzystajacych;

12)racjonalne gospodarowanie kosztami rzeczowymi i inwestycyjnymi;

13)nadzo6r nad sprawnym dziataniem stuzb technicznych, porzagdkowych;

14)wyposazanie w odziez ochronng i sprzet do pracy stuzb technicznych,
porzadkowych;

15)realizowanie ustawy — Prawo zamoéwien publicznych w zakresie dostaw, ustug
i robot budowlanych przy wspotpracy z Dziatem Administracji, Sportu i Promocji;

16)opracowanie wzoréw dokumentacji i prowadzenie rejestrow, w szczegolnosci:
a)zuzycia energii, srodkow chemicznych,
b)wydawania czesci zamiennych,
c)plan pracy podlegtym pracownikom;

17)gospodarowanie odpadami;

18)warunkow umow dotyczacych wydatkow a takze przygotowywanie projektow

umow;

19)zapewnianie prawidtowosci przebiegu prac zleconych;

20)egzekwowanie  przestrzegania  Regulaminéw  obiektow i  przepisow
porzadkowych oraz zasad  korzystania z  urzadzen  sportowych
i rekreacyjnych;

21)wspobtdziatanie ze stuzbami BHP;
22)realizacja innych zadan wynikajgcych ze statutu, regulaminu oraz zarzgdzen
i polecen Dyrektora CSiR;

2. Do zadan komérki - ZESPOL OBIEKTOW nr 2 nalezy prowadzenie
i administrowanie nastepujgcymi obiektami i znajdujacymi sie w nim urzgdzeniami
sportowo — rekreacyjnymi:

1) Baza kajakarzy
Do zadan tej komorki nalezy:

a) stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla
rozwoju kultury fizycznej w zakresie sportu, rekreaciji i rehabilitacji ruchowe;j,

b) udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej organizatorom imprez i zajgé
sportowych,

c) wykonywanie kontroli technicznych i gwarancyjnych wyposazenia,

d) Koszenle terendow, usuwanie chwastow, odsniezanie

e) sprzedaz ustug.

2) Skatepark
Do zadan tej komorki nalezy:

a) stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla
rozwoju kultury fizycznej w zakresie sportu, rekreacji i rehabilitacji ruchowej,
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b) udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej organizatorom imprez i zajgé

sportowych,
c) wykonywanie kentroli technicznych i gwarancyjnych wyposazenia.

3) Lodowisko sezonowe wraz z bandami, agregatem chtodniczym, o$wietleniem,
| wyposazeniem wypozyczalni tyzew.
Do zadan tej komorki nalezy:

a) sezonowy montaz i demontaz lodowiska wraz z wyposazeniem,

b) prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie zdemontowanego lodowiska,

c) racjonalne gospodarowanie, prawidtowa eksploatacja i zabezpieczenie obiektu,
d) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania wypozyczaini tyzew,

e) nadzor i prawidtowa eksploatacja agregatu chtodniczego,

f) nadzér i prawidtowa eksploatacja instalacji elektrycznej i elektrotechniczne;j,

g) przygotowywanie i prawidtowa konserwacja tafli lodowiska,

h) prawidtowe uzytkowanie maszyny (rolby) do konserwacji lodu,

i) przygotowywanie, ostrzenie i dezynfekcja tyzew,

j) prowadzenie wypozyczalni tyzew.

IV PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH
O CHARAKTERZE WEWNETRZNYM

§ 16

1. Akty normatywne o charakterze wewnetrznym wydawane sg w formie zarzadzen
Dyrektora.

2. Projekty zarzadzen opracowujg kierownicy komérek i pracownicy na samodzielnym
stanowiskach pracy w zakresie swojej wilasciwosci rzeczowej, na polecenie
Dyrektora lub z wiasnej inicjatywy, w przypadku gdy wynika to z przepiséw lub
faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

3. Projekty zarzadzen pociggajacych za soba skutki finansowe powinny byé
uzgodnione z gtowny ksiegowym.

V. TRYB PRZYJMOWANIA, KOORDYNOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG
| WNIOSKOW

§ 17

1. Whnioski i skargi klientéw i interesantéw muszg by¢ zatatwione bez zbednej zwioki
i nie pozniej niz w ciagu miesigca od daty wptywu skargi, wniosku.

2. Skargi i wnioski wptywajagce do Centrum w formie pisemnej, telefonicznej,
elektronicznej, faxem lub wniesione ustnie do protokotu sa rejestrowane w rejestrze
skargi wnioskow.

3. Odpowied? na skarge lub wniosek przygotowije kierownik komérki wtageiwei ze
wzgledu na przedmiot sprawy.

4. Skarga Ilub wniosek nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie
zainteresowanej lub w taki sposéb zwigzanej ze sprawa, ze przy jej wyjasnieniu
mogtoby powstac¢ watpliwosci co do bezstronnosci tej osoby.

5. Odpowiedz na skarge, wniosek podpisuje Dyrektor.
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§ 18
Kierownicy komoérek sg odpowiedzialni za
1) wezechstronne wyjasnienie i przedtozenie Dyrektorowi propozycji zatatwienia
skargi, wniosku;
2) niezwloczne przekazanie wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do
rozpatrzenia skarg i wnioskow rozpatrywanych przez inng komaorke organizacyjna.

VI NADZOR | KONTROLA

§19

1. Kontrole zarzgdcza w Centrum stanowi ogé6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywno$ci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej nalezy do obowigzkéw Dyrektora Centrum.

4. Zasady kontroli zarzadczej w Centrum okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

5. Kontrole wewnetrznag wykonujg: Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy Centrum, a takze
kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych Centrum w ramach nadzoru
nad poszczegolnymi stanowiskami pracy.

6. Kontrole wewnetrzng wykonujg tez inne osoby, w ramach nadanych im doraznie na
piSmie uprawnien przez osobe zlecajgca kontrole.

VIl POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20
1. Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie bedag ustalone w formie
odrebnych zarzadzen Dyrektora.
2. Zmiany w Regulaminie wprowadza sie w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

§ 21
Pracownicy po zapoznaniu sie z tre$cig niniejszego regulaminu skiladajg pisemne
o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig i przyjeciu do wiadomosci jego postanowien
zqodnie 7 Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego requlaminu.

,/BYREKTOR

Centrum ipo‘rtu | Rekpedtji w Augustowie
-
aweiéaam

Strona | 15



91 | euons

| mopuq momepozids W
|

- |
Jafsey] 1
gAY P
| goAmoSdisy-omosuruy sp 1§ _
, 10, 7
pqadsay le—

qa£mo3Nsy -omosurmy Sp IS _

Lokleykzads yrumodeag i

1 UAZSBUI J10}BMIISUO]

-

|

oysimopor Yaedaeys
‘gosupom moliods szegy

nyiods 1ZpIudJA
207 -

TIN MOLMIIEO 10dSTZ

Jd0)yadsuy

dS - yaizorumodead ‘sp
OYSIMOUE)S JUPIZPpoOw ey
4

i 2

gazpezin
1 UAZSEW 10JEMIISTOY

e1An| vluemild

IMONZIBUIASM D[RS

“1soujosm £)areo ] ‘wanisyndey z zeam
nifoa ], famorpry O[O ‘UIAUPOAY 11BN
Badp, “umaz vrumops 1 yrupg Azeyd
{zid "Djax w213 ], ‘AIBZSOY PASQO "UMIZ
BIUAOJS ‘. Z10T HIMO" 04SI0g “IAM0SII)
A110y] ‘Bruydziaimen Buzonyzs 3z pd
oystog ‘Eysrenpd w14 z v worpEIg

o

‘|. =

YoAmopaods M0G0 HIUMOIIY

10Z -
14N MOLNAIFO TQJSIZ

U1 AZSaw)§

|

- JJ yoAulAoensiuiipe ‘sp 1§ | |

JUIIRJAI AZSIE)S
JBLIBJRDNG

-
I

|

njiods JIZPIUdJA
A

dISVd - 1PBaNRY 1 npeds 4froworg
‘nSunaxaepy ‘ensiuupy feizq

AL L AN

Adtlerbzads Jiumodrvag

aimolsnBny m ifaeasyay | npuodg wnijua) foulhoeziuebio Aunpiniys Jewayos

aimoisnbBny m ibeanay | nuodg wnjua)
obaulfoeziuebi( nuiuenbay op | IN yuzokez




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

(miejscowosé, data)

(dziat - stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z treScia Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 7/2021 Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
z dnia 31 marca 2021 r. i zobowigzuje sie do realizacji postanowien w nim zawartych.

(podpis pracownika)
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