ZARZADZENIE Nr 1/2014
Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach
z dnia 1 kwietnia 2014 r.

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

Na podstawie § 8 Statutu Gminnego O$rodka Sportu i Rekreacji w Mrozach, przyjetego Uchwatg
Nr XXXII1/369/2013 z dnia 29 listopada 2013 r., zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Gminnemu Os$rodkowi Sportu i Rekreacji w Mrozach
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Gminnego O$rodka/Igrtu | Rekreacii

aoh

LucjanjF. Molenda

RADCA PRAWNY
|



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2014
Dyrektora GOSIR w Mrozach
z dnia 1 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI
W MROZACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng i zasady
funkcjonowania Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach, zwanego dalej ,GOSIR",
zakres dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, strukture organizacyjng oraz
podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

2. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. GOSIR dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdzn.
zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z
pozn. zm.);

3) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 127 poz. 857 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z p6ézn. zm.);

5) uchwaly Nr XXXII/368/2013 Rady Gminy Mrozy z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie
powofania Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach;

6) uchwaty Nr XXXIII/369/2013 Rady Gminy Mrozy z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie
nadania statutu Gminnemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Mrozach.

Il. ZAKRES DZIALANIA GOSIR
§2

Gminny Os$rodek Sportu i Rekreacji w Mrozach jest jednostkg budzetowg gminy, powotang do
realizacji zadan okreSlonych w ustawie o samorzadzie gminnym, a dotyczacych prowadzenia
dziatalnosci w celu zaspokojenia zbiorowych potrzeb mieszkancéw gminy i 0s6b przebywajgcych w
celach turystycznych w zakresie kultury fizycznej i sportu, turystyki, wypoczynku i rekreacji, w tym
zarzadzania i administrowania obiektami, terenami rekreacyjnymi i urzgdzeniami sportowymi.

§3

GOSIiR prowadzi gospodarke finansowg w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa zgodnie
z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Gminnym Os$rodku Sportu i Rekreacji
w Mrozach, wprowadzong zarzgdzeniem Dyrektora GOSIR.

§4

Dziatalnos¢ GOSIR prowadzona jest w oparciu o:
1) Kodeks Postepowania Administracyjnego — o ile przepisy szczegoélne nie stanowig inaczej;
2) instrukcje kancelaryjng GOSIR;

3) jednolity rzeczowy wykaz akt;

4) zarzgdzenia Dyrektora GOSIR;

5) niniejszy Regulamin.

§5

Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Mrozach jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy.
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§6

Siedzibg Gminnego Osérodka Sportu i Rekreacji w Mrozach jest budynek hali sportowej przy ul.
Licealnej 7 w Mrozach.

Biura GOSIR czynne sg od poniedziatku do pigtku od godz. 8:00 do godz. 16:00.

Obiekty sportowe czynne sg od poniedziatku do soboty od godz. 8.00 do godz. 22.00.

W sprawie skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje strony od wtorku do pigtku od godz. 9:00 do godz.
15:00, a w poniedziatki od godz. 10:00 do godz. 18:00.

ll. ZASADY KIEROWANIA GMINNYM OSRODKIEM SPORTU | REKREACJI

W MROZACH
§7
Funkcjonowanie GOSIR opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

Dyrektora jednostki wytonionego w drodze konkursu zatrudnia Burmistrz Mrozow.

Dyrektor kieruje biezgcymi sprawami GOSIR, reprezentuje go na zewnatrz i jest dyrektorem

zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy GOSIR i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) realizowanie i nadzorowanie statutowej dziatalnosci GOSIR;

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz realizowanie zadan pracodawcy wobec osob
zatrudnionych;

4) opracowywanie regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen i instrukcji wewnetrznych;

5) udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do wytgcznych jego
kompetencji;

6) zarzadzanie i efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem;

7) ustalanie rocznego planu dziatalnosci oraz planu finansowego jednostki;

8) podpisywanie tgcznie z Gtéwnym Ksiegowym dokumentéw obrotu srodkami pienieznymi;

9) ponoszenie odpowiedzialnosci za funkcjonowanie jednostki;

Pod nieobecnosé Dyrektora sprawy z jego zakresu sg zatatwiane przez pracownika ds.

sekretariatu i kadr.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§8

Dyrektor zarzadza osrodkiem w oparciu o schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu

Do wykonania zadan tworzy sie dzialy i samodzielne stanowisko pracy. Do zakresu dziatania ww.
komérek organizacyjnych nalezg czynnosci zawarte w niniejszym Regulaminie, a takze zadania
powierzone odrebnym poleceniem Dyrektora lub wynikajgce z odrebnych przepisow.

W skiad GOSIR wchodzg;

1) Dziat Finansowy;

2) Dziat Sportu i Rekreacji,

3) Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu i kadr.

§9

Pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace w oparciu o przeprowadzony nabaor.
Okreslone przez Dyrektora zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia i
umowy o dzieto.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow okresla Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z pézn. zm.), a zasady
wynagradzania Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1050 z pézn. zm.).

Zadania wspolne pracownikow:



1) znajomos¢ przepiséw prawnych obowigzujacych na danym stanowisku, wraz z ich wiasciwym
zastosowaniem i aktualizacja;

2) terminowe zatatwianie spraw;

3) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt zatatwianych spraw;

4) kontakty z mieszkancami oraz przedstawicielami réznych szczebli i rodzajéw administracji i
organizacji;

5) wykonywanie innych polecen Dyrektora.

Hierarchicznos¢ podporzgdkowania:

1) pracownicy zatrudnieni na poszczegoéinych obiektach pozostajg w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od dyrektora GOSIR;

2) pracownicy wykonujg swoje zadania w oparciu o zakresy czynnoSci opracowane przez
dyrektora GOSIR.

§10
Dzial Finansowy

W ramach dziatu tworzy sie stanowisko Gtownego Ksiegowego. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego

nalezy w szczegoélnosci:

1) sporzgdzanie planu finansowego GOSIR,;

2) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i analiz wynikow finansowych GOSIR oraz jego stanu
majgtkowego;

3) kontrola w zakresie prawidiowosci i rzetelnosci sporzadzania oraz obiegu dokumentow
niezbednych dla rachunkowosci GOSIR;

4) podpisywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych;

5) opiniowanie umow;

6) prowadzenie analiz dochodow i wydatkow;

7) prowadzenie ksiegowosci;

8) organizacja rachunkowosci w sposéb zapewniajgcy ochrone mienia, kontrole wykonania
zadan planowych, prawidiowy rachunek gospodarczy i biezgcg informacje o sytuacji
finansowej;

9) wspoipraca z urzedami skarbowymi, bankami, GUS i Urzedem Marszatkowskim;

10) wystawianie faktur na sprzedaz ustug prowadzonych przez GOSIR;

11) prowadzenie rejestréw sprzedazy i zakupu VAT, rozliczanie podatku VAT;

12) udzielanie i rozliczanie pracownikom zaliczek statych i celowych;

13) sporzadzanie list ptac pracownikéw;

14) prowadzenie dokumentacji ptacowej w tym naliczanie wynagrodzen zgodnie z angazami i
wnioskami premiowymi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem, naliczaniem i wyptacaniem zasitkow
rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem skiadek ubezpieczen spotecznych;

17) prowadzenie spraw $wiadczen z tytutu choroby i macierzynstwa oraz z tytutu swiadczen
rentowych i emerytalnych;

18) rozliczanie podatku dochodowego;

19) prowadzenie rozliczen z ZUS;

20) prowadzenie dokumentacji dotyczacej uméw o dzieto i umow zlecen;

21) kierowanie catoksztattem dziatalnosci podlegtego mu pionu kompetencyjnego;

22) szczegdtowy zakres obowigzkow okreslony jest w indywidualnym zakresie czynnosci.

§11
Dziat Sportu i Rekreacji

W ramach dziatu tworzy sie stanowisko menedzera sportu, stanowiska gospodarzy kompleksu
sportowego oraz stanowiska sprzataczki kompleksu sportowego.

Do zadan menedzera sportu nalezy w szczegoélnosci:

1) dbatos¢ o powierzone mienie;

dbatos¢ o zabezpieczenie obiektéw sportowych i terenu wokét nich;

nadzor nad stanem technicznym obiektéw;

prowadzenie ksiag obiektow budowlanych;

sporzgdzanie harmonograméw wykorzystania obiektéw sportowych, sprawozdan i informaciji;
odpowiedzialno$¢ za sprzet sportowy znajdujgcy sie w obiektach sportowych;
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7) obstuga kas fiskalnych oraz biezgce rozliczanie gotéwki na podstawie dobowych raportow
fiskalnych;
8) organizacja i koordynacja imprez sportowo — rekreacyjnych, artystycznych i kulturainych;
9) nadzoér nad trenerami i instruktorami GOSIR;
10) promocja dziatalnosci GOSIiR-u; wspdlpraca w tym zakresie z mediami lokalnymi
I ogdlnopolskimi;
11) aktualizacji stron internetowych dotyczgcych Gminnego Os$rodka Sportu i Rekreacii
w Mrozach;
12) promocja Gminy Mrozy z wykorzystaniem dorobku sportowego, kulturalnego i turystycznego
gminy i jej mieszkancow;
13) pozyskiwanie $rodkéw od sponsoréw;
14) przygotowywanie materiatdiw do wnioskéw o $rodki finansowe z budzetu panstwa oraz
europejskich funduszy strukturalnych na zadania z zakresu dziatania GOSIR;
15) szczegotowy zakres obowigzkow okreslony jest w indywidualnym zakresie czynnosci.
3. Do zadan gospodarza kompleksu sportowego nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymanie porzgdku na terenie obiektéw sportowych i wokot nich;
odpowiedzialnos¢ za sprzet sportowy znajdujacy sie w obiektach sportowych;
dokonywanie drobnych napraw konserwatorskich;
nadzorowanie obiektoéw sportowych i rekreacyjnych;
obstuga kas fiskalnych oraz biezace rozliczanie gotéwki na podstawie dobowych raportéw
fiskalnych;
6) pomoc przy organizacji imprez artystycznych i sportowo — rekreacyjnych,
7) szczegotowy zakres obowigzkdw okreslony jest w indywidualnym zakresie czynnosci.
4. Do zadan sprzgtaczki kompleksu sportowego nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymanie w idealnej czystosci wszystkich pomieszczen w kompleksie i hali sportowe;;
2) utrzymanie czystosci przed wejsciem do kompleksu i hali sportowej;
3) zgtaszanie zauwazonych usterek;
4) szczegotowy zakres obowigzkow okreslony jest w indywidualnym zakresie czynnosci.
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§12
Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu i kadr

Do zadan pracownika na stanowisku ds. sekretariatu i kadr nalezy w szczegoélnosci:
1) obstuga administracyjno-biurowa oraz prowadzenie sekretariatu;
2) prowadzenie skfadnicy akt i Biuletynu Informacji Publicznej GOSIR;
3) kontrola nad terminowoécig udzielania odpowiedzi na pisma przychodzace;
4) kontrola nad centralnym rejestrem umoéw, zamowien publicznych i zarzadzen Dyrektora;
5) zakup materiatdbw wyposazenia biurowego;
6) zaopatrzenie pracownikow w druki, formularze, stemple oraz ich ewidencja;
7) zaopatrzenie i prenumerata prasy codziennej i wydawnictw periodycznych;
8) prowadzenie ewidencji Srodkow nietrwatych;
9) przechowywanie dokumentacji dotyczgcej imprez organizowanych przez GOSIR;
10) obstuga centrali telefonicznej;
11) wspotpraca z turystycznymi organizacjami rzgdowymi i pozarzgdowymi;
12) udzielanie wszechstronnej informacji turystycznej;
3) prowadzenie na biezgco rejestru zatrudnionych pracownikéw;
14) prowadzenie, kompletowanie i archiwizowanie akt osobowych;
15) powadzenie akt osobowych, ewidencji pracy, zwolnien, urlopéw i nieobecnosci pracownikow;
16) organizowanie i kontrolowanie réznych form szkolenia zawodowego;
17) opracowywanie okresowych sprawozdan z zakresu spraw osobowych;
18) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw bhp i ppoz oraz zaswiadczen o
stanie zdrowia;

19) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw o ochronie danych osobowych,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, dostepie do informacji publicznej i zamoéwieniach
publicznych;

20) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéw ustalen wynikajgcych z Regulaminu Pracy;

21) szczegdtowy zakres obowigzkow okreslony jest w indywidualnym zakresie czynnosci.



V. ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTACJI
§13

1. Z zastrzezeniem ust. 2 Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Dziatu oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg dokumenty zwigzane z dziatalnoscig GOSIR
zgodnie z ustalonym zakresem kompetenciji.

2. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie dokumentéw zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem wydanym przez Burmistrza Mrozow.

§ 14

1. Dokumentacja przedstawiana do podpisu powinna zosta¢ uprzednio zaparafowania przez
pracownika, ktory opracowat dany dokument.

2. Wszelkie dokumenty zwigzane z wydatkowaniem $rodkow pienieznych lub zwigzane z
czynnosciami mogacymi spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych GOSIR, powinny
zostac¢ kontrasygnowane przez Gitownego Ksiegowego.

§15

Szczegotowe zasady podpisywania dokumentacji finansowo-ksiegowej okresla Dyrektor w instrukgji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow GOSIR zawierajg zakresy
czynnosci.

2. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin Pracy nadany jest przez Dyrektora GOSIR w drodze zarzadzenia.

3. Regulamin Organizacyjny nadany jest przez Dyrektora GOSIR w drodze zarzgdzenia
i zatwierdzony przez Burmistrza Mrozéw.

4. Zmiany i uzupetnienia Regulaminu wymagajg formy pisemnej i wprowadzane sg w drodze
zarzadzenia.

Lucjgn F. Molenda
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