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Lidzbark Warmiński 15.03.2021r.

BURMISTRZ

Lidzbarka Warmińskiego

Jacek WIŚNIOWSKI

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OŚRODKA SPORTU I REKREACJI W LIDZBARKU WARMIŃSKIM

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Regulamin organizacyjny Ośrodka Sportu i Rekreacji w Lidzbarku Warmińskim określa jego organizację wewnętrzną oraz główne zadania Ośrodka.

2. Ilekroć w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o OSiR, należy przez to rozumieć Ośrodek Sportu i Rekreacji w Lidzbarku Warmińskim.

3. Niniejszy regulamin organizacyjny został opracowany na podstawie § 8 Statutu Ośrodka Sportu i Rekreacji w Lidzbarku Warmińskim nadanego uchwałą Nr XLVIII/385/2018 Rady Miejskiej w Lidzbarku Warmińskim z dnia 17 stycznia 2018 r.

§ 2

Ośrodek Sportu i Rekreacji w Lidzbarku Warmińskim utworzony został Uchwałą Rady Miejskiej w Lidzbarku Warmińskim Nr XIII/101/99 z dnia 29.10.1999r.  jako jednostka budżetowa do wykonywania zadań zgodnie ze Statutem Ośrodka.

§ 3

Zadania i cele OSiR określone zostały w Statucie Ośrodka. 

Rozdział II

Struktura, organizacja i kierowanie

§ 4

Ośrodkiem Sportu i Rekreacji kieruje Kierownik przy pomocy Zastępcy Kierownika OSiR.

Zastępcę Kierownika OSiR zatrudnia Kierownik OSiR po uzyskaniu akceptacji kandydatury przez Burmistrza Lidzbarka Warmińskiego.

Służbowym przełożonym wszystkich pracowników OSiR-u jest Kierownik.
1.Kierownik część spraw OSiR-u może powierzyć Zastępcy Kierownika OSiR. 

2.W czasie nieobecności Kierownika (urlop, zwolnienie lekarskie, delegacje służbowe itp.) jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania OSiR realizuje Zastępca Kierownika.

3. W sprawach powierzonych, Zastępca Kierownika realizuje kompetencje Kierownika jako organ wykonawczy OSiR.

4.Kierownik OSiR może upoważnić swojego Zastępcę do samodzielnego składania oświadczeń woli w imieniu Ośrodka Sportu i Rekreacji w zakresie zarządzania mieniem.

§5

1. Ośrodkiem Sportu i Rekreacji kieruje Kierownik, którego zatrudnia Burmistrz Lidzbarka Warmińskiego.
2. Pozostałych pracowników zatrudnia, zwalnia i dokonuje czynności z zakresu prawa pracy Kierownik OSiR – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie procedurami i przepisami, szczególnie na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019r, poz. 1282) i ustawy z dnia 26 czerwca 1974- Kodeks Pracy ( Dz.U. z 2020r poz 1320).
3. Strukturę organizacyjną OSiR przedstawia załącznik Nr 1 niniejszego Regulaminu
4. Oświadczenia w imieniu OSiR w zakresie praw, obowiązków, spraw finansowych i innych zobowiązań składają Kierownik, a w razie jego nieobecności Zastępca Kierownika OSiR. 

§ 6
A. Kierownik OSiR bezpośrednio nadzoruje pracę Zastępcy Kierownika, Inspektora ds. Infrastruktury, Managera ds. Sportu i Promocji oraz Uzdrowiska.

1. Do podstawowych obowiązków Kierownika należy:

· kierowanie całokształtem działalności OSiR,

· sprawowanie nadzoru nad działalnością finansowo-gospodarczą OSiR,

· wprowadzanie w życie zarządzeń organów nadrzędnych oraz wydawanie zarządzeń wewnętrznych i instrukcji należących do jego kompetencji,

· wykonywanie obowiązków pracodawcy,

· reprezentowanie OSiR na zewnątrz,
· dysponowanie środkami budżetu miasta w granicach ustalonych corocznie przez Radę Miasta.

· racjonalne gospodarowanie środkami trwałymi i pozostałymi środkami,
· administrowanie i zarządzanie nieruchomościami przekazanymi przez Gminę Miejską Lidzbark Warmiński,
· pozyskiwanie środków z programów unijnych, instytucji centralnych lub szczebla wojewódzkiego,
· ścisła realizacja zadań wynikających ze Statutu Ośrodka Sportu i Rekreacji,
2. Kierownik dokonuje oceny podległych pracowników oraz ich wyróżnia, wynagradza, awansuje i wyciąga konsekwencje dyscyplinarne.
3. W czasie nieobecności, Kierownika zastępuje Zastępca Kierownika OSiR lub osoba przez niego upoważniona.
B. Zastępca Kierownika OSiR podlega bezpośrednio Kierownikowi OSiR, nadzoruje     bezpośrednio referat Organizacyjny i BHP oraz Centrum Informacji Turystycznej.
1. Do zadań Zastępcy należy w szczególności:

   – wykonywanie obowiązków Kierownika podczas jego nieobecności;

   -  kierowanie pracą Centrum Informacji Turystycznej w zakresie jego dostępności,  
      atrakcyjności oferty sprzedażowej artykułów informacyjnych, poglądowych itp.;

   -  prowadzenie referatu organizacyjnego i BHP OSiR-u i realizacja zadań z tego 
      wynikających;

   -  wykonywanie czynności związanych z prowadzeniem archiwum zakładowego;

   - sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości na potrzeby Urzędu Statystycznego 

      oraz innych instytucji;  
   -  prowadzenie obowiązującej dokumentacji pracowniczej pracowników OSiR pod 

      kątem posiadanych i wymaganych kwalifikacji; 
   -  udział w realizacji zadań związanych prowadzeniem inwentaryzacji wyposażenia

      I środków trwałych;

   -  nadzór nad zaopatrywaniem biura OSiR w materiały biurowe, druki i formularze 

      oraz właściwe gospodarowanie nimi; 
   - nadzór nad przygotowaniem funkcjonowania lodowiska i plaży miejskiej;

   - pomoc w organizacji imprez sportowo- rekreacyjnych;

   - obsługa stypendiów sportowych;

   - sporządzanie wniosków do operatora Animatorów Sportu;

   - prowadzenie i nadzór  nad regulaminem udzielania zamówień publicznych.

C. Inspektor ds. Infrastruktury podlega bezpośrednio Kierownikowi OSiR i nadzoruje pracę pracowników nw. komórek oraz ich należyte funkcjonowanie:
-  obiekty małej i dużej infrastruktury sportowej ;

-  hala sportowa przy ul. Polnej 36 ;
-  hala sportowa przy ul. Bartoszyckiej 24;

- urządzenia UZDROWISKA( Park Krajobrazowy Doliny Symsarny, Tężnia So-

  lankowa).

     1.Do zadań Inspektora ds. Infrastruktury należy w szczególności:
       - nadzór na sprawnością techniczną budynków i urządzeń na obiektach admini-

         strowanych przez OSiR oraz prowadzenie obowiązującej w tym zakresie dokumentacji

        technicznej;

      - organizowanie pracy pracowników podległych komórek organizacyjnych oraz ich

        nadzorowanie;

      - udział w planowaniu budżetu OSiR w zakresie posiadanych kompetencji;

      - ścisła współpraca z MANAGEREM OSiR w sprawie organizacji zawodów sportowo-

        rekreacyjnych( udział w opracowywaniu niezbędnej dokumentacji, przygotowanie

       obiektów do zawodów, pomoc w prowadzeniu zawodów,  itp.;)
      - zdobywanie informacji z instytucji różnego szczebla w zakresie pozyskiwania dodatko-

        wych środków finansowych na budowę i modernizację infrastruktury sportowo-rekrea-

       cyjnej;

      - aktualizacja strony internetowej OSiR w zakresie funkcjonowania obiektów oraz 

        wykonywanych prac z tym związanych;

      - obsługa lodowiska, plaży miejskiej lub CITurystycznej w przypadku pilnej konieczności;

      - udział w opracowywaniu obowiązujących sprawozdań, raportów, informacji itp.;

     - ciągła współpraca z klubami i stowarzyszeniami sportowymi w zakresie obsługi

       i przygotowania obiektów administrowanych przez OSiR;

     - kierowanie pojazdem służbowym do 3,5 t- w razie potrzeby;

     - udział w prowadzeniu i rozliczaniu dokumentacji eksploatacyjnej samochodu 

       służbowego do 3,5 t;

     - wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika OSiR( podczas jego 

       nieobecności -Zastępcę Kierownika OSiR).

D. Koordynator ds. Sportu i Promocji podlega bezpośrednio Kierownikowi OSiR.

1. Do zadań MANAGERA ds. Sportu i Promocji należy w szczególności:
- planowanie i współorganizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych i innych;

- sporządzanie i prowadzenie preliminarzy kosztów, kalkulacji i odpowiedniej doku-

  mentacji i komunikatów z przeprowadzonych imprez;

- współpraca z mediami w zakresie organizowanych imprez sportowo-rekreacyjnych;

- udział w planowaniu budżetu OSiR w zakresie swoich kompetencji;

- inicjowanie nowych imprez sportowo-rekreacyjnych;

- promocja Ośrodka w zakresie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych, kulturalnych 

  i innych wynikających ze Statutu OSiR;

- przygotowywanie i publikowanie materiałów promocyjnych i reklamowych;

- udział w pozyskiwaniu dodatkowych środków finansowych z różnych szczebli admini-
  stracyjnych;

- ścisła współpraca z Inspektorem ds.Infrastruktury OSiR w zakresie planowania, orga-

  nizacji i prowadzenia zawodów i imprez sportowo-rekreacyjnych oraz przygotowania 

  obiektów do ww. zawodów;
- współpraca z klubami i stowarzyszeniami sportowymi w zakresie współorganizacji 
   zawodów i imprez sportowo-rekreacyjnych;

- inne działania usprawniające pracę OSiR, w tym maksymalne wykorzystanie admini-

  strowanej infrastruktury sportowo-rekreacyjnej;

- dbanie o mienie OSiR  i jego dobro społeczne;
- wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika OSiR. W przypadku  jego
  nieobecności, przez Zastępcę Kierownika OSiR .
§ 7

Kierownik OSiR administruje i zarządza obiektami sportowo turystycznymi i nieruchomościami przekazanymi przez Gminę Miejską Lidzbark Warmiński, które przedstawiono w załączniku Nr 2 niniejszego Regulaminu.
ROZDZIAŁ III

Podstawowe obowiązki pracowników
§ 8

Pracownicy Ośrodka zobowiązani są do rzetelnego wykonywania obowiązków służbowych określonych w zakresie czynności oraz wynikających z poleceń przełożonego, a także tych, które wynikają z konkretnej sytuacji.

§ 9

Szczegółowe obowiązki pracowników OSiR regulują indywidualne zakresy czynności poszczególnych pracowników.

ROZDZIAŁ IV

Załatwianie interesantów
§ 10

1. Przyjęcia interesantów odbywają się codziennie w godzinach pracy tj. od poniedziałku do piątku w godzinach 7.00-15.00
2. Zgłaszających się interesantów należy przyjmować bez zbędnej zwłoki, informując ich rzeczowo i wyczerpująco.

3. Zakres udzielanych informacji nie może naruszać przepisów ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych.
ROZDZIAŁ V

Obieg korespondencji, zasady podpisywania pism i organizacji kontroli wewnętrznej
§ 11

Korespondencję wpływającą do Ośrodka rejestruje się w książce korespondencji, numeruje 
i wpina do poszczególnych tematycznych segregatorów.

§ 12

Kierownik osobiście podpisuje korespondencję, a podczas jego nieobecności zadanie to realizuje Zastępca Kierownika lub osoba przez niego upoważniona.
§ 13

Kontrolę wewnętrzną w Ośrodku sprawuje Kierownik OSiR a podczas jego nieobecności Zastępca Kierownika OSiR.
ROZDZIAŁ VI

Czas pracy pracowników Ośrodka
§ 14

Tygodniowy czas pracy wynosi 40 godzin.

§ 15

1. Pracownicy Ośrodka mogą być zatrudniani poza godzinami pracy, w wyjątkowych wypadkach także w porze nocnej oraz niedziele i święta.

2. Za pracę poza godzinami pracy przysługuje czas wolny od pracy udzielany zgodnie 
z przepisami szczególnymi.  

ROZDZIAŁ VII

Postanowienia końcowe

§ 16

1. Regulamin organizacyjny OSiR zatwierdza Burmistrz Lidzbarka Warmińskiego.

2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie przepisy prawa powszechnie uważane za obowiązujące.
3. Zmiany w regulaminie organizacyjnym OSiR dokonywane są w trybie obowiązującym dla jego ustalenia.
4. Postanowienia Regulaminu stają się obowiązujące z dniem 15 marca 2021 roku.
  OPRACOWAŁ

   Piotr Zalewski  

KIEROWNIK OSiR                                                       Lidzbark Warmiński, dnia 15.03.2021r.
