ZARZADZENIE Nr 1/2016

Kierownika Gminnego O$rodka Sportu i Rekreacji w Zakrzowie
z dnia 31 pazdziernika 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Zakrzowie

Na podstawie § 6 Statutu jednostki budzetowej Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w
Zakrzowie nadanego uchwatg Rady Gminy Polska Cerekiew Nr XX/92/2016 z dnia 13

pazdziernika 2016 roku w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej, zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zakrzowie
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

p.o. Kierownika minnego Osrodka
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Sportu i Rekreaciji
w Zakrzowie z dnia 31 pazdziernika 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W ZAKRZOWIE

ROZDZIAL I. Postanowienia ogodline.

§1

1.Gminny Os$rodek Sportu i Rekreacji w Zakrzowie, zwany dalej GOSIR, zostat utworzony na mocy
Uchwaly Rady Gminy Polska Cerekiew Nr XX/92/2016 z dnia 13 pazdziernika 2016 roku w sprawie
utworzenia gminnej jednostki budzetowe;.

2. Jednostka dziata na podstawie statutu, ustawy o finansach publicznych, innych ustaw.

§2

Terenem dziatania Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji (GOSIR) jest teren Gminy Polska Cerekiew,
a jego siedziba miesci sie w Zakrzowie przy ul. Parkowej 20.

ROZDZIAL Il. Przedmiot dziatania.

§3
1. Przedmiotem dziatania jednostki jest:
1. Realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej i rekreacji,
2. Administrowanie oraz zarzgdzanie obiektami i urzadzeniami sportowo — rekreacyjnymi w oparciu o
przekazane przez Gmine w zarzad mienie komunaine
3. Promocja Gminy Polska Cerekiew

ROZDZIAL Ili. Struktura organizacyjna.

§4

1. Strukture organizacyjng GOSIR tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

1. Kierownik 1 etat
2. Ksiegowy 1 etat
3. Referent ds. administracyjno - kadrowych 1 etat
4. Recepcjonista 3 etaty
5. Starszy konserwator 2 etaty
6. Sprzedawca biletow 2 etaty
7. Ratownik 2 etaty
8. Sprzataczka 4 etaty
9. Robotnik gospodarczy 1 etat
10. Stajenny 2 etaty



ROZDZIAL V. Zadania Kierownika, samodzielnych stanowisk.

§5
Kierownik jednostki (K)
1. Kierownik kieruje pracg Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji i odpowiada za catoksztait jego
dziatalnoéci, w tym za zatrudnienie pracownikow, gospodarke finansowg oraz za powierzone sktadniki
majatkowe.
2. Kierownik dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez
Wojta Gminy.
3. Do czynnosci przekraczajgcych zakres petnomocnictwa potrzebna jest zgoda Wojta Gminy
4. Kierownik w szczegolnosci:
1. wykonuje zadania okreslone w statucie,
2. promuje osrodek, sporzgdza oferty dla klientéw, pozyskuje nowych klientow,
3. zacigga zobowigzania rzeczowe i finansowego wysokosci okreslonej w petnomocnictwie wynikajace
z zakresu dziatania w zakresie odpowiadajgcym potrzebom oraz mozliwosciom finansowym,
okreslonym w planie finansowym na dany rok,
4. dysponuje S$rodkami finansowymi w szczegotowosci wynikajgcej z zatwierdzonego planu
finansowego jednostki,
5. nawigzuje i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami i jest zwierzchnikiem stuzbowym tych
pracownikow, opracowuje zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci,
6. przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski oraz czuwa nad ich wtasciwym zatatwieniem,
7. sktada Wojtowi Gminy sprawozdania z realizacji zadan ,
8. podejmuje decyzje w ramach zarzadu mieniem komunalnym powierzonym w zakresie wynikajacym
z petnomocnictwa udzielonego mu przez Wojta Gminy,
9. podejmuje decyzje w sprawie $wiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych zgodnie z regulaminem tego funduszu,
10. reprezentuje Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji wobec organow administracji publicznej,
instytucji oraz innych osob prawnych i fizycznych, a takze w postepowaniach sgdowych,
administracyjnych i egzekucyjnych
11. podejmuje inne decyzje nalezace do kompetencji oraz podpisuje pisma i dokumenty kierowane do
innych podmiotow,
12. przestrzega ustawy Prawo zamowien publicznych, oraz inne ustawy,
13. prowadzi sprawozdawczo$¢ i inne prace statystyczne wynikajgce z programu badan GUS,
14 przygotowuje materiaty niezbedne do podejmowania decyzji strategicznych przez Rade Gminy i
Wojta Gminy w zakresie swojej dziatalnosci,
15. przygotowuje projekty aktow prawnych wydawanych przez Wojta Gminy oraz projekty uchwat i
innych materiatow wnoszonych pod obrady rady gminy i jej organow w zakresie swojej dziatalnosci,
16. organizuje wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych organow nadrzednych, uchwat
Rady Gminy i zarzgdzen Wojta Gminy,
17. organizuje i podejmuje niezbedne przedsiewziecia w zakresie ochrony tajemnicy stuzbowe;j,
18. ustala program imprez sportowo — rekreacyjnych odbywajgcych sie¢ w osrodku,
19. odpowiada za realizacje kontroli zarzgdczej w jednostce,

§6
Ksiegowy (K)
Do zadan ksiegowego w szczegodinos$ci nalezy:
1. opracowywanie projektu budzetu jednostki,
2. prowadzenie rachunkowoséci jednostki, w tym rachunkowoéci zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
w sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia bedacego w
posiadaniu jednostki,
3. sporzgdzanie analizy wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki, analizy dochodow i
kosztéw obiektow,
4. wykonywanie zadan w zakresie sprawozdawczosci finansowej weditug zasad okreslonych
odrebnymi przepisami,
5. terminowe i prawidtowe rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
6. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami i zasadami wykonywania
budzetu,
7. zapewnienie prawidtowosci pod wzgledem finansowym umoéw zawieranych przez jednostke,
8. przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony $rodkéw pienigznych,



9. zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen oraz sptata
zobowigzan,
10. bilansowanie i planowanie potrzeb materiatowych,
11. prowadzenie ewidencji zakupu i rozchodu materiatowego,
12. dokonywanie biezgcej kontroli funkcjonalnej realizacji zadan ,
13. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentdéw (dowodow ksiegowych),
c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
d) zasad gospodarki kasowej i drukdw scistego zarachowania,
e) zasad gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnoéci, celowosci
i gospodarnosci,
14. archiwizacja dokumentacji na stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
15. prowadzenie ewidencji w zakresie gospodarowania odpadami,
16. prowadzenie spraw z zakresu korzystania ze srodowiska oraz uiszczania optat,
17. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdcza,
18. przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej,
regulaminu pracy, przepisdéw ppoz. i bhp, innych ustaw
19. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§7

Referent d/s administracyjno - kadrowych (AK)

Do zadan referenta ds. administracyjno-kadrowych w szczegdélnosci nalezy:

. prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

. prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych na podstawie umdw cywilnoprawnych,

. prowadzenie dokumentacji czasu pracy i dokumentacji urlopowej pracownikow,

. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i oceng pracownikow,

. sporzgdzanie list ptac dla pracownikow,

. sporzgdzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

. przyjmowanie wnioskéw o przyznanie swiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen

socjalnych i przygotowywanie decyzji Kierownika co do przyznania tych $wiadczen

zgodnie z regulaminem tego funduszu,

8. prowadzenie sekretariatu , w tym rejestrow pism przychodzacych i wychodzgcych,

9. prowadzenie rejestru zarzgdzen Kierownika jednostki,

10. przygotowywanie projektdow umow zawieranych przez jednostke, rejestracja i ewidencja
zawartych umow przez jednostke

11. prowadzenie archiwum zaktadowego,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w jednostce zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji,

13. prowadzenie biuletynu informacji publicznej,

14. prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz catosci dokumentacji z tym zwigzanej, czuwanie nad
terminowym zatatwianiem spraw z tego zakresu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15. opracowywanie projektow cennikow korzystania z obiektow zarzgdzanych przez Osrodek,

16. opracowywanie projektéw regulamindéw korzystania z obiektow zarzgdzanych przez Osrodek i
egzekwowanie ich przestrzegania,

17. przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej,
regulaminu pracy, przepisdéw ppoz. i bhp,

18. prowadzenie rejestru pieczeci,

19.przygotowywanie projektu programu imprez sportowo — rekreacyjnych odbywajgcych sie na
os$rodku w danym roku,

20. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.
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§8
Recepcjonista (R)
Do zadan recepcjonisty w szczeg6lnosci nalezy:
1. przestrzeganie przepiséw kasowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich naruszanie,



2. sprzedaz ustug hotelowych wg ustalonego cennika,
3. codzienne rozliczanie utargow i odpowiedzialnos¢ za zainkasowang gotowke,
4. bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta,
5. serwis sanitarny czesci recepcyjne;,
6. pomoc w obstudze kawiarni,

7. sporzgdzanie ofert dla klientow,

8. przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej,
regulaminu pracy, przepisow ppoz. i bhp,

9. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§9
Starszy Konserwator
Do zadan starszego konserwatora w szczego6lnosci nalezy:
1. prowadzenie ewidencji narzedzi powierzonych opiece konserwatora,
2. utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym powierzonych urzgdzen i narzedzi,
3. utrzymanie w czystosci basenu (w tym mycie i odkurzanie niecki), pomieszczen przylegtych oraz
sauny zuzyciem odpowiednich $rodkow czyszczgcych i dezynfekcyjnych,
4. wymiana spalonych swietlowek i zarowek,
5. naprawa, wymiana osprzetu instalacji elektrycznej, drobne naprawy urzgdzen sprzetu
elektrycznego
6. naprawa, regulacja i konserwacja armatury wodno - kanalizacyjnej,
7. udraznianie instalacji wodno-kanalizacyjnej,
8. naprawa zamkow, oku¢, regulacja i uszczelnianie drzwi i okien,
9. naprawa sprzetu biurowego, mebli, wykonywanie drobnych prac stolarskich,
10. naprawa miejscowych ubytkow w powitokach lakierniczych okien, drzwi i lamperii, barierek
ochronnych itp.,
11. naprawa, uzupetnianie posadzek, podiog, powierzchni utwardzonych wokot Osrodka,
12. montowanie tablic ogtoszeniowych, kwietnikéw, innych elementéw we wskazanych miejscach,
13. zgtaszanie powaznych usterek,
14. zgtaszanie koniecznosci dokonania zakupow artykutow niezbednych do normalnego
funkcjonowania osrodka,
15. koordynowanie prac porzadkowych wykonywanych przez osoby sprzatajace,
16. w okresie zimowym od$niezanie wej$¢ i odéniezanie terenu osrodka,
17. koszenie trawy,
18. sezonowe pielegnowanie nasadzen,
19.0bstuga i biezgca konserwacja instalacji i urzadzen Osrodka Sportowo-Rekreacyjnego w Zakrzowie
zgodnie z przekazang dokumentacjg techniczng w zakresie:

a) instalacji wodociggowej,
b) instalacji hydrantowej,
¢) instalacji grzewczej,
d) instalacji kanalizacji sanitarnej,
e) instalacji gazowej,
f) instalacji wentylacyjnej,
g) instalacji elektrycznej,
h) technologii uzdatniania wody basenowe;j,
i) technologii kuchni,
20. utrzymywanie parametrow urzgdzen grzewczych na odpowiednim poziomie w zaleznosci od
warunkéw atmosferycznych,
21. regulacja ustawien urzgdzen w celu uzyskania optymalnych parametréw ich pracy,
22. monitorowanie prawidtowosci pracy instalacji | urzgdzen,
23. dokonywanie biezgcych przeglagdéw urzgdzen i instalacji,
24. terminowe organizowanie okresowych przegladéw serwisowych urzgdzen i instalacji,
25. usuwanie drobnych awarii i naprawa usterek w zakresie nie powodujgcym utraty gwarancji,
26. zgtaszanie awarii i usterek do napraw przez serwis gwarancyjny lub pogwarancyjny,
27. prowadzenie biezgcej ewidencji zgtoszen konserwacyjnych (serwisowych) i ich realizacji,
28. przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, przepisow ppoz. i bhp.,
29. wykonywanie innych polecen Kierownika i bezposredniego przetozonego.



§10
Sprzedawca biletow
Do zadan sprzedawcy biletow w szczegdlnosci nalezy:
1. przestrzeganie przepiséw kasowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich naruszanie,
2. sprzedaz biletébw wg ustalonego cennika,
3. codzienne rozliczanie utargéw i odpowiedzialno$¢ za zainkasowang gotowke, sporzgdzanie
raportdw kasowych w terminach ustalonych w instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej,
. biezgca kontrola stanu srodkow pienieznych w kasie,
. bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta,
. protokolarne przekazywanie kasy swojemu zastepcy,
. serwis sanitarny czesci basenowej,
. przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, przepisow ppoz. i bhp.,
. wykonywanie innych polecen Kierownika i bezposredniego przetozonego.
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§11
Ratownik
Do zadan ratownika w szczegdlnos$ci nalezy:
1. znajomos¢ i przestrzeganie regulaminu kapieliska, zasad bezpieczenstwa kgpigcych sie i ich
przestrzeganie oraz posiadanie, stosowanie uprawnien przystugujgcych ratownikom wodnym,
2. przebywanie w godzinach pracy w miejscach specjalnie wyznaczonych z petng widocznoécig dla
kgpigcych sie,
3. posiadanie sprzetu ratowniczego w statej gotowosci,
4. stosowanie przymusu bezposredniego, wezwan osoéb do pomocy w wypadkach zagrazajgcych
zyciu kgpigcych sie lub zniszczeniu sprzetu ratowniczego,
5. wspbtdziatanie z organami Policji w utrzymaniu porzadku na terenie ptywalni,
6. spieszenie na pomoc w kazdym przypadku wzywania pomocy,
7. wypisywanie na tablicach odpowiednich danych o temperaturze powietrza i wody,
8. czyszczenie powierzchni i dna basenu z wszelkich zanieczyszczen i przedmiotow mogacych
spowodowac skaleczenie lub inny wypadek,
9. wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres pracy ratownika,
10. przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, przepisow ppoz. i bhp,
11. wykonywanie innych polecen Kierownika i bezposredniego przetozonego.

§12
Sprzataczka
Do zadan sprzataczki w szczegolnosci nalezy:
1.utrzymanie w czystosci i porzadku przydzielonych pomieszczen oraz znajdujgcych sie w nich
sprzetdw i urzadzen zgodnie z wymogami higieny,
2. w przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzgdzen mechanicznych stosowanie sie do
instrukcji ich obstugi,
3.utrzymywanie czystosci pomieszczen ptywalni, szatni oraz ~ pomieszczen administracyjnych
Osrodka,
. utrzymywanie czystosci w pokojach hotelowych i tazienkach przy pokojach,
. zmiana poécieli i recznikéw w pokojach hotelowych,
. czyszczenie na mokro podtog i kaloryferow (wg potrzeby), zamiatanie i odkurzanie podiog,
. §cieranie kurzu z parapetow, potek, szafek, mebli i wyposazenia,
. opréznianie koszy na $mieci,
9. sprzatanie codzienne ciggéw komunikacyjnych, ktére obejmuje: zmiatanie i zmywanie schodow,
$cieranie na mokro poreczy schoddw, mycie podtog,
10. dbanie o pomieszczenia sanitarne, mycie i dezynfekcja sedesdéw, mycie i dezynfekcja umywalek,
mycie podtdg i Scian,
11. zapewnienie odpowiedniej ilosci mydta w dozownikach przy umywalkach, recznikow papierowych i
papieru toaletowego w sanitariatach,
12. zgtaszanie do konserwatora zauwazonych uszkodzen sprzgtu, przepalonych swietlowek, itp.,
13. mycie okien oraz drzwi (nie rzadziej niz dwa razy do roku),
14. mycie oston punktow swietlnych,
15.w przypadku przeprowadzania prac remontowych doprowadzenie pomieszczenia do wiasciwego
stanu uzytkowania,
16. porzgdkowanie pomieszczen gospodarczych,
17. pranie firanek(nie rzadziej niz dwa razy w roku),
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18. pranie recznikéw, obruséw i innych rzeczy wedtug potrzeby,

19. wykonywanie prac porzadkowych i pielegnacja nasadzen i terenéw zielonych wokoét Osrodka,
20. dbanie o powierzony sprzet oraz mienie Osrodka,

21. przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, przepiséw ppoz. i bhp,

22. przestrzeganie przepisdw prawa,

23. zachowywanie sie taktownie wobec przetozonych, wspoétpracownikéw i interesantow,

24. wykonywanie innych polecen Kierownika i bezposredniego przetozonego.

§13
Stajenny
Do zadan stajennego w szczegélnosci nalezy:
1. poranne karmienie koni znajdujgcych sie na terenie stajni O$rodka,
2. codzienne wyprowadzanie koni na padok,
. staranne sprzatanie stajni i bokséw,
. uprzatanie i wywozenie obornika,
. odprowadzanie koni z padoku do stajni,
. przygotowanie i karmienie wieczorne koni przebywajgcych na terenie Osrodka,
. sprawowanie nadzoru technicznego nad urzgdzeniami do obstugi czesci jezdzieckiej Osrodka,
. przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, przepiséw ppoz. i bhp,
. wykonywanie innych polecen Kierownika i bezposredniego przetozonego.
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§14
Robotnik gospodarczy
Do zadan robotnika gospodarczego w szczegé6lnosci nalezy:
. utrzymanie w czystosci i porzgdku pomieszczen,
. utrzymanie w czystosci i dbanie o estetyczny wyglad terendw wokot budynkow,
. &ciste przestrzegania norm zuzycia srodkdw czystosci i powierzonego sprzetu,
. uzywanie powierzonych narzedzi pracy zgodnie z instrukcjg,
. wykonywanie innych polecen Kierownika i bezposredniego przetozonego.
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ROZDZIAL V. Organizacja czasu pracy.
§15

1.Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie  pieciodniowym tygodniu pracy rozliczanym w okresie 1 miesigca.
2. Pracownicy pracujg w systemie réwnowaznego czasu pracy, tj. za prace w godzinach
nadliczbowych, oraz za prace w dni wolne od pracy przystugujg im godziny lub dni wolne w wybranym
przez nich terminie, bez dodatkowego wynagrodzenia.
3. Za godziny nocne pracy- pracownikdéw uznaje sie godziny od 22:00 do 6:00.

ROZDZIAL VI. Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw
normatywnych.

§16

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym stanowigcym- podstawe do otrzymania lub wydatkowania sSrodkow
pienieznych podpisuja:

1) Kierownik

2) Ksiegowy

3) Inne osoby w zakresie nadanych im upowaznien.
2. Dokumenty przedstawiane do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika, ktory
dokument opracowat.
3. Projekty dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w szczegodlnosci
czynnosci mogacych pociggnaé za sobg zobowigzania pieniezne, winny uzyska¢ kontrasygnate
Ksiegowego.
4. Szczegodlowe zasady podpisania i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla Kierownik w
instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.



ROZDZIAL VII. Zasady obstugi interesantéw oraz rozpatrywania skarg i wnioskow.
§ 17
1.Wszystkie skargi wptywajace do Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji podlegajg rejestracji w
rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym na stanowisku administracyjno — kadrowym i przekazywane
sg bezposrednio Kierownikowi jednostki.
2. Kierownik jednostki rozpatruje wszystkie skargi.
3. Kierownik jednostki przyjmuje interesantéw sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek od
godz. 9.00. do godz. 10.00.
ROZDZIAL VIll. Kontrola zarzadcza.
§18
1. Kierownik zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,
2. Zasady kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzgdzenie Kierownika jednostki.
ROZDZIAL IX. Postanowienia koricowe.
§19

Organizacje i porzadek pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikdw okreslajg w szczegolnosci
przepisy ustawy Kodeks Pracy, Regulamin Pracy oraz zarzgdzenia wydane przez Kierownika.

§ 20

Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Kierownika.

p.o. Kierownika [Gminnego Osrodka
Sportu i cji w Zakrzowie

mgr ARirfan Kasper



