Zarzadzenie wewnegtrzne nr 12/2006
Kierownika Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji
Z dnia 30.11.2006
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
W Goczalkowicach-Zdroju

Na podstawie §14 ust. 1 pkt.5 statutu Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Goczatkowicach-Zdroju stanowigcych zatacznik do uchwaty nr XXVIII/167/2004 Rady
Gminy Goczatkowice-Zdr6j z dnia 07.12.2004r. oraz art. 24 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz 1593 z poZ.zm)

Zarzadzam:

1.Wprowadza si¢ Regulamin O)organizacyjny gminnego Osrodka sportu i Rekreacji
W Goczalkowicach-Zdroju- stanowigcy zatacznik do niniej szego zarzadzenia.

2.Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Goczatkowicach-Zdroju okresla organizacje i zakres dziatania GOSiR.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisywania.

GMINNY OSRODEK SPORTU
i REKREACJI
ul. Szkolna 13
43-230 Goczatkowice-Zdroj
tel. (032)210-71-85. fax 210-73-06
NIP 838:18:56-970 REG,240033255

mgr Jan Bukowczar



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W GOCZALKOWICACH-ZDROJU

Na podstawie Statutu organizacyjnego Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Goczatkowicach Zdroju, zatwierdzonego przez Rade Gminy Goczatkowice-Zdroj w
dniu:07.12.2004r. roku ustala si¢ ponizszy Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Goczatkowicach- Zdroju .

Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. O$rodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w
Goczatkowicach Zdroju.

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Ogrodka
Sportu i Rekreacji w Goczatkowicach-Zdroju.

§2
Regulamin okresla:
1 - zakres dziatania Osrodka
2 - organizacj¢ Osrodka
3 - zasady funkcjonowania Osrodka
4 - zakres dziatania Kierownika O$rodka, poszczegdlnych komorek organizacyjnych i
stanowisk pracy w Osrodku.

§3

1. Osrodek jest jednostka budzetowa Gminy Goczatkowice- Zdro;.
2. Osrodek jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Osrodka jest budynek przy ulicy Szkolnej 13 w Goczatkowach -Zdroju.

§4

1. Osrodek jest czynny od poniedziatku do niedzieli w godzinach 7.00 — 23.00.
2. Poszczegllne komdrki organizacyjne i stanowiska pracy mogg pracowaé w innym
czasie w zaleznosci od potrzeb.



Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Os$rodka.

§5

1. Osrodek stanowi wydzielony Gminny osrodek budzetowy, zajmujacy si¢ w imieniu

Gminy nastgpujacymi sprawami:

- administrowaniem Gminnymi obiektami sportowymi

przy ul. Powstancéw Slaskich 3, oraz przy ul. Uzdrowiskowej 44.

- $Swiadczeniem ushug w zakresie sportu i rekreacji

- organizowaniem imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych.

- wspolpracg z organizacjami dzialajacymi w zakresie sportu, turystyki, samorzadem
mieszkancow i instytucjami dziatajacymi na terenie Gminy,

- promowaniem Gminy Goczaltkowice- Zdroj.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Osrodka.

§6

Osrodek dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:

1. praworzadnosci

2. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

3. jednoosobowego kierownictwa

4. podziatu zadan pomigdzy kierownictwem osrodka i poszczegdlne komérki czy samodzielne
stanowiska pracy

5. wzajemnego wspoétdziatania

§7

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie
prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.



§8

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych.

§9

2. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci i podporzadkowania
podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw, oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Rozdzial IV
Organizacja Osrodka.

§10

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

W wypadku nieobecnosci Kierownika pracami Ogrodka kieruje Menedzer lub osoba
upowazniona ,przyjmujaca pelny zakres uprawnies i odpowiedzialnosci.

§11

Osrodek posiada nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1. Kierownik GOSiR
2.Gl6wna ksiegowa
3.Starszy referent

4 Ksiggowa

5.Pomoc biurowa
6.Menedzer Sportu
7.Sprzataczki
8.Sprzedawcy biletow
9.Ratownicy
10.Gospodarz ptywalni
11.Konserwatorzy



§12

Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do regulaminu.

Rozdzial V

Zakres dzialania Kierownika Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Goczalkowicach
Zdroju, udzielonego przez Wéjta Gminy w Goczalkowicach-Zdroju do jednoosobowego

dzialania.

§13

1. Do wylgcznej kompetencji Kierownika Osrodka nalezy:

1.

otwieranie rachunku bankowego w banku obstugujacym Gmine,

2. zawieranie i rozwigzywanie umow na dostawe wody, gazu energii elektryczne;j

10.

11.

oraz inne ustugi komunalne w administrowanych budynkach,

zawieranie i rozwigzywanie umow na ustugi telekomunikacyjne,

zawieranie i rozwigzywanie umow zwigzanych z ubezpieczeniem mienia
bedacego w administracji jednostki,

zawieranie i rozwigzywanie umow serwisowych zwiazanych z ochrong obiektu
oraz biezaca eksploatacja wyposazenia jednostki,

dyspozycja srodkami ﬁnansowym1 w ramach planu finansowego , jednostki,
zgodnie z budzetem gminy, z wyjatkiem wydatkow obejmujacych remonty,
inwestycje i modermzaqe

zawieranie i rozwigzywanie uméw o najem lokali uzytkowych, bedacych w
dyspozycji jednostki

prowadzenie negocjacji i podpisywanie uméw dotyczacych organizowania
imprez sportowych i rekreacyjnych

sporzadzanie i podpisywanie umow w sprawie umieszczenia reklam w hali
sportowej oraz na gruntach i budynkach stanowiacych mienie jednostki,
organizowanie, prowadzenie i finansowanie kurséw, obozéw i innych form
dziatalno$ci prowadzonej przez jednostke,

zlecenie okresowych przegladow majacych na celu realizacje obowigzkow
natozonych przepisami prawa budowlanego, bhp, p/Poz, prawa wodnego oraz
prawa energetycznego.



2.Glowny Ksiggowy - zadania okreslone w przepisach o gléwnych ksiggowych a w tym:

a) opracowywanie rocznych planow finansowych Osrodka
b) dbanie o wykonywanie budzetu zgodnie z planem
¢) opracowywanie rocznych bilanséw Osrodka

d) opracowywanie i korekta instrukcji obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych

€) opracowywanie okresowych analiz realizacji planu finansowego
f) analiza funkcjonowania poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci
g) nadzor nad gospodarka materiatowa
h) kontrola legalnosci dokumentéw finansowych
i) nadzér nad prawidlowoscig przebiegu operacji gospodarczych .

j) kontrola dziatalnosci finansowej

k) opracowywanie zarzadzen wewngtrznych dotyczacych finanséw, ksiegowosci i

materialowej
1) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych
m) zapewnienie $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen

3. Do zadan menadzera hali sportowej oraz krytej plywalni nalezy:
Organizacja pracy hali widowiskowo- sportowe;j,

tworzenie grafika wykorzystania pracy hali widowiskowo- sportowe;j,
pozyskiwanie podmiotéw korzystajacych z hali,

pozyskiwanie reklamodawcow,

konserwacja i biezace utrzymanie urzadzen sportowych

utrzymanie biezacej czystosci

planowanie remontéw, napraw i modernizacji

czuwanie nad wlasciwg eksploatacjq urzadzen,

zabezpieczanie hali przed wlamaniem i zniszczeniem

prowadzenie ewidencji srodkow i urzadzen stanowiacych wyposazenie hali

B ON AR D B e

gospodarki

4.Do najwazniejszych zadan pracownika na stanowisku pomoc biurowa nalezg:

1) gromadzenie i przechowywanie informacji,

2) wykonywanie prac administracyjno — biurowych,

3) przyjmowanie interesant6w i zalatwianie ich niektérych spraw,
4) samodzielne prowadzenie korespondenciji,

5) przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencii,
6) redagowanie krotkich pism,

7) zapisywanie pism dyktowanych przez szefa,

8) uczestniczenie w planowaniu prac szefa,

9) przyjmowanie i taczenie telefonow,

10) prowadzenie kontroli termindw,

11) prowadzenie i przechowywanie akt,

12) przygotowanie i obstuga konferencji, zebran i odpraw,

13) gospodarowanie materiatami biurowymi,

14) gromadzenie i przygotowywanie materialéw dla szefa,



3. Do zadan konserwatorow obiektow nalezy:
1. utrzymanie w pelnej sprawnosci eksploatacyjnej wszystkich obiektow Osrodka i
czuwanie nad wlasciwa jakoscig wyposazenia w sprzet i urzadzenia.
2. wykonanie wszelkich prac remontowych i modernizacyjnych wiasnych obiektéw oraz
wykonanie ustug na zewnatrz.
3. czuwanie na wlasciwg eksploatacja urzadzen i obiektow Osrodka
4. planowanie i prowadzenie dzialalnosci Osrodka w zakresie gospodarki energetycznej
tj. energii elektrycznej, cieplnej i wodnej oraz dokonywanie analiz ekonomicznych
gospodarki energetyczne;.
5. zabezpieczenie obiektow i inwentarza Osrodka przed kradzieza, zniszczeniem i
pozarem.
6. wspolpraca z innymi dziatami Osrodka.
prowadzenie obowigzujacej ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej dziatu
konserwatorow.

-

8. udostepnianie obiektow, zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniach
Kierownika Osrodka, oraz regulaminami korzystania z obiektéw udostepnionych
wszystkim uzytkownikom.

4.Gospodarz obiektu (kryta plywalnia)
1. przestrzeganie zasad BHP i p.poz.
2. zapewnienie bezpieczenstwa obiektu
3. wykonywanie prac porzadkowych i konserwacyjnych

S5.Do zadan sprzataczki nalezy:
1. dbatos¢ o estetyke, tad i porzadek na terenie GOSiR
2. utrzymanie biezacej czystosci na obiektach sportowo-rekreacyjnych
3. pomoc przy obstudze imprez sportowo-rekreacyjnych
4. dbatos¢ o zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie obiektéw i urzadzen sportowych

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§14

1. Regulamin organizacyjny sporzadza Kierownik Gminnego Osrodka Sportu i

Rekreacji.
DOk Lo in- GMINNY OSRODEK SPORTU . ROWNIK
v o V\ i REKREACJI Gmi § Oﬁmdlga-Sportu
Odkgi o ul. Szkolna 13 = reacji
) ) 43-230 Gocza!knwiw.zdmj
fodvede tel. (9322 10.71-85. fax 210-73-06 mgr Jan Bukowczan

NIP 835-16-55:070 REG.240033255



