ZARZADZENIE Nr 1/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach

Na podstawie § 8 Statutu Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach, przyjgtego Uchwatg
Nr XXXI11/369/2013 z dnia 29 listopada 2013 r., zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Gminnemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Mrozach w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tekst niniejszego zarzadzenia zostaje podany do wiadomosci pracownikéw poprzez wytozenie go

w sekretariacie Gminnego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Mrozach oraz zamieszczenie jego tresci
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. sekretariatu i kadr.
§4

Traci moc Zarzadzenie 1/2014 Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach z dnia
1 kwietnia 2014 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Mrozach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie 14 wrzesnia 2021 roku.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 1/2021
Dyrektora GOSIR w Mrozach
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI
W MROZACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacie wewnetrzng
i zasady funkcjonowania Gminnego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Mrozach zwanego dalej
,GOSIR Mrozy”", strukture organizacyjng oraz podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw
na poszczegolnych stanowiskach.

2. GOSIR Mrozy swojg dziatalno$¢ prowadzi na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22020 r., poz. 713 z pdzn.
zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 305
z poézn. zm.);

3) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1133);

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 ., poz.
1282 z pozn. zm.);

5) uchwaty Nr XXXI11/368/2013 Rady Gminy Mrozy z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie
powotania Gminnego O$rodka 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;

7) uchwaty Nr X/129/2015 Rady Miejskiej w Mrozach z dnia 30 pazdziernika 2015 r. w sprawie
wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Mrozy zaliczanych do sektora finanséw

" publicznych.

Il. ZAKRES DZIALANIA GOSIR

§2

1. Gminny O$rodek Sportu i Rekreacji w Mrozach jest jednostkg budzetowg Gminy, powotang do
realizacji zadan okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym, a dotyczacych prowadzenia
dziatalno$ci w celu zaspokojenia zbiorowych potrzeb mieszkanicéw Gminy oraz o0sob
przebywajacych na jej terenie w celach turystycznych.

2. Gminny Os$rodek Sportu i Rekreacji w Mrozach prowadzi dziatalnos¢ w zakresie kultury
fizycznej i sportu, turystyki, wypoczynku i rekreacji oraz zarzadzg obiektami, terenami
rekreacyjnymi i urzgdzeniami sportowymi pozostajgcymi w jego administracji.

§3

Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Mrozach jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa
pracy.

§4

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

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

3. Obiekty sportowe czynne sg od poniedziatku do pigtku od godz. 8.00 do godz. 21.30 oraz
w wyznaczone soboty od godz. 10:00 do godz. 14:00.

4. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze ustali¢ inne godziny otwarcia biura GOSIR
Mrozy oraz obiektow sportowych.

5. W sprawie skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje strony od wtorku do pigtku w godzinach pracy
biura GOSIR oraz w poniedziatki od godz. 16:00 do godz: 18:00.




§5

Dziatalnos¢ GOSIR Mrozy prowadzona jest w oparciu o:
1) Kodeks Postepowania Administracyjnego — o ile przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej;
2) instrukcje kancelaryjng GOSIR;
3) jednolity rzeczowy wykaz akt;
4) zarzadzenia Dyrektora GOSIR;
5) niniejszy Regulamin.

lll. ZASADY KIEROWANIA GMINNYM OSRODKIEM SPORTU | REKREACJI W MROZACH

§6

1. Funkcjonowanie GOSIR Mrozy opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Dyrektora jednostki wytonionego w drodze konkursu zatrudnia Burmistrz Mrozow.

3. Dyrektor kieruje biezacymi sprawami GOSIiR Mrozy, reprezentuje go na zewnatrz i jest
dyrektorem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

4. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) organizowania pracy GOSIiR Mrozy i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) realizowanie i nadzorowanie statutowej dziatalnosci GOSIR Mrozy,

3) =zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz realizowanie zadan pracodawcy wobec 0sob
zatrudnionych;

4) opracowywanie regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen i instrukcji wewnetrznych;

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

6) zarzgdzanie i efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem;

7) ustalanie rocznego planu dziatalnosci oraz planu finansowego jednostki;

8) podpisywanie dokumentéw zgodnie z udzielonym petnomocnictwem wydanym przez
Burmistrza Mrozow,

9) podpisywanie tgcznie ze Skarbnikiem Gminy dokumentow obrotu Srodkami pienigznymi;

10) ponoszenie odpowiedzialnosci za funkcjonowanie jednostki;

5. Pod nieobecno$¢ Dyrektora sprawy z jego zakresu sg wykonywane przez upowaznionego
pracownika.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7

1. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy pracownikow GOSIiR Mrozy, ktérzy pozostajg
w bezpos$redniej zaleznosci stuzbowej wzgledem niego.

2. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z pézn. zm.), a zasady
wynagradzania rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pozn. zm.).

3. Pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace w oparciu o przeprowadzony nabor,
a swoje zadania wykonujg zgodnie z zakresem czynnosci opracowanym przez Dyrektora.

4. Dyrektor moze zleci¢ wykonanie zadan nie objetych zakresem czynnosci.

5. Okreslone przez Dyrektora zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
i umowy o dzieto.

6. Dyrektor GOSIR Mrozy powierza sprawowanie obstugi ksiggowej Gminie Mrozy w ramach
wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy zaliczanych do sektora finanséw
publicznych, po uprzednim zgtoszeniu tego zamiaru Burmistrzowi Mrozow. Zakres wspdinej
obstugi okresla zawarte porozumienie.



§8

Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu i kadr

Do zadan pracownika na stanowisku ds. sekretariatu i kadr nalezg w szczegolnosci:
1. Sprawy pracownicze:
1) zafatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem pracownikéw do pracy i ich zwalnianiem
(kompletowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sporzadzanie umow
o prace, wystawianie swiadectw pracy);
2) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw zgodnie =z przepisami zawartymi
w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369),
3) kontrola i rejestracja czasu pracy, rozliczanie kart ewidencji pracownikéw;
4) sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych oraz ewidencji ich wykorzystywania;
5) sporzgdzanie umow zlecen oraz umow o dzieto zawieranych z GOSIR Mrozy;
6) sprawozdawczos¢ kadrowa, wspodtpraca z GUS w zakresie zatrudniania;
7) wspotpraca z ZUS w zakresie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na emerytury
i renty;
8) aktualizowanie badan lekarskich pracownikéw, kierowanie pracownikow na wstepne
i okresowe badania lekarskie;
9) prowadzenie dokumentacji osob odbywajgcych w GOSIR Mrozy staze oraz praktyki
szkolne;
10) Wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych oraz zaswiadczen dla pracownikow
(o zatrudnieniu, dochodach itp.);
11) przygotowywanie oraz przechowywanie dokumentacji do konkursow na stanowiska
urzednicze,
12) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Minsku Mazowieckim;
13) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z refundacjg wynagrodzen przez Powiatowy Urzad
Pracy;
14) kontrola nad terminowym przeprowadzaniem szkolen BHP — wspotpraca z osobami
uprawnionymi do przeprowadzania szkolen w tym zakresie;
15) nadzdr nad dokonywaniem okresowych ocen pracownikow;
16) wnioskowanie i rozliczanie oraz prowadzenie dokumentacji dotyczace] odziezy roboczej
i srodkéw czystosci.
2. Sprawy administracyjno-biurowe:
1) obstuga administracyjno-biurowa GOSIR Mrozy (dzienniki korespondencyjne, przesytki
listowe itp.) oraz prowadzenie sekretariatu;
2) prowadzenie kontroli nad Centralnym Rejestrem Umoéw, rejestrem zamowien publicznych
i rejestrem zarzadzen dyrektora;
3) przechowywanie dokumentacji dotyczacej imprez sportowo-rekreacyjnych;
) przechowywanie dokumentacji sportowe;j;
5) kontrola nad terminowoscia udzielania odpowiedzi w stosunku do pism przychodzgcych do
GOSIR Mrozy;
6) dokonywanie zakupdw materiatdbw biurowych.

§9

Pracownik zaplecza sportowego

Do zadan pracownika zaplecza sportowego nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie obiektow sportowych i rekreacyjnych;

2) utrzymanie porzadku na terenie stadionu sportowego oraz hali sportowej | wokét niej;

3) dokonywanie drobnych napraw konserwatorskich na terenie obiektéw i placow zabaw;,

4) dbanie na biezaco o czystos¢ i estetyke wygladu terendw zielonych administrowanych
przez GOSIR Mrozy;

5) systematyczne koszenie terenow zielonych;

6) dbanie o jako$¢ nawierzchni stadionu i boisk;

7) zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem, konserwacja i biezgce utrzymanie urzadzen

sportowych;
8) odpowiedzialno$¢ za sprzet sportowy znajdujacy sie na obiektach sportowych;
9) czuwanie nad wiasciwg eksploatacjg urzadzen;
10) codzienny przeglad pomieszczen i obejscia hali sportowej i stadionu sportowego;




11) zgtaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen urzadzen, sprzetu
i pomieszczen;

12) zapewnienie prawidiowego przygotowania obiektu do planowanych zajec¢/imprez;

13) pomoc przy organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych organizowanych przez GOSIR
Mrozy i ich obstuga techniczna.

§10
Sprzataczka kompleksu sportowego

Do zadan sprzataczki kompleksu sportowego nalezy w szczegodlnosci:

1) zamiatanie, mycie i dezynfekcja podiég w biurach, pomieszczeniach sportowych,
korytarzach i pozostatych pomieszczeniach obiektu sportowego;

2) odkurzanie wyktadzin, tapicerki krzeset i foteli w pomieszczeniach biurowych;

3) wycieranie kurzu na meblach, parapetach, przecieranie drzwi wraz z dezynfekcjg klamek;
czyszczenie urzadzen telefonicznych i dezynfekcja stuchawek telefonicznych, urzadzen
elektronicznych, sprzetu komputerowego;

4) usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lampach;

5) mycie urzadzen kuchennych i naczyn w pomieszczeniu socjalnym,;

6) mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i urzadzen sanitarnych
w toaletach i fazienkach ogoélnodostepnych oraz przy szatniach, mycie dozownikéw do
mydta, luster;

7) state doglgdanie i uzupetnianie brakéw $rodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach i pomieszczeniu socjalnym;

8) oproznianie koszy na $mieci do wskazanych zbiorczych pojemnikow;,

9) mycie balustrad, écian pokrytych glazura, drzwi i oscieznic, grzejnikbw, parapetow
wewnetrznych i zewnetrznych (wg potrzeb nie rzadziej niz raz w tygodniu);

10) mycie okien, wertykali, w pomieszczeniach biurowych, (wg potrzeb jednak nie rzadziej niz
raz w miesigcu);

11) mycie okien w szatniach, korytarzach (nie rzadziej niz raz na kwartat);

12) mycie okien sali gimnastycznej przy trybunach (nie rzadziej niz raz na kwartat);

13) codzienne zamiatanie sali gimnastycznej wigcznie z utrzymaniem porzadku pod tawkami
i drabinkami;

14) mycie siedzisk plastikowych na trybunach (przed i po imprezach sportowych i rekreacyjnych
w uzgodnieniu z przetozonym);

15) przecieranie na mokro urzadzen sprzetu sportowego w sitowni;

16) sprzatanie obiektu sportowego podczas trwania imprez sportowych i rekreacyjnych (po
wczeséniejszym uzgodnieniu z przetozonym).

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikéw GOSIR Mrozy
zawierajg zakresy czynnosci.

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