Zalacznik , n 99 A
do zarzadzenia nr.. OZ‘{O/ UZ’ Z QL'/
Kierownika GOSiR Goczatkowice-Zdroj

z dnia... /LH[’@\“[,-PZ*’Z O woley

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W GOCZALKOWICACH-ZDROJU

Na podstawie § 16 ust. 2 Statutu Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Goczatkowicach-Zdroju
stanowigcego zatacznik do Uchwaty nr XX1/173/2016 Rady Gminy Goczatkowice-Zdr6j z 28 grudnia 2016
roku (Dz. Urz. Woj. S1. z 2017, poz. 70) ustala sie ponizszy Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka
Sportu i Rekreacji w Goczatkowicach-Zdroju.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Goczatkowicach-Zdroju.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Goczatkowicach-
Zdroju,

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Goczatkowicach-Zdroju,

3) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Goczalkowicach-Zdroju,

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Goczatkowicach-Zdroju,

5) Gléwnej Ksiggowej — nalezy przez to rozumie¢ Gléwna Ksiegowa (Glownego Ksiggowego)
Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Goczatkowicach-Zdroju,

6) Menedzerze — nalezy przez to rozumie¢ Menedzera Sportu Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Goczatkowicach-Zdroju,

7) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, zespoty, stanowiska
funkcjonujace w strukturze Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Goczatkowicach-Zdroju.

§3

1. Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.
2. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Goczatkowicach-Zdroju przy ulicy Wistawy Szymborskiej 1.
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ROZDZIAL 11
Organizacja wewnetrzna i struktura organizacyjna

§4

Organizacja pracy przez Osrodek oparta jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podporzadkowania
stuzbowego, podziatu czynnosci i obowigzkéw zawodowych oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za
realizacje powierzonych zadan. Precyzyjne okreslenie obowigzkéw zawodowych na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy, zawieraja pracownicze zakresy czynnosci znajdujgce si¢ w aktach osobowych.

§5

1. Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktory reprezentuje Osrodek na zewnatrz oraz kieruje caloksztaltem
jego prac.

2. Kierownik jest zatrudniany i zwalniany przez Wéjta Gminy Goczatkowice-Zdrdj.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika pracami Osrodka kieruje Menedzer, a w przypadku jego
nieobecnosci inna upowazniona osoba, ktéra wykonuje niezbgdne czynnosci do funkcjonowania
Osrodka.

4. Kierownik podejmuje decyzje wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i polecen
stuzbowych.

5. Kierownik jest przelozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

6. Do obowigzkéw Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnoscei:

1) kierowanie biezacg dziatalnoscig Osrodka,

2) administrowanie majatkiem jednostki,

3) nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem powierzonego mienia i stanem technicznym
obiektow oraz urzadzen bedacych w dyspozycji jednostki,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

5) wydawanie zarzadzen, instrukc;ji i innych aktéw,

6) inspirowanie i koordynowanie dzialalnosci w zakresie kultury fizycznej na terenie Gminy
Goczatkowice-Zdroj,

7) opracowanie rocznego planu dziatalnosci oraz rocznego planu finansowego,

8) sporzadzenie sprawozdan z dzialalnosci,

9) prawidlowe organizowanie pracy podleglych pracownikow,

10)podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych, przydzielanie zakreséw czynnosci,

11)stosowanie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
innych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki,

12)zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i stosowanie przepiséw prawa pracy oraz
przepiséw bhp i p/poz,

13)wystepowanie z wnioskami o dotacje na realizacj¢ zadan objetych mecenatem panstwa i na
dofinansowanie biezacych zadan wiasnych.

7. Zakres dziatania Kierownika Osrodka okreslony jest na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Wéjta Gminy Goczalkowice-Zdrd;.

§6

1. W Osrodku funkcjonujg dwa dziaty:
1) dzial administracyjno-ksiggowy,
2) dzial obstugi obiektow sportowych.
2. Na czele dzialu administracyjno-ksiegowego stoi Gléwna Ksiggowa, ktdrej podlegaja i ktéra
nadzoruje prace: ksiegowej, starszego referenta i sprzedawcow biletow.
3. Na czele dzialu obstugi obiektéw sportowych stoi Menedzer Sportu, ktéremu podlegaja i1 ktéry
nadzoruje prace: gospodarza obiektu i ratownikow.
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4. Gospodarzowi obiektu podlegajg i nadzoruje on prace: konserwatoréw i sprzataczek.
5. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
Zadania i kompetencje dzialéw i komérek organizacyjnych

§7

Ogolny zakres funkcjonowania dzialéw organizacyjnych

U

Przygotowanie materiatdw, sprawozdan, informacji i analiz dla potrzeb Kierownika.

2. Opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw rzeczowo-finansowych dla zakresow dziatania

poszczegblnych komoérek organizacyjnych.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami lokalowymi.

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz Osrodka.

Reprezentowanie Osrodka w kontaktach stuzbowych z podmiotami zewnetrznymi w ramach

powierzonych zadan i kompetencji.

6. Prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych w zakresie
realizowanych zadan.

7. Wykonywanie na polecenie Kierownika innych zadan wynikajacych z potrzeb Osrodka.

o

§8
Dzial administracyjno-ksiegowy

1. Do zadan dziatu w zakresie realizowanym przez gléwna ksiegowg nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie rocznych planéw finansowych Osrodka,

2) dbanie o wykonanie budzetu zgodnie z planem,

3) sporzadzanie rocznych bilansow Osrodka,

4) sporzadzenie i aktualizowanie instrukcji obiegu dokument6éw finansowo-ksiegowych,

5) analiza funkcjonowania poszczegélnych rodzajow dziatalnosci,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw zwigzanych z wykorzystywaniem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych podstawe
przyjecia lub wydawania srodkow pienieznych i materialnych,

8) nadzor nad prawidtowoscig przebiegu operacji gospodarczych,

9) kontrola dzialalnosci finansowe;j,

10) opracowywanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych finanséw, ksiegowosci i gospodarki
materiatlowe;j,

11) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

12) sprawdzanie i podpisywanie do wyplaty delegacji shuzbowych,

13) sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT 7 oraz wysylanie zestawien do rozliczenia VAT w
formie elektronicznej,

14) regulowanie zobowigzan — kwalifikowanie faktur do zaptaty, zgodnie z terminem platnosci, za
pomocg systemu bankowosci elektronicznej, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

15) przygotowanie sprawozdan w wyznaczonych terminach,

16) sporzgdzanie, podpisywanie i rozliczanie wnioskéw o zaliczke,

17) windykacja naleznosci i dochodzenie roszczen,

18) przygotowanie uméw zawieranych przez Osrodek.

2. Do zadan dziatu w zakresie realizowanym przez ksiegowa nalezy w szczegdlnosci:
1) wystawianie polecen wyplaty gotowki,
2) rozliczanie sprzedazy na podstawie raportéw kasowych,
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3)
4)
)
6)
7)
8)
9)

ksiggowanie raportow kasowych,

wystawianie faktur, refaktur, not obcigzeniowych,

ksiggowanie faktur sprzedazy i zakupu,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartoéci pienieznych,
przygotowanie zestawien do rozliczenia VAT,

rozliczanie energii elektrycznej na podstawie zuzycia,

przygotowanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska,

10) prowadzenie sekretariatu.

. Do zadan dzialu w zakresie realizowanym przez starszego referenta nalezy w szczeg6lnosci:

1Y)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych Osrodka (przygotowanie pism, wnioskéw i innych
dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem stosunku pracy),
przygotowywanie harmonograméw pracy dla ratownikéw, sprzataczek i sprzedawcow biletow,
realizowanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych i nadzér nad przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska w Osrodku,

koordynowanie dziatan zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikOw oraz organizacja
stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie w administracji
publicznej,

kompleksowe prowadzenie spraw ptacowych (w tym m.in.: naliczanie wynagrodzen, nagréd,
odpraw emerytalnych i rentowych, sporzadzanie list plac, biezace i prawidlowe prowadzenie
kartotek ewidencji wynagrodzen, wszelkiego rodzaju wyplat i zasitkow z ZUS, realizacja
potracen komorniczych i innych wzglc;dem pracownik6w zgodnie z obowigzujacymi przepisami),
kompleksowe prowadzenie spraw i rozliczen naleznosci pienieznych dla 0s6b nie b@dqcych
pracownikami Osrodka (w tym m.in.: przygotowanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i
rozwigzywaniem umoéw cywilnoprawnych, naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie listy plac),
sporzgdzanie wyplat i przelewow zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniami z ZUS, US, PFRON,

10) sporzadzenie sprawozdan do GUS,
11) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
12) prowadzenie sekretariatu.

. Do zadan dziatu w zakresie realizowanym przez sprzedawce biletéw nalezy przede wszystkim:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

sprzedaz biletow i kart abonamentowych,

rozliczanie kart abonamentowych,

sporzadzanie wydrukéw raportéw kasowych fiskalnych dobowych i miesiecznych,

sporzgdzanie wydrukéw dziennych raportéw kasjerskich,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki w kasie oraz prawidlowe zabezpieczenie
gotowki w sejfie,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

przygotowanie przelewow wplat.

§9

Dzial obslugi obiektéw sportowych

. Do zadan dzialu w zakresie realizowanym przez menedzera sportu nalezy przede wszystkim:

1

2)
3)

4)

koordynowanie pracami zwigzanymi z przygotowywaniem imprez organizowanych i
wspdtorganizowanych przez Osrodek lub odbywajacych sie na obiektach Osrodka,
optymalne wykorzystanie obiektow sportowych Zarzqdzanych przez Osrodek,

tworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowi sportu i wszelkich form aktywnosci fizycznej
oraz jej upowszechnianie i propagowanie na terenie Gminy Goczatkowice-Zdr6j,
opracowywanie i realizowanie rocznych i krétkoterminowych kalendarzy imprez sportowych,
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5) prowadzenie zakupéw zgodnie z zapotrzebowaniem Osrodka oraz prawem zamdéwien

publicznych,

6) przygotowywanie harmonograméw pracy dla konserwatoréw,

7) organizacja praktyk uczniowskich i studenckich,

8) wspolpraca z wiasciwymi instytucjami w zakresie organizacji stazy absolwenckich, prac
interwencyjnych i rob6t publicznych,

9) prowadzenie ewidencji srodkéw i urzadzen stanowigcych wyposazenie Osrodka,

10)  czuwanie nad wlasciwa eksploatacja urzadzen i wyposazenia Osrodka,

11)  wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, spétkami, placéwkami o$wiatowymi,
klubami i stowarzyszeniami, przedsigbiorcami, grupami nieformalnymi w zakresie szeroko
rozumianego sportu, rekreacji i turystyki,

12)  realizowanie zalozen marketingowych Osrodka tworzac wlasciwy wizerunek Osrodka oraz
dotarcie z oferta do jak najszerszego grona odbiorcéw,

13)  nadzor nad zuzyciem srodkéw czyszczacych,

14)  kompleksowe prowadzenie strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej oraz
portaléow spotecznosciowych Osrodka.

. Do zadan dziatu w zakresie realizowanym przez ratownika nalezy przede wszystkim:

1) pelnienie dyzuru na wyznaczonym stanowisku pracy,

2) obserwowanie ludzi znajdujacych si¢ w wodzie i w hali basenowej, niezwloczne reagowanie na
kazdy niepokojgcy sygnal wzywania pomocy, zapobieganie skutkom zagrozen,

3) podejmowanie dziatan ratowniczych, w szczegdlnosci:

a) przyjecie zgloszenia o wypadku lub zagrozeniu,

b) dotarcie na miejsce wypadku z odpowiednim sprzetem ratunkowym,

¢) udzielenie kwalifikowanej pierwszej pomocy,

d) zabezpieczenie miejsca wypadku lub zagrozenia,

e) ewakuacji osob z miejsca stanowigcego zagrozenie zycia lub zdrowia,

f) transporcie oséb, ktére uleglty wypadkowi lub s narazone na niebezpieczenstwo na obszarze
wodnym do miejsca, gdzie mozliwe jest podjgcie medycznych czynnosci ratunkowych przez
jednostki systemu Panstwowego Ratownictwa Medycznego,

g) poszukiwaniu oséb zaginionych na obszarze wodnym.

4) przeglad stanu urzadzen i sprzetu wykorzystywanego do ratownictwa wodnego,

5) kontrola stref dla umiejacych i nie umiejgcych plywag,

6) reagowanie na wszelkie przypadki naruszenia regulaminéw obowigzujgcego na terenie ptywalni,

7) kontrola stanu urzadzen oraz sprzgtu, ktore zapewniajg bezpieczefistwo 0s6b ptywajacych,
kapigcych sig, uprawiajacych sport lub rekreacje,

8) oczyszczanie powierzchni wody i dna obszaru przeznaczonego do kapieli z wszelkich
przedmiotéw mogacych spowodowac skaleczenie lub inny nieszczesliwy wypadek,

9) biezace prowadzenie dziennika pracy.

. Do zadan dziatu w zakresie realizowanym przez gospodarza obiektu nalezy przede wszystkim:

1) zapewnienie bezpiecznego uzytkowania obiektéw Osrodka,

2) organizacja i nadzor pracy konserwatoréw oraz sprzataczek,

3) utrzymanie odpowiedniego stanu technicznego obiektu, urzadzen, pomieszczen oraz elementéw
wyposazenia,

4) nadzor nad prawidtowym wykorzystywaniem oraz zuzyciem $rodkéw czyszczaco-
dezynfekujacych oraz chemii ,,basenowe;j”,

5) biezaca kontrola nad parametrami wody oraz obstuga i zabezpieczenie urzadzen niezbednych do
tego celu, w przypadku przekroczen granicznych wartosci parametréw, zlecanie lub
wykonywanie prac naprawczych,

6) analiza wynikéw badan z laboratorium, $cista wspélpraca z Pafistwowym Powiatowym
Inspektoratem Sanitarno-Epidemiologicznym w zakresie utrzymania wody w parametrach

zgodnych z normami;
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7) skladanie zaméwien na materialy, cz¢s$ci zamienne i ustugi zgodnie z zapotrzebowaniem,

8) wykonywanie prac porzadkowych i konserwacyjnych,

9) wykonywania oraz organizowanie przegladéw technicznych urzadzen w wymaganych terminach,

10) dbanie o estetyke, fad i porzadek na obiektach Osrodka,

11) pomoc w obstudze imprez i wydarzen organizowanych, wspotorganizowanych przez Osrodek lub
odbywajacych si¢ na obiektach Osrodka,

12) wykonywanie drobnych prac remontowych i naprawczych,

13) nadz6r nad dostgpem do kluczy i pomieszczen krytej ptywalni,

14) zabezpieczenie obiektéw Osrodka i jego wyposazenia przed kradzieza, zniszczeniem oraz
pozarem.

Do zadan dzialu w zakresie realizowanym przez konserwatora nalezy przede wszystkim:

1) utrzymywanie biezacej czystosci i estetyki obiektow Osrodka,

2) utrzymywanie biezacej czystosci i estetyki na terenie wokot obiektow Osrodka,

3) pomoc w obstudze imprez organizowanych i wspolorganizowanych przez Osrodek lub
odbywajacych sie na obiektach Osrodka,

4) utrzymanie w pelnej sprawnosci eksploatacyjnej wszystkich obiektow Osrodka i czuwanie nad
wiasciwg jakos$cig wyposazenia w sprzet i urzadzenia,

5) biezace utrzymywanie wody basenowej w odpowiedniej jakosci, a w przypadku przekroczen
granicznych wartosci parametrow wykonywanie prac naprawczych,

6) wykonywanie drobnych prac remontowych i modernizacyjnych obiektéw Osrodka,

7) czuwanie na wlasciwg eksploatacjg urzadzen i obiektow Osrodka,

8) zabezpieczenie obiektow i inwentarza Osrodka przed kradzieza, zniszczeniem i pozarem,

9) prowadzenie obowigzujacej ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej dziatu konserwatorow,

10) obstuga szatni.

Do zadan dzialu w zakresie realizowanym przez sprzataczke nalezy przede wszystkim:

1) utrzymywanie biezacej czystosci oraz estetyki obiektéw Osrodka,

2) utrzymywanie biezacej czystosci i estetyki na terenie wokol obiektow Osrodka;

3) pomoc w obstudze imprez organizowanych i wspétorganizowanych przez Osrodek lub
odbywajacych sie na obiektach Osrodka,

4) sprzatanie pomieszczen po remontach,

5) wykonywanie prac porzadkowych generalnych i doraznych wedlug potrzeb Osrodka,

6) prowadzenie podrgcznego magazynu srodkow czystosci,

7) obstuga szatni.

ROZDZIAL IV
Podstawowe obowiazki pracownikéw

§ 10

Do podstawowych obowiazkéw poszczeg6lnych pracownikéw nalezy w szczegdlnoscei:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przestrzeganie regulaminéw, zarzadzen, instrukcji obowigzujacych w Osrodku,

zorganizowanie swojego stanowiska pracy,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

wykonywanie polecen wydanych przez bezposrednich przetozonych,

stale podnoszenie kwalifikacji,

wspolpraca pomiedzy pracownikami,

zachowanie wysokiej kultury osobistej w kontaktach z klientami, podwtadnymi, wspétpracownikami
i zwierzchnikami,

dbanie o powierzone mienie,

wykonywanie pracy w ubiorze stuzbowym.




§11
Pracownicy wykonujg zadania i obowigzki okreslone przez Kierownika w indywidualnych zakresach
czynnosci oraz wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu.
RODZIAL V
Tryb pracy w Osrodku
§12
1. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Osrodku zostal okreslony w regulaminie pracy.

2. Zasady wynagradzania oraz sposob wyplacania wynagrodzen i wymagania kwalifikacyjne
pracownikow zawarte zostaly w regulaminie wynagradzania.

RODZIAL VI
Postanowienia koncowe

§13

Podanie do wiadomosci pracownikom instrukcji, regulaminéw i zarzadzen nastepuje poprzez wywieszenie
tych aktéw na tablicy informacyjnej znajdujace;j si¢ przy biurze Kierownika.

§ 14

Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego nadania.

OPRACOWAL ZATWIERDZIL
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