GMINNY OSRODEK SPORTU | REKREAC
B W ZAGMANSKU o
26-050 Zagnansk, ul. Turystyczna
tel. 417/3113177, 607 819 671
NIP 959-166-96-84 ZARZADZENIE NR 19/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnansku

Z dnia 11.12.2020
W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego GOSIiR w Zagnarisku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 506) oraz § 8 Statutu Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnarisku uchwalonego Uchwatg
NR 83/VII/2016 Rady Gminy z dnia 30 listopada 2016 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnarisku stanowiacy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia w ktérym uszczegdtowione zostaty stanowiska oraz zakresy
poszczegdlnych pracownikow oraz cele i przedmioty dziatania GOSIR-u.

§2.

Traci moc Zarzadzenie NR 3/2017 z dnia 20 listopada 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego GOSIR w Zagnansku.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

KIERO






Zalacznik Nr 1

do Zarzagdzenia Nr 19/2020
Kierownika GOSiR

z dnia 11.12.2020 1.

~REGULAMIN ORGANIZACYJY
GMINNEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W ZAGNANSKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

“GOSiR-em”.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o Kierowniku nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego

Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnansku.

§1

II. PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA GOSIR-U.

GOSIR dziata na podstawie:
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ustawy o samorzgdzie gminnym
ustawy o finansach publicznych
ustawy o rachunkowosci
ustawy o sporcie

ustawy o organizowaniu imprez masowych

ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
ustawy o przeciwdziataniu narkomanii
regulaminu organizacyjnego

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

§2.

ITII. ORGANIZACJA I STRUKTURA GOSiR-u

Stanowiska pracy wchodzace w sktad GOSiR-u

§3.

Niniejszy regulamin okresla: podstawg prawng, zakres dziafania, tryb zarzadzania, podzial kompetencji
i obowigzkéw oraz strukturg organizacyjna w Gminnym O$rodku Sportu i Rekreacji w Zagnansku zwanym dalej

Lp. Stanowisko Liczba etatow
1 Kierownik GOSiR 1

2 Gléwny Ksiggowy 1

3 Podinspektor ds. kadr i ptac 1/2

4 Podinspektor ds. sportu 1/2

5 Menadzer Sportu 1/3

6 Referent 3/4

7 Instruktor sportu 11/2
8 Instruktor rekreacji ruchowej 3/4

9 Inspektor Ochrony Danych Osobowych 1/4
10 Informator Turystyczny 1

11 Konserwator gospodarz 1

12 Konserwator 1/2
13 Pracownik zaplecza sportowego 1

14 Sprzataczka 1172




§ 4.

GOSIR ma siedzibe w hali sportowej przy ul. Turystycznej 59 B w Zagnansku i obejmuje zasiggiem swojego
dzialania gmine Zagnansk.

§ 5.

Nadzér nad GOSiR-em sprawuje Wéjt Gminy Zagnansk.

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

§ 7.

Podstawowe zadania i obowigzki Kierownika GOSIiR:
1. Jest zwierzchnikiem shuizbowym wszystkich pracownikéw GOSiR-u i moze uchyli¢ kazda decyzje
wydanag przez innego pracownika.
2. Zarzadza jednostka i reprezentuje ja na zewnatrz.
Samodzielnie w granicach swoich uprawnief podejmuje decyzje dotyczace GOSiR-u i ponosi za nie
odpowiedzialnosc.
Dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Zagnansk. Do
czynnosci przekraczajacych zakres petnomocnictwa 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 pracownikéw).
Okreéla zakresy obowiazk6w, uprawnie i odpowiedzialnosci pracownikow.
10. Usprawnia organizacj¢ pracy poprzez wprowadzenie i zapewnienie stosowania nowoczesnych form
i metod pracy.
11. Zawiera umowy i porozumienia z kontrahentami GOSiR-u.

§ 8.

Do podstawowych czynnosci i obowiazkéw Glownego ksiggowego nalezy:
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1. Nadzér nad finansami i ksiggowoscia.

2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

3. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.

4. Planowanie i kontrola dziatalnoéci firmy zgodnie z zasadami rachunkowosci i przepisami podatkowymi.

5. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

6. Prawidlowe utrzymanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji.

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych (budzetowych, bilans zyskow i strat, i innych jesli przepisy

nakladaja na jednostke obowiazek ich sporzgdzenia).
8. Sporzadzanie deklaracji podatkowych i statystycznych.
9. Sporzadzanie raportéw okresowych dla Kierownika.
10. Sporzadzanie budzetu i czuwanie nad jego odchyleniami.
11. Prowadzenie ewidencji uméw i delegacji stuzbowych oraz ewidencji srodkéw trwatych.
12. Wspdtpraca z bankami, urzgdami skarbowymi, ZUS.
13. Wspélpraca z kontrahentami (m. in. dbatos¢ o prawidtowe wystawianie przez nich faktur, terminowe
dokonywanie opfat).
14. Czuwanie nad prawidtowoscia uméw zawieranych przez GOSIR pod wzgledem finansowym.
15. Uczestnictwo w specjalistycznych szkoleniach z zakresu prawa bilansowego, podatkowego itp.
16. Opracowanie projektéw planéw finansowych i ich zmian.



17.

18.
19.
20.
21.
22.

Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych i1 innych dokumentéw wydawanych przez
kierownika GOSiR dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci planu kont,
prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji.

Wspotpraca z audytorami.

Dbanie o dobry wizerunek firmy, godne jej reprezentowanie.

Obowigzek zachowania tajemnicy stuzbowe;.

Dbato$¢ o powierzony sprzet i narzgdzia pracy.

Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika Osrodka.

§9.

Do podstawowych czynnosci i obowigzkéw Podinspektora ds. kadr i plac nalezy:
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Czuwanie nad sprawami kadrowo-ptacowymi oraz ubezpieczeniami spotecznymi.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikéw w tym:

prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

ewidencja urlopdw,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow,

prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw (listy obecnosci),

prowadzenie rejestru upowaznien,

Sporzadzanie umoéw cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzielo) oraz prowadzenie ich
ewidencji.

Wspotpraca ze specjalistg bhp, przechowywanie dokumentacji zwiazanej z bhp.

Pelnienie funkcji Gtéwnego Kasjera.

Przyjmowanie opfat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz biletéw wstepu na zajecia i
salki ¢wiczen

Dbanie o dobry wizerunek firmy, godne jej reprezentowanie.

Obowiazek zachowania tajemnicy stuzbowe;.

Dbato$é o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

Wykonywanie wszelkich polecen Kierownika GOSiR.

§ 10.

Do podstawowych czynnoséci i obowigzkdéw Podinspektora ds. sportu nalezy:

1.

8.

9.

10.
11.

Upowszechnianie kultury fizycznej, rekreacji i turystyki wéréd mieszkancéw gminy poprzez
popularyzacj¢ i prowadzenie zajgé sportowych, imprez oraz akcji sportowo-rekreacyjnych wiasnych i
zleconych.

Organizowanie i prowadzenie zajgé sportowo-rekreacyjnych w obiektach GOSiR

w formie regularnych treningéw, wakacyjnych obozéw sportowych, zaje¢ rekreacji ruchowej itp.
Wspotpraca przy organizowaniu plenerowych imprez sportowo-rekreacyjnych (festyny, turnieje,
konkursy itp.).

Przygotowanie materiatéw do organizowanych wydarzen sportowych (ogloszen, pism, plakatow,
regulamindw, kart zgloszen itp.), redagowanie tekstow do gazety gminnej, portalu spolecznodciowego,
internetowych serwisdéw sportowych, prowadzenie dokumentacji swojej dziatalnosci oraz wspétpraca z
innymi mediami.

Wspotpraca z Komisjami Rady Gminy, Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
solectwami, szkotami, stowarzyszeniami i organizacjami dziatajagcymi na terenie gminy w
zakresie sportu i rekreacji, pozyskiwanie do wspdtpracy nowych podmiotéw oraz sponsoréw, udziat w
komisjach przyznajacych dotacje sport.

Udostepnianie i wypozyczanie sprzgtu sportowego uzytkownikom hali sportowe]. Biezgca kontrola
stanu technicznego i zuzycia sprzgtu.

Przyjmowanie opfat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz biletéw wstgpu na zajecia i salki
Cwiczen.

Informowanie os6b wynajmujacych halg, uczestnikow zajeé i turniejow o ewentualnych powstatych
zaleglosciach platniczych.

Prowadzenie rejestru umdw najmu hali.

Biezaca kontrola sprawnosci sprzgtu w salach ¢wiczen, zgtaszanie usterek konserwatorowi.
Reprezentowanie Osrodka ,,na zewnatrz podczas réznych wydarzen sportowych, rekreacyjnych i



12.
13.
14.

promocyjnych, kreowanie i wyszukiwanie nowych form promocji oraz ich realizacja — prowadzenie
polityki informacyjnej i reklamy.

Obowiazek zachowania tajemnicy stuzbowej.

Dbaloéé¢ o powierzony sprzgt i narzedzia pracy.

Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika GOSiR.

§ 10.

Do podstawowych czynnosci i obowiazkéw Menadzer Sportu nalezy:

1.

2,

0.
10.
1

12.
13.
14.
1

Upowszechnianie kultury fizycznej, wsrod mieszkancow gminy poprzez popularyzacje 1
prowadzenie zaje¢ sportowych.

Organizowanie i prowadzenie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych w obiektach GOSiR
w formie regularnych treningow,

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

Przygotowanie materiatéw do organizowanych wydarzen sportowych (ogloszefi, pism,
plakatéw, regulaminéw, kart zgloszen itp.), redagowanie tekstow do gazety gminnej, portalu
spolecznosciowego, internetowych serwisow sportowych,

Udostepnianie i wypozyczanie sprzgtu sportowego uzytkownikom hali sportowej. Biezaca
kontrola stanu technicznego i zuzycia sprzetu.

Przyjmowanie optat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz biletow wstepu na zajecia i
salki ¢wiczen.

Prowadzenie ewidencji kart zgtoszen druzyn - uczestnikéw turniejow oraz uiszczanych opfat,
prowadzenie zapis6w na rozgrywki, zajgcia wakacyjne itp.

Informowanie oséb wynajmujacych hale, uczestnikéw zaje¢ i turniejéw o powstatych
zaleglosciach ptatniczych.

Biezaca kontrola sprawnosci sprzetu w salkach ¢wicze, zgtaszanie usterek konserwatorowi.
Udziat w Komisjach powolywanych przez Kierownika GOSIR.

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

Obowiazek zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

Dbalosé o powierzony sprzgt i narz¢dzia pracy.

Wprowadzanie danych w Programie Active Now.

Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika GOSIR.

§ 11.

Do podstawowych czynnosci i obowiazkéw Referenta nalezy:

L.

2.
3.
4

o

Obstuga sprzetu biurowego, telefonu.

Administrowanie serwisem internetowym Biuletynu Informacji Publiczne;.

Zarzadzanie trescig serwisu internetowego GOSiR Zagnansk.

Pehienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji — odpowiedzialnosc za dokumentacje¢
opisujacg sposéb przetwarzania danych, zabezpieczenie danych. Przeprowadzanie kontroli z zakresu
przestrzegania przez pracownikéw ustawy o ochronie danych osobowych.

Dbato$é o prawidtowa komunikacje wewnatrz zespotu pracowniczego.

Organizacja spotkan i prowadzenie kalendarza spotkan.

Prowadzenie dokumentacji biurowej (redagowanie pism, protokotéw, notatek itp., segregacja i
rejestracja korespondencji zewnetrznej i wewngtrznej).

Prowadzenie ewidencji uméw abonamentowych - nadzér nad prawidtowym wystawianiem faktur i
realizacjg ustug w okreslonym terminie.

Zaopatrzenie biura w materialy niezbgdne do prawidiowego funkcjonowania (papier xero, dhugopisy,
tonery, teczki, segregatory itp.).



10.
11.

12.

13.
14.
15,

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Kierownika GOSiR.

Przyjmowanie optat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz biletéw wstgpu na zajecia i
salki ¢wiczen.

Wspolpraca z Administratorem Systemdéw Informatycznych - kontrola stanu technicznego sprzetu
komputerowego, zglaszanie awarii sprzgtu oraz sieci internetowe;.

Obowigzek zachowania tajemnicy stuzbowej.

Dbatos¢ o powierzony sprzet i narzgdzia pracy.

Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 12.

Do podstawowych czynnosci i obowigzkéw Instruktora sportu nalezy:

1.
2.
3.

4.

S.

6.
7

8.

9.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

Upowszechnianie kultury fizycznej, wsréd mieszkancéw gminy poprzez popularyzacje i prowadzenie
zajec sportowych.

Organizowanie i prowadzenie zaj¢é sportowo-rekreacyjnych w obiektach GOSiR w formie regularnych
treningdw,

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

Przygotowanie materiatléw do organizowanych wydarzen sportowych (ogloszefi, pism, plakatow,
regulaminéw, kart zgloszen itp.), redagowanie tekstéw do gazety gminnej, portalu spolecznosciowego,
intermetowych serwisow sportowych,

Udostepnianie i wypozyczanie sprzg¢tu sportowego uzytkownikom hali sportowej. Biezgca kontrola
stanu technicznego i zuzycia sprzgtu.

Przyjmowanie optat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz biletéw wstgpu na zajecia i salki ¢wiczef.
Prowadzenie ewidencji kart zgloszen druzyn - uczestnikéw turniejéw oraz uiszczanych oplat,
prowadzenie zapisdw na rozgrywki, zajecia wakacyjne itp.

Informowanie oséb wynajmujacych halg, uczestnikéw zajgé i turniejow o powstatych zaleglosciach
ptatniczych.

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

Udziat w Komisjach powotywanych przez Kierownika GOSIiR.

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

Obowiazek zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

Dbatos¢ o powierzony sprzgt i narzgdzia pracy.

Odpowiedzialnos¢ za dopilnowanie ubezpieczenia uczestnikéw zajeé oraz

organizowanych przez GOSIR rozgrywek, turniejow, zawoddw itp.

Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika GOSiR.

§ 13.

Do podstawowych czynnosci i obowigzkéw Instruktora rekreacji ruchowej nalezy:

L.

2,

3.
4.

=
6.

7

8.

Organizowanie i prowadzenie zajgé sportowo-rekreacyjnych w obiektach GOSIR zachecajacych do
aktywnosci i zdrowego stylu zycia.

Upowszechnianie kultury fizycznej, rekreacji i turystyki wsréd mieszkaicéw gminy poprzez
popularyzacje i prowadzenie zajg¢ sportowych, imprez oraz akcji sportowo-rekreacyjnych wiasnych i
zleconych.

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

Przygotowanie materiatow do wydarzen sportowych (ogtoszen, plakatéw, regulaminéw, kart zgloszen
itp.) organizowanych na terenie gminy oraz dokumentowanie swojej dziatalnosci.

Udostepnianie i wypozyczanie sprzgtu sportowego uzytkownikom hali sportowe;j.

Przyjmowanie opfat za wynajem hali i kortu oraz sprzedaz biletéw wstgpu na zajgcia i
salki ¢wiczen.

Prowadzenie ewidencji kart zgloszen uczestnikow zaje¢ z instruktorem oraz uiszczanych opfat,
prowadzenie zapisow na zajgcia fitness z instruktorem.

Koordynowanie pracy instruktoréw fitness - ustalanie zastgpstw, harmonogramu zajec itp.



10.
11.

12.
13.
14.
15.

Prowadzenie profilu Facebook GOSiR Zagnansk.

Biezaca kontrola sprawnosci sprzgtu w salach éwiczet, zglaszanie usterek konserwatorowi.
Reprezentowanie Osrodka ,,na zewnatrz® podczas roznych wydarzen sportowych, rekreacyjnych i
promocyjnych, kreowanie i wyszukiwanie nowych form promocji oraz ich realizacja — prowadzenie
polityki informacyjnej i reklamy.

Dbanie o dobry wizerunek firmy, godne jej reprezentowanie.

Obowiazek zachowania tajemnicy stuzbowej.

Dbalos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

Wykonywanie wszelkich polecefi zleconych przez Kierownika GOSiR.

§ 14.

Do podstawowych czynnosci i obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

L,

Inspektor ochrony danych ma nastgpujace zadania:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub paristw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazk6w, dziatania zwigkszajace
$wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym

audyty;

¢) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspdlpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Inspektor ochrony danych wypeknia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 15.

Do podstawowych czynnosci i obowigzkow Informatora turystycznego nalezy:

Lal o e

Animowanie ruchu turystycznego na terenie obiektow zabytkowo-kulturalnych.

Przygotowanie i prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej Gminy Zagnarisk w Samsonowie,
Pozyskiwanie, przygotowywanie i gromadzenie materialow w zakresie turystyki, historii regionu itp..
Podejmowanie dziatar organizatorskich w zakresie promocji i waloréw turystycznych gminy
(prospekty reklamowe, oznakowanie znakow turystycznych, baza danych o miejscach noclegowych,
mozliwoéciach inwestowania w infrastruktur z zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego
gminy).

Udostepnianie zwiedzajacym zbioréw Muzeum Regionalnego i wspotpraca z przedstawicielami
Towarzystwa Ziemi Samsonowskiej.

Promocja turystyczna i gospodarcza gminy, wydawanie, kolportaz materiatéw promocyjnych

i informacji o gminie.

Wspblpraca z instytucjami dziatajacymi na terenie gminy oraz instytucjami regionalnymi

i ogbélnopolskimi w celu pozyskania informacji w zakresie turystyki.

Planowanie wydatkéw budzetowych zwiazanych z realizacja przydzielonych zadan, rozliczanie
wydatkow.



10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw.

Pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych na realizacje dzialan z zakresu turystyki i promocji.
Realizacja projektu: ,,Umozliwienie rozwoju turystyki i rekreacji w gminie Zagnarsk poprzez
utworzenie, wyposazenie i udostepnianie Punktu Informacji Turystycznej w Samsonowie”

w ramach umowy zawartej ze Swigtokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego w Kielcach.
Pomoc w przygotowaniu i realizacji réznych 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 stuzbowi kierownikowi GOSIR.

§ 16.

Do podstawowych czynnosci i obowigzkéw Konserwatora Gospodarza nalezy:

1.
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10.
11.
12.

13.

14.
15,
16.
17.
18.

Kontrola sprawnosci, okresowa konserwacja, naprawa urzadzen i sprzetu sportowego, ktéry jest na
wyposazeniu O$rodka (bieznie, orbitreki, rowery spinningowe, wioélarz itp.).

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

Konserwowanie i naprawa zamkoéw drzwiowych.

Przechowywanie zabezpieczonych kluczy zapasowych do pomieszczen hali.

Monitoring stanu technicznego elementéw budynku hali.

Udziat w przegladach rocznych i okresowych w hali (przeglad budynku, instalacji elektryczne;j i
odgromowej, przewodéw kominowych, gasnic, hydrantéw). Czuwanie nad ich terminowoscia.
Wymiana zaréwek, naprawa gniazd wtykowych i wylacznikéw swietlnych.

Naprawa urzadzen sanitarno-kanalizacyjnych i sanitarnych w razie potrzeby.

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

Zimowe utrzymanie chodnikéw.

Dbatosc o tad i porzadek na stanowisku pracy oraz o powierzony sprzet i narzedzia.

Planowanie i wykonywanie prac slusarskich, spawalniczych, budowlanych, hydraulicznych itp.
zgodnie z zasadami wiedzy technicznej, sztuki budowlanej, efektywnosci ekonomicznej, przepisami
BHP, p.poz i ochrony srodowiska.

Powiadamianie Kierownika Osrodka o zaistniatej awarii wymagajace] interwencji specjalistycznej,
zabezpieczenie miejsca wystapienia awarii, zasiggnigcie informacji o kosztach i sposobie jej usunigcia.
Zglaszanie nieprawidlowosci funkcjonalnych i technicznych.

Wspbtpraca z innymi pracownikami obstugi technicznej. Koordynowanie ich pracami.

Udzial w Komisjach powotywanych przez Kierownika GOSIiR.

Opieka nad stazystami pracujgcymi w ramach umowy zawartej z Powiatowym Urzedem Pracy.
Przestrzeganie i stosowanie zasad BHP.

Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika Osrodka.

§17.

Do podstawowych czynnosci i obowigzkéw Konserwatora nalezy:

1.
2.
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Monitoring stanu technicznego boiska sportowego przy budynku Swietlicy Jaworze.

Pomoc w okresowej konserwacji, naprawie urzadzen i sprzgtu sportowego, ktéry jest na wyposazeniu
Osrodka (bieznie, orbitreki, rowery spinningowe, wio$larz itp.).

Okresowe malowanie elementéw metalowych i drewnianych w Oérodku.

Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla boiska sportowego w Tumlinie.

Dbatos¢ o tereny zielone znajdujace si¢ przy obiektach administrowanych przez Osrodek, koszenie
trawnikéw Osrodku, wykonywanie prac pielegnacyjnych przy boisku sportowym przy Swietlicy.
Prowadzenie zeszytu prowadzonych dzialafi na boisku sportowym przy Swictlicy Jaworze

Zimowe utrzymanie chodnikdw.

Dbatos¢ o fad i porzadek na stanowisku pracy oraz o powierzony sprzet i narzedzia.



10.

11.

12.
13.

14.
15.

Planowanie i wykonywanie drobnych prac $lusarskich, budowlanych, hydraulicznych itp. zgodnie z
zasadami wiedzy technicznej, sztuki budowlanej, efektywnosci ekonomicznej, przepisami BHP, p.poz
i ochrony $rodowiska.

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

Obstuga sprzetu audio-video podczas wydarzen organizowanych przez GOSiR, dbatos¢ o wiasciwg
eksploatacjg sprzetu i jego przechowywanie, systematyczne czyszczenie, odkurzanie, wymiana baterii
w pilotach i mikrofonach itp.

Wspdlpraca z innymi pracownikami obstugi techniczne;j.

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

Przestrzeganie i stosowanie zasad BHP.

Wykonywanie wszelkich polecen zleconych przez Kierownika Oérodka.

§ 18.

Do podstawowych czynnosci i obowiazkéw Pracownik zaplecza sportowego nalezy:

1.

2.
3
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11.

12.

13.

14.

Przygotowanie obicktu do réznych wydarzen sportowych (przenoszenie sprzgtu sportowego,
rozkladanie krzeset, roll-upéw, cianek ekspozycyjnych i stoisk).

Kontrolowanie stanu czystosci i stanu technicznego urzadzei znajdujacych si¢ w salach ¢wiczen.
Prace porzadkowe wokét Osrodka: sprzatanie $mieci, grabienie liéci, od$niezanie, posypywanie solg
i piaskiem powierzchni chodnikéw i parkingéw.

Utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach gospodarczych i socjalnych.

Dbalo$é o sprzet sportowy, pranie odziezy roboczej.

Wydawanie kluczy do pomieszczefi sportowych i szatni.

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

Znajomo$¢ i przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa i instrukcji w zakresie realizacji zadan
i obowiagzkow stuzbowych, w szczeg6lnosci: regulaminu pracy, przepiséw BHP i przeciwpozarowych
oraz przepiséw sanitarnych.

Dbanie o stan techniczny powierzonego sprzgtu i mienia.

. Pomoc pozostatym czlonkom personelu obstugi przy ciezszych pracach porzadkowych iremontach (np.

przesuwanie mebli).

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

Ekonomiczne gospodarowanie $rodkami czystodci — pomoc sprzataczkom w planowaniu zakupow,
zamawianiu i przyjmowaniu towaru, decydowanie o rozmieszezeniu w magazynie, zabezpieczenie
przed pozarem, zalaniem, kradzieza, zepsuciem czy zniszczeniem, przestrzeganie termindw
przechowywania.

Informowanie Konserwatora o koniecznosci wykonania drobnych prac $lusarskich, budowlanych,
hydraulicznych itp. oraz napraw sprzgtu sportowego.

Wykonanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 19.

Do podstawowych czynnosci i obowigzkéw Sprzgtaczki nalezy:

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

2. Wietrzenie sprzatanych pomieszczen.

3. Zamiatanie i mycie podidg.

4. Zamiatanie i mycie specjalng maszyna parkietu gtéwnego boiska (w razie potrzeby).

5. Opréznianie koszy na $mieci.

6. Cotygodniowe przeprowadzanie dezynfekcji urzadzen sanitarno-higienicznych i urzadzen treningowych.
7. Usuwanie pajgczyn.

8. Pastowanie i froterowanie podtég w rejonach wyznaczonych.

9. Mycie szyb i okien.



10. Sprzatanie hali sportowej i pozostatych pomieszczen po remontach (w godzinach stuzbowych),

11. Po sprzgtnigciu sprawdzanie zabezpieczenia okien, krandéw, drzwi, wygaszanie o$wietlenia pomieszczefi
i hali gléwne;j.

12. Znajomos$¢ i przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa i instrukcji w zakresie realizacji zadan
i obowigzkow stuzbowych, w szczegdlnosei: regulaminu pracy, przepiséw BHP i przeciwpozarowych oraz
przepisdéw sanitarnych.

13. Biezgce reagowanie na wystgpujace potrzeby w zakresie sprzatania oraz inne drobne czynnosci porzadkowe.
14. Ekonomiczne gospodarowanie $rodkami czystosci — planowanie zakupéw, zamawianie i przyjmowanie
towaru, decydowanie o rozmieszczeniu w magazynie, zabezpieczenie przed pozarem, zalaniem, kradzieza,
zepsuciem czy zniszczeniem, przestrzeganie termindéw przechowywania.

15. Prowadzenie ewidencji Srodkéw czystoéci i dokumentowanie ich wykorzystania.

16. Znajomos¢ kart charakterystyk stosowanych preparatéw i srodkéw czystosci.

17. Wykonanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

18. Zgtaszanie u Konserwatora zauwazonych uszkodzen sprzetu i urzadzen.

IV. CELE I PRZEDMIOT DZIALANIA GOSiR-u

§ 20.

GOSIR stuzy zaspokajaniu i rozwijaniu szeroko rozumianych potrzeb sportowo-rekreacyjnych gminy,
prowadzi wielokierunkowg dziatalnos¢ zgodng z kierunkami rozwoju Gminy w dziedzinie kultury fizycznej i
sportu.

§21.
Do podstawowych zadai GOSiR-u nalezy w szczegdlnosci:

Upowszechnianie kultury fizyczne;j,

Organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,

Organizowanie zajg¢ sportowych i rekreacyjnych

Koordynowanie zawodéw sportowych oraz imprez sportowo-rekreacyjnych

Eksploatacja, konserwacja i remonty bazy sportowe;j i rekreacyjne;

Prowadzenie i utrzymywanie obiektéw rekreacyjnych i sportowych zarzadzanych przez GOSiR

Wspolpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i innymi organizacjami sportowymi

w zakresie koordynowania odbywajgcymi si¢ na terenie Gminy Zagnafsk zawodéw sportowych,

masowych imprez sportowo-rekreacyjnych,

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

9. Prowadzenie prac inwestycyjnych, modemizacyjnych i remontowych obiektu oddanego w zarzad
GOSIR,

10. Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-reklamowej promujacej wizerunek GOSiR.
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V. TRYB I CZAS PRACY PRACOWNIKOW OSRODKA.

§ 22.

Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji czynny jest w godzinach:
v" od poniedziatku do pigtku 8.00-22.00
v" sobota 9.00-14.00
v"  sobota, niedziela - w czasie trwania imprez, turniejéw, zawodow.

1. Cazas pracy pracownikéw GOSiR:

v czasem pracy okresla sig okres, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji w jednostce macierzystej
lub innym miejscu wyznaczonym przez przetozonego,

czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobe,

Jjezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, pracownik moze pracowa¢ poza normalnymi godzinami pracy

%



za co beda przystugiwaly godziny wolne adekwatnie do przepracowanych lub ewentualnie dziei wolny,
v harmonogram pracy w miesiacu oraz jego wymiar w poszczegblnych dniach, tygodniach wyznacza
Kierownik Osrodka

2. Obowigzki pracownikéw i pracodawcy, dyscypling, bezpieczefstwo pracy, zwolnienia od pracy, urlopy,
nagrody, kary za naruszenie dyscypliny i porzadku w pracy okreéla 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.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§ 23.
1. Do podpisu Kierownika Zastrzezone sa:

a) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci wynikajacego z udzielonego przez Wéjta 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.
9. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastgpstwo sprawuje wyznaczony przez niego pracownik Osrodka.

VIL POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 24.

1. Obowiazkiem kazdego Pracownika GOSiR jest znajomos$¢ niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem odpowiednie zastosowanie maja przepisy
prawa, a w szczegdlnosci prawa pracy.

3. Zmiana postanowiei niniejszego regulaminu moze nastapié w drodze pisemnego zarzadzenia
Kierownika.

4, Zalacznikiem do niniejszego regulaminu jest graficzna struktura GOSiR.

5. Wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zagnansku w ramach swoich
kompetencji w zakresie przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnosci ponosza
odpowiedzialnoé za merytoryczng i formalng prawidlowosé oraz legalnosé i celowos¢
przygotowanych przez siebie pism, dokumentow, wnioskow, opinii i rozstrzygnigg.

6. Wszyscy pracownicy Gminnego Oérodka Sportu i Rekreacji w Zagnansku ponosza odpowiedzialnos¢
za powierzone im mienie na zasadach okreslonych przepisami p

7. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia tj. 11.12.2020 r.

— KlERO VNIK
2NiNNego 05:_'.3 i Reks éﬂcji
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