ZARZADZENIE NR 10/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnansku

Z dnia 01.08.2021 .

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego GOSIR w Zagnanisku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372) oraz § 8 Statutu Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnarisku uchwalonego Uchwatg
NR 83/VI1/2016 Rady Gminy z dnia 30 listopada 2016 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnarisku stanowiacy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia w ktérym uszczegétowione zostaty stanowiska pracy oraz zakresy
obowigzkow poszczegdlnych pracownikdw.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie NR 19/2020 z dnia 11 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego GOSIiR w Zagnanisku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




I. POSTANOWIENIA OGOLNE

REGULAMIN ORGANIZACYJY

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2021
Kierownika GOSiR

zdnia 01.08.2021 r.

GMINNEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W ZAGNANSKU

§ 1.

Niniejszy regulamin okresla: podstawg prawng, zakres dziatania, tryb zarzgdzania, podziat kompetencji

1 obowigzkdéw oraz strukturg organizacyjng w Gminnym O$rodku Sportu i Rekreacji w Zagnansku zwanym dale;j
“GOSiR-em”.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o Kierowniku nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnansku.

GOSIR dziata na podstawie:
1. Ustawy o samorzadzie gminnym
2. Ustawy o finansach publicznych
3. Ustawy o rachunkowosci
4, Ustawy o sporcie
5. Ustawy o organizowaniu imprez masowych
6. Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
7. Ustawy o przeciwdziataniu narkomanii
8. Regulaminu organizacyjnego
9.

Stanowiska pracy wchodzace w skfad GOSiR-u

I1. PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA GOSIR-U.

ITI. ORGANIZACJA I STRUKTURA GOSiR-u

§2.

§3.

Stanowisko

Kierownik GOSIiR
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Instruktor sportu
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Pracownik zaplecza sportowego
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Sprzataczka

Uchwaly Nr 63/VII/2016 Rady Gminy w Zagnansku z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie zmiany
Uchwatly Nr 60/2004 z 23 wrzesnia 2004 r. w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Kultury, Sportu
i Rekreacji w Zagnansku.



Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 10/2021
Kierownika GOSiR

z dnia 01.08.2021 r.

§ 4.

GOSiR ma siedzibg w hali sportowej przy ul. Turystycznej 59 B w Zagnansku i obejmuje zasiggiem swojego
dziatania gming Zagnansk.

§s.

Nadzér nad GOSiR-em sprawuje Wojt Gminy Zagnansk.,

§ 6.
Kierownika GOSiR-u zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Zagnansk zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wykonywanie czynnosci w zakresie stosunku pracy kierownika GOSiR, a w szczegdlnosci okreslenie jego
wynagrodzenia, nagréd, premii oraz innych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy nalezy do Wéjta Gminy
Zagnansk.

§7.

Podstawowe zadania i obowigzki Kierownika GOSIiR:

1. Jest zwierzchnikiem shizbowym wszystkich pracownikow GOSiR-u i moze uchyli¢ kazdg
decyzj¢ wydang przez innego pracownika.

2. Zarzadza jednostka i reprezentuje ja na zewnatrz.

3. Samodzielnie w granicach swoich uprawnien podejmuje decyzje dotyczace GOSiR-u i ponosi
za nie odpowiedzialnosé.

4. Dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy

Zagnansk. Do czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa potrzebna jest zgoda Wéjta

Gminy.

Zarzadza majatkiem GOSiR-u.

Sprawuje biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan GOSiR-u.

Realizuje plan finansowy jednostki.

Dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw GOSiR-u

(m. in. zatrudnienie i zwalnianie pracownikow).

Okresla zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosei pracownikdow.

0. Usprawnia organizacje pracy poprzez wprowadzenie i zapewnienie stosowania nowoczesnych

form i metod pracy.
11. Zawiera umowy i porozumienia z kontrahentami GOSiR-u.
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§ 8.
Do podstawowych czynnosci i obowiazkéw Gléwnego ksiegowego nalezy:

1. Nadzér nad finansami i ksiggowoscia.

Planowanie i kontrola dziatalnosci firmy zgodnie z zasadami rachunkowosci

i przepisami podatkowymi.

Prawidlowe utrzymanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji.

Sporzagdzanie sprawozdan finansowych (budzetowych, bilans zyskéw i strat, i innych
jesli przepisy naktadajg na jednostke obowiazek ich sporzadzenia).

Sporzadzanie deklaracji podatkowych i statystycznych.

Sporzgdzanie raportéw okresowych dla Kierownika GOSiR.

Sporzadzanie budzetu i czuwanie nad jego odchyleniami.

Prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych.
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12.

13.
14.
15.
16.

Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 10/2021
Kierownika GOSiR

z dnia 01.08.2021 r.

Wspotpraca z bankami, urzedami skarbowymi, ZUS.

. Wspbélpraca z kontrahentami (m. in. dbatos¢ o prawidtowe wystawianie przez nich

faktur, terminowe dokonywanie oplat).

Uczestnictwo w specjalistycznych szkoleniach z zakresu prawa bilansowego,
podatkowego itp.

Nadzor nad prawidlowym wystawianiem faktur i realizacjg ustug w okreslonym
terminie.

Wspdtpraca z audytorami.

Obowiazek zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

Dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika Osrodka.

§9.

Do podstawowych czynnosei i obowigzkéw Podinspektora ds. kadr i plac nalezy:

1.
2

Czuwanie nad sprawami kadrowo-placowymi oraz ubezpieczeniami spotecznymi.
Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow w tym:

- prowadzenie akt osobowych,

- prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

- ewidencja urlopow,

- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw,

- prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow (listy obecnosci),
- prowadzenie rejestru upowaznien,

3

4,
5.

o

=2 00

11.
12
13.

14,
15.

Sporzadzanie umdéw cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzielo) oraz
prowadzenie ich ewidenc;ji.

Sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS.

Wspolpraca ze specjalista bhp, przechowywanie dokumentacji zwigzanej z bhp.
Przyjmowanie optat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz biletoéw wstepu na zajecia
i salki éwiczen.

Dbanie o dobry wizerunek firmy, godne jej reprezentowanie.

Nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.

. Wspolpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujgce stanowiska

(zbieranie zgloszen o wakatach, zglaszanie wolnych miejsc pracy do urzgdu pracy,
redagowanie i zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach, wspétuczestnictwo w
procesie rekrutaciji)

Obowiazek zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

Rozliczanie delegacji pracowniczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkow z zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.”

Dbato$¢ o powierzony sprzet 1 narzgdzia pracy.

Wykonywanie wszelkich polecen Kierownika GOSiR.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2021
Kierownika GOSiR

z dnia 01.08.2021 1.

§ 10.

Do podstawowych czynnosci i obowigzkéw Podinspektora ds. sportu nalezy:

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

Upowszechnianie kultury fizycznej, rekreacji wsréd mieszkancéw gminy poprzez —popularyzacie,
imprez oraz akcji sportowo-rekreacyjnych wiasnych i zleconych.

Organizowanie zajg¢ sportowo-rekreacyjnych w obiektach GOSiR w formie regulamych treningéw,
wakacyjnych obozéw sportowych, zajgé rekreacji ruchowej itp.

Wspolpraca przy organizowaniu plenerowych imprez sportowo-rekreacyjnych (festyny, tumnieje,
konkursy itp.).

Przygotowanie materiatdéw do organizowanych wydarzen sportowych (ogloszen, pism, plakatéw,
regulamindw, kart zgtoszen itp.), redagowanie tekstow do gazety gminnej, portalu spotecznosciowego,
internetowych serwiséw sportowych, prowadzenie dokumentacji swojej dziatalnosci oraz wspétpraca z
innymi mediami.

Wspotpraca z Komisjami Rady Gminy, Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
sotectwami, szkolami, stowarzyszeniami i organizacjami dziatajacymi na terenie gminy w zakresie
sportu 1 rekreacji, pozyskiwanie do wspolpracy nowych podmiotéw oraz sponsordw, udziat
w komisjach przyznajacych dotacje sport.

Udostgpnianie i wypozyczanie sprzgtu sportowego uzytkownikom hali sportowe;.

Przyjmowanie opfat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz biletéw wstepu na zajecia i salki éwiczen.
Informowanie 0s6b wynajmujacych halg, uczestnikéw zajgé i turniejow o ewentualnych powstatych
zaleglosciach ptatniczych.

Koordynowanie prac instruktoréw fitness — ustalanie zastgpstw, harmonogram zajeé itp.

. Prowadzenie ewidencji kart zgloszen uczestnikow zaje¢ z instruktorem oraz uiszczanych oplat,

prowadzenia zapisdéw na zajecia fitness z instruktorem.

Prowadzenie rejestru uméw najmu hali.

Reprezentowanie Osrodka ,,na zewnatrz“ podczas réznych wydarzen sportowych, rekreacyjnych
i promocyjnych, kreowanie i wyszukiwanie nowych form promocji oraz ich realizacja — prowadzenie
polityki informacyjnej i reklamy.

Obowiazek zachowania tajemnicy shuzbowe;j.

Dbatos¢ o powierzony sprzet i narz¢dzia pracy.

Prowadzenie mediéw spolecznosciowych GOSIR (fanpage na Facebooku, Instagram)

Umieszczanie tekstow i zdje¢ na stronie internetowej GOSiR.

Biezaca aktualizacja strony internetowej Osrodka.

§ 11.

Do podstawowych czynnosci i obowigzkéw Menedzera Sportu nalezy:

1. Upowszechnianie kultury fizycznej, rekreacji i turystyki wéréd mieszkancow gminy
poprzez popularyzacje i prowadzenie zajeé sportowych, imprez oraz akcji sportowo-
rekreacyjnych wlasnych i zleconych.

2. Organizowanie zajg¢ sportowo-rekreacyjnych w obiektach GOSiR w formie
regularnych treningdw, wakacyjnych obozdéw sportowych, zaje¢ rekreacji ruchowej itp.

3. Wspolpraca przy organizowaniu plenerowych imprez sportowo-rekreacyjnych (festyny,
turnieje, konkursy itp.).

4. Przygotowanie materiatléw do organizowanych wydarzen sportowych (ogloszen, pism,
plakatow, regulaminéw, kart zgloszen itp.), redagowanie tekstow do gazety gminnej,
portalu spotecznosciowego, internetowych serwisow sportowych, prowadzenie
dokumentacji swojej dziatalnosci oraz wspolpraca z innymi mediami.



10.
. Reprezentowanie Osrodka ,na zewnatrz podczas réznych wydarzen sportowych,

11

12.

13

15

16.
17.
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do Zarzadzenia Nr 10/2021
Kierownika GOSiR

z dnia 01.08.2021 r.

Wspolpraca z Komisjami Rady Gminy, Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, solectwami, szkotami, stowarzyszeniami i organizacjami dziatajgcymi
na terenie gminy w zakresie sportu i rekreacji, pozyskiwanie do wspotpracy nowych
podmiotéw oraz sponsordw, udzial w komisjach przyznajacych dotacje sport.
Udostgpnianie i wypozyczanie sprzgtu sportowego uzytkownikom hali sportowe;.
Biezgca kontrola stanu technicznego 1 zuzycia sprzetu.

Przyjmowanie oplat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz biletdéw wstepu na zajecia i
salki ¢wiczen).

Prowadzenie ewidencji kart zgltoszen druzyn - uczestnikéw turniejéw oraz uiszczanych
optat, prowadzenie zapiséw na rozgrywki, zajecia wakacyjne itp.

Informowanie os6b wynajmujacych hale, uczestnikdéw zajeé i turniejéw o powstatych
zalegto$ciach platniczych.

Udzial w Komisjach powotywanych przez Kierownika GOSiR.

rekreacyjnych i promocyjnych, kreowanie i wyszukiwanie nowych form promocji oraz
ich realizacja — prowadzenie polityki informacyjne;j i reklamy.
Obowigzek zachowania tajemnicy stuzbowe;.

. Dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.
14.

Koordynowanie prac instruktoréw fitness — ustalanie zastepstw, harmonogram zaje¢ itp.

. Prowadzenie ewidencji kart zgloszen uczestnikow =zaje¢ z instruktorem oraz

uiszczanych oplat, prowadzenie zapiséw fitness z instruktorem.
Prowadzenie rejestru umoéw najmu hali.
Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika GOSiR.

§ 12.

Do podstawowych czynnosci i obowiazkow Referenta nalezy:

L T o

5o

10.
11.

12.
13.
14.

Obstuga sprzetu biurowego, telefonu.

Administrowanie serwisem internetowym Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Zarzadzanie trescig serwisu internetowego GOSIR Zagnansk.

Dbatos¢ o prawidlowg komunikacje wewnatrz zespotu pracowniczego.

Organizacja spotkan i prowadzenie kalendarza spotkan.

Prowadzenie dokumentacji biurowej (redagowanie pism, protokotéw, notatek itp.,
segregacja i rejestracja korespondencji zewnetrznej 1 wewnetrzne;j).

Zaopatrzenie biura w materiaty niezbgdne do prawidtowego funkcjonowania (papier
xero, dlugopisy, tonery, teczki, segregatory itp.).

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Kierownika GOSiR i uméw abonamentowych.
Przyjmowanie oplat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz biletéw wstgpu na zajecia i
salki ¢wiczen.

Pelienie funkcji Archiwisty w sktadnicy akt.

Wspotpraca z Administratorem Systemow Informatycznych - kontrola stanu
technicznego sprzetu komputerowego, zglaszanie awarii sprzgtu oraz sieci
internetowej oraz wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.
Obowigzek zachowania tajemnicy stuzbowe;.

Dbatos¢ o powierzony sprzg¢t i narzedzia pracy.

Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika Osrodka.
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§ 13.

Do podstawowych czynnosci i obowiazkow Instruktora sportu nalezy:

1.

2.

10.
11

12,
13
14.
15,
16.

1'Z

18.

19.

Upowszechnianie kultury fizycznej, wéréd mieszkancow gminy poprzez
popularyzacje i prowadzenie zaj¢¢ sportowych.

Organizowanie i1 prowadzenie zajg¢ sportowo-rekreacyjnych w obiektach GOSiR

w formie regularnych treningdw.

Wspdlpraca przy organizowaniu plenerowych imprez sportowo-rekreacyjnych
(festyny, turnieje, konkursy itp.).

Przygotowanie materialéw do organizowanych wydarzen sportowych (ogtoszen, pism,
plakatow, regulamindw, kart zgloszen itp.), redagowanie tekstow do gazety gminnej,
portalu spotecznosciowego, internetowych serwiséw sportowych,

Udostegpnianie 1 wypozyczanie sprzetu sportowego uzytkownikom hali sportowe;.
Biezaca kontrola stanu technicznego i zuzycia sprzetu.

Peienie funkcji kasjera (przyjmowanie optat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz
biletow wstepu na zajecia i salki ¢wiczen).

Prowadzenie ewidencji kart zgloszen druzyn - uczestnikow turniejow oraz
uiszczanych oplat, prowadzenie zapiséw na rozgrywki, zajecia wakacyjne itp.
Informowanie 0sob wynajmujacych hale, uczestnikdw zajeé 1 turniejéw o powstatych
zaleglo$ciach platniczych.

Biezgca kontrola sprawnosci sprzgtu w salkach ¢wiczen, zgtaszanie usterek
konserwatorowi.

Udzial w Komisjach powolywanych przez Kierownika GOSiR.

Reprezentowanie Osrodka ,,na zewnatrz* podczas réznych wydarzen sportowych,
rekreacyjnych i promocyjnych, kreowanie 1 wyszukiwanie nowych form promocji oraz
ich realizacja — prowadzenie polityki informacyjnej i reklamy.

Obowiazek zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

Dbato$¢ o powierzony sprzet i narzgdzia pracy.

Dostep do monitoringu oraz systemu alarmowego.

Niezwloczne reagowanie w przypadku otrzymania sygnatu alarmowego z obiektu
GOSiR oraz podejmowanie w razie potrzeby interwencji.

Dbatos¢ o apteczki bedace na wyposazeniu Oérodka (sprawdzanie dat przydatnosci,
kontrolowanie ilo$ci niezbednego wyposazenia, zamawianie i uzupelnianie).
Sprawdzanie temperatury i dezynfekcja rgk dzieciom uczgszczajacych na zajgcia
zgodnie z wytycznymi Gtéwnego Inspektora Sanitarnego oraz Regulaminem zajg¢
organizowanych na terenie Gminnego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Zagnansku.
Ozonowanie sprzetu sportowego zgodnie z wytycznymi Gléwnego Inspektora
Sanitarnego.

Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika GOSIiR.

§ 14.

Do podstawowych czynnoéci i obowigzkéw Instruktora rekreacji ruchowej nalezy:

1.

2,

Organizowanie i prowadzenie zajgé sportowo-rekreacyjnych w obiektach GOSiR
zachgcajgeych do aktywnosci 1 zdrowego stylu zycia.

Upowszechnianie kultury fizycznej, rekreacji i turystyki wsréd mieszkaficow gminy
poprzez popularyzacje i prowadzenie zaje¢ sportowych, imprez oraz akcji sportowo-
rekreacyjnych wiasnych i zleconych.
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3. Wspdtpraca przy organizowaniu plenerowych imprez sportowo-rekreacyjnych
(festyny, turnieje, konkursy itp.).

4. Przygotowanie materialdw do wydarzen sportowych (ogloszen, plakatow,
regulaminéw, kart zgloszen itp.) organizowanych na terenie gminy oraz
dokumentowanie swojej dziatalnosci.

5. Udostgpnianie i wypozyczanie sprzgtu sportowego uzytkownikom hali sportowe;.

6. Pelnienie funkcji kasjera (przyjmowanie optat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz
biletdw wstepu na zajgeia i salki ¢wiczen).

7. Przyjmowanie oplat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz biletéw wstepu na zajecia
1 salki ¢wiczen.

8. Prowadzenie ewidencji kart zgloszen uczestnikoéw zajeé z instruktorem oraz
uiszczanych optat, prowadzenie zapiséw na zajgcia fitness z instruktorem.

9. Koordynowanie pracy instruktoréw fitness - ustalanie zastgpstw, harmonogramu zajeé
itp.

10. Prowadzenie profilu Facebook GOSiR Zagnansk.

11. Biezaca kontrola sprawnosci sprzgtu w salach ¢wiczen, zglaszanie usterek
konserwatorowi.

12. Reprezentowanie Osrodka ,,na zewnatrz* podczas réznych wydarzen sportowych,
rekreacyjnych i promocyjnych, kreowanie i wyszukiwanie nowych form promocji oraz
ich realizacja — prowadzenie polityki informacyjnej i reklamy.

13. Dbanie o dobry wizerunek firmy, godne jej reprezentowanie.

14. Obowiazek zachowania tajemnicy stuzbowe;.

15. Dbatosé o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

16. Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika GOSiR.

§ 15.
Do podstawowych czynnosci i obowigzkdéw Informatora turystycznego nalezy:

1. Animowanie ruchu turystycznego na terenie obiektéw zabytkowo-kulturalnych.

2. Przygotowanie i prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej Gminy Zagnansk w
Samsonowie.

3. Pozyskiwanie, przygotowywanie i gromadzenie materialéw w zakresie turystyki,
historii regionu itp.

4. Podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie promocji i waloréw turystycznych
gminy (prospekty reklamowe, oznakowanie znakéw turystycznych, baza danych o
miejscach noclegowych, mozliwosciach inwestowania w infrastruktur z zgodnie z
planem zagospodarowania przestrzennego gminy).

5. Udostgpnianie zwiedzajacym zbioréw Muzeum Regionalnego i wspoipraca z
przedstawicielami Towarzystwa Ziemi Samsonowskiej.

6. Promocja turystyczna i gospodarcza gminy, wydawanie, kolportaz materiatéw
promocyjnych i informacji o gminie.

7. Wspdlpraca z instytucjami dzialajacymi na terenie gminy oraz instytucjami
regionalnymi i ogélnopolskimi w celu pozyskania informacji w zakresie turystyki.

8. Planowanie wydatkow budzetowych zwigzanych z realizacja przydzielonych zadan,
rozliczanie wydatkow.

9. Sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2021
Kierownika GOSiR

z dnia 01.08.2021 r.

Pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych na realizacje dzialan z zakresu turystyki i
promocji.

Realizacja projektu: ,,Umozliwienie rozwoju turystyki i rekreacji w gminie Zagnansk
poprzez utworzenie, wyposazenie 1 udostgpnianie Punktu Informacji Turystycznej w
Samsonowie” w ramach umowy zawartej ze Swietokrzyskim Biurem Rozwoju
Regionalnego w Kielcach.

Pomoc w przygotowaniu i realizacji r6znych wydarzen organizowanych przez GOSiR.
Dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

Przestrzeganie i stosowanie zasad BHP.

Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez kierownika GOSiR.

Informator bezposrednio podlega stuzbowo kierownikowi GOSiR.

§ 16.

Do podstawowych czynnosci i obowigzkoéw Konserwatora Gospodarza nalezy:

L.

AW

o0

10.
11.
12,

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

Kontrola sprawnosci, okresowa konserwacja, naprawa urzadzen i sprzetu sportowego,
ktéry jest na wyposazeniu Osrodka (bieznie, orbitreki, rowery spinningowe, wioslarz
itp.).

Okresowe malowanie elementéw metalowych i drewnianych (m. in. barierki, ostony
kaloryferow, drzwi).

Konserwowanie i naprawa zamkow drzwiowych.

Przechowywanie zabezpieczonych kluczy zapasowych do pomieszczen hali.
Monitoring stanu technicznego elementéw budynku hali.

Udzial w przegladach rocznych i okresowych w hali (przeglad budynku, instalacji
elektrycznej i odgromowej, przewodéw kominowych, gasnic, hydrantéw). Czuwanie
nad ich terminowoscia.

Wymiana zaréwek, naprawa gniazd wtykowych i wytacznikow swietlnych.

Naprawa urzadzen sanitarno-kanalizacyjnych i sanitarnych w razie potrzeby.

Dbatos¢ o tereny zielone znajdujace si¢ przy obiektach administrowanych przez
Osrodek, koszenie trawnikéw przy Osrodku, wykonywanie pielegnacyjnych prac
ogrodniczych.

Zimowe utrzymanie chodnikow.

Dbatos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy oraz o powierzony sprzet i narzedzia.
Planowanie 1 wykonywanie prac Slusarskich, spawalniczych, budowlanych,
hydraulicznych itp. zgodnie z zasadami wiedzy technicznej, sztuki budowlane;,
efektywnosci ekonomicznej, przepisami BHP, p.poz i ochrony $rodowiska.
Powiadamianie Kierownika Osrodka o zaistnialej awarii wymagajgcej interwencji
specjalistycznej, zabezpieczenie miejsca wystgpienia awarii, zasiegniecie informacji
o kosztach i sposobie jej usunigcia. Zglaszanie nieprawidtowosci funkcjonalnych i
technicznych.

Dostgp do monitoringu oraz systemu alarmowego.

Niezwloczne reagowanie w przypadku otrzymania sygnatu alarmowego z obiektu
GOSiR oraz podejmowanie w razie potrzeby interwencji.

Wspolpraca z innymi pracownikami obstugi technicznej. Koordynowanie ich pracami.
Udzial w Komisjach powotywanych przez Kierownika GOSiR.

Opieka nad stazystami pracujacymi w ramach umowy zawartej z Powiatowym Urzedem
Pracy.

Przestrzeganie i stosowanie zasad BHP.
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20. Mycie i dezynfekcja pomieszczenl i urzadzen sanitarnych zgodnie z wytycznymi

21,

Glownego Inspektora Sanitarnego
Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika Osrodka.

§17.

Do podstawowych czynnoéci i obowigzkéw Konserwatora nalezy:

1

2,

o

o o

11.

12.

13

14.

15.
16.

17.

Monitoring stanu technicznego elementéw budynku hali i boiska sportowego przy
swietlicy Jaworze.

Pomoc w okresowej konserwacji, naprawie urzadzen i sprzgtu sportowego, ktory jest na
wyposazeniu Osrodka (bieznie, orbitreki, rowery spinningowe, wioélarz itp.).
Okresowe malowanie elementéw metalowych i drewnianych w Osrodku i na boisku
(m. in. altana ogrodowa, tawki na boisku, barierki).

Przechowywanie zabezpieczonych kluczy do boiska przy swietlicy.

Udzial w przegladach rocznych i okresowych  (przeglad budynku, instalacji
elektrycznej 1 odgromowej, przewodéw kominowych, pieca gazowego, gasnic,
hydrantow). Czuwanie nad ich terminowoscig.

Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego.

Dbatos¢ o tereny zielone znajdujace si¢ przy obiektach administrowanych przez
Osrodek, koszenie trawnikéw, wykonywanie prac pielegnacyjnych przy boisku
sportowym.

Zimowe utrzymanie chodnikow.

Dbato$¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy oraz o powierzony sprzet i narzedzia.

. Planowanie i wykonywanie drobnych prac slusarskich, budowlanych, hydraulicznych

itp. zgodnie z zasadami wiedzy technicznej, sztuki budowlanej, efektywnosci
ekonomicznej, przepisami BHP, p.poz i ochrony $rodowiska.

Powiadamianie Kierownika Osrodka o zaistnialej awarii wymagajacej interwencji
specjalistycznej, zabezpieczenie miejsca wystgpienia awarii, zasiggniecie informacji
o kosztach i sposobie jej usunigcia. Zglaszanie nieprawidtowosci funkcjonalnych
i technicznych.

Obstuga sprzgtu audio-video podczas wydarzen organizowanych przez GOSiR, dbato$é
o wiasciwg eksploatacje sprzgtu i jego przechowywanie, systematyczne czyszczenie,
odkurzanie, wymiana baterii w pilotach i mikrofonach itp.

Wspdlpraca z innymi pracownikami obstugi techniczne;j.

Zastgpowanie Konserwatora gospodarza w przypadku jego dtuzszej nieobecnosci (urlop
wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, pobyt w sanatorium itp.).

Przestrzeganie i stosowanie zasad BHP.

Mycie i dezynfekcja pomieszczen i urzadzen sanitarnych zgodnie z wytycznymi
Gléwnego Inspektora Sanitarnego.

Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 18.

Do podstawowych czynnosci i obowigzkéw Pracownik zaplecza sportowego nalezy:

1.

2

Przygotowanie obiektu do réznych wydarzen sportowych (przenoszenie sprzetu
sportowego, rozktadanie krzesel, roll-upéw, scianek ekspozycyjnych i stoisk).
Kontrolowanie stanu czystosci 1 stanu technicznego urzadzen znajdujgcych sie
w salach ¢wiczen.

. Prace porzadkowe wokodt Osrodka: sprzatanie $mieci, grabienie lisci, od$niezanie,

posypywanie solg i piaskiem powierzchni chodnikéw i parkingdw.
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Utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach gospodarczych i socjalnych.

Dbatos¢ o sprzgt sportowy, pranie odziezy roboczej.

Wydawanie kluczy do pomieszczen sportowych i szatni.

Pielegnacja zieleni znajdujacej si¢ na terenie obiektu: koszenie trawy, sadzenie
i podlewanie kwiatow, plewienie, przycinanie krzewow.

Znajomos¢ 1 przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa i instrukcji w zakresie
realizacji zadan i obowigzkow shuzbowych, w szczegdlnodcei: regulaminu pracy,
przepisow BHP i przeciwpozarowych oraz przepiséw sanitarnych.

Dbanie o stan techniczny powierzonego sprzgtu i mienia.

. Pomoc pozostatym czlonkom personelu obstugi przy ciezszych pracach porzgdkowych

i remontach (np. przesuwanie mebli).

Biezgce reagowanie na wystgpujace potrzeby w zakresie sprzatania oraz inne drobne
czynnosci porzadkowe.

Ekonomiczne gospodarowanie srodkami czystoSci — pomoc sprzataczkom w
planowaniu zakup6éw, zamawianiu i przyjmowaniu towaru, decydowanie o
rozmieszczeniu W magazynie, zabezpieczenie przed pozarem, zalaniem, kradzieza,
zepsuciem czy zniszczeniem, przestrzeganie terminéw przechowywania.
Informowanie Konserwatora o koniecznosci wykonania drobnych prac $lusarskich,
budowlanych, hydraulicznych itp. oraz napraw sprzgtu sportowego.

Mycie i dezynfekcja pomieszczenn i urzadzen sanitarnych zgodnie z wytycznymi
Gtéwnego Inspektora Sanitarnego.

Wykonanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 19,

Do podstawowych czynnosci i obowigzkéw Sprzataczki nalezy:

1.

S B W

b=l

12;

13.

14.

Sprzatanie codzienne i okresowe w wyznaczonych przez Kierownika rejonach, ktére
mogg by¢ zmienione w wypadku koniecznosci.

Wietrzenie sprzatanych pomieszezen.

Zamiatanie i mycie podtog.

Zamiatanie i mycie specjalng maszyna parkietu gtéwnego boiska (w razie potrzeby).
Oproéznianie koszy na $mieci.

Cotygodniowe przeprowadzanie dezynfekcji urzadzen sanitarno-higienicznych i
urzadzen treningowych.

Usuwanie pajg¢czyn.

Pastowanie i froterowanie podtég w rejonach wyznaczonych.

Mycie szyb 1 okien.

. Sprzatanie hali sportowej i pozostalych pomieszczei po remontach (w godzinach

stuzbowych).

. Po sprzatnieciu sprawdzanie zabezpieczenia okien, krandéw, drzwi, wygaszanie

oswietlenia pomieszczen i hali gtdwne;j.

Znajomos¢ i przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa i instrukcji w zakresie
realizacji zadan i obowigzkéow stuzbowych, w szczegOlnosei: regulaminu pracy,
przepiséw BHP i przeciwpozarowych oraz przepiséw sanitarnych.

Biezace reagowanie na wystgpujace potrzeby w zakresie sprzatania oraz inne drobne
czynnosci porzadkowe.

Ekonomiczne gospodarowanie srodkami czystosci — planowanie zakupow, zamawianie
1 przyjmowanie towaru, decydowanie o rozmieszczeniu w magazynie, zabezpieczenie
przed pozarem, zalaniem, kradzieza, zepsuciem czy zniszczeniem, przestrzeganie
termindéw przechowywania.
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15. Prowadzenie ewidencji srodkow czystosci i dokumentowanie ich wykorzystania.

16. Znajomo$¢ kart charakterystyk stosowanych preparatow i srodkéw czystosci.

17. Zgtaszanie u Konserwatora zauwazonych uszkodzen sprzgtu i urzadzen.

18. Mycie i dezynfekcja pomieszczen 1 urzadzen sanitarnych zgodnie z wytycznymi
Glownego Inspektora Sanitarnego.

19. Wykonanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

IV. CELE I PRZEDMIOT DZIAFANIA GOSiR-u

§ 20.

GOSIiR shuzy zaspokajaniu i rozwijaniu szeroko rozumianych potrzeb sportowo-rekreacyjnych gminy,

prowadzi wielokierunkowg dziatalno$¢ zgodng z kierunkami rozwoju Gminy w dziedzinie kultury fizycznej i

sportu,

§21.

Do podstawowych zadan GOSiR-u nalezy w szczegdlno$ei:

Gy e Lo b)) e

10.

Upowszechnianie kultury fizycznej

Organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych

Organizowanie zajg¢ sportowych i rekreacyjnych

Koordynowanie zawoddw sportowych oraz imprez sportowo-rekreacyjnych

Eksploatacja, konserwacja i remonty bazy sportowej i rekreacyjne;j

Prowadzenie i utrzymywanie obiektéw rekreacyjnych i sportowych zarzadzanych przez GOSiR
Wspdlpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i innymi organizacjami sportowymi
w zakresie koordynowania odbywajacymi si¢ na terenie Gminy Zagnansk zawoddw sportowych,
masowych imprez sportowo-rekreacyjnych

Udostepnienie bazy sportowej i rekreacyjnej klubom sportowym, organizacjom kultury fizycznej
i innym uzytkownikom

Prowadzenie prac inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych obiektu oddanego w zarzad
GOSIiR

Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-reklamowej promujacej wizerunek GOSIiR.

TRYB I CZAS PRACY PRACOWNIKOW OSRODKA

§22.

Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji czynny jest w godzinach:

v
v
v

—_

AN

od poniedziatku do pigtku 8.00-22.00
sobota 9.00-14.00
sobota, niedziela - w czasie trwania imprez, turniejow, zawodow.

Czas pracy pracownikow GOSIR:

czasem pracy okresla si¢ okres, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji w jednostce macierzystej
lub innym miejscu wyznaczonym przez przelozonego,

czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobg,

jezeli wymagaja tego potrzeby Oérodka, pracownik moze pracowaé poza normalnymi godzinami pracy
za co bgdg przystugiwaly godziny wolne adekwatnie do przepracowanych lub ewentualnie dzien wolny,
harmonogram pracy w miesigcu oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach, tygodniach wyznacza
Kierownik Osrodka
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Obowiazki pracownikéw i pracodawcy, dyscypling, bezpieczeristwo pracy, zwolnienia od pracy, urlopy,

nagrody, kary za naruszenie dyscypliny i porzadku w pracy okresla ustawa z dnia 2 czerwca 1996 roku

zawarta w ,,Kodeksie pracy” oraz przyjety REGULAMIN PRACY przyjety Zarzadzeniem Nr 4/2017
Kierownika Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnansku z dnia 20 listopada 2017 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§ 23.

1. Do podpisu Kierownika Zastrzezone sg:

a) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci wynikajacego z udzielonego przez Woéjta Gminy
upowaznienia,
v"  decyzje administracyjne,
v' pisma w sprawach kadrowych pracownikéw GOSiR-u,
v' pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Kierownika do jego podpisu,
b) wszelka korespondencja dotyczaca kierowania GOSiR-em.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastgpstwo sprawuje wyznaczony przez niego pracownik Ogrodka.

VIL

| L =

POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 24.

Obowigzkiem kazdego Pracownika GOSIR jest znajomos¢ niniejszego regulaminu  organizacyjnego.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem odpowiednie zastosowanie maja przepisy
prawa, a w szczegolnosci prawa pracy.

Zmiana postanowiefl niniejszego regulaminu moze nastapi¢é w drodze pisemnego zarzadzenia
Kierownika.

Zalacznikiem do niniejszego regulaminu jest graficzna struktura GOSIR.

Wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnafisku w ramach swoich
kompetencji w zakresie przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnosci ponosza
odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalng prawidtowosé oraz legalnosé i celowoséé przygotowanych
przez siebie pism, dokumentéw, wnioskdw, opinii i rozstrzygnieg.

Wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnarisku ponosza odpowiedzialnoéé
za powierzone im mienie na zasadach okreslonych przepisami prawa.

Niniejszy Regulamin wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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