ORTU | REKREACY!

ODEK SP

18-111 Us\rome Mo

1o fax 94 351 o Zarzadzenie nr 15/2025

Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Ustroniu Morskiem z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego w Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji
w Ustroniu Morskim.

Na podstawie uchwaty nr XLi/292/2010 Rady Gminy Ustronie Morskie z dnia 09 wrzes$nia
2010 r. w sprawie powotania jednostki budzetowej pod nazwa Gminny Osrodek Sportu
i Rekreacji w Ustroniu Morskim oraz Statutu Jednostki Budzetowej — zatgcznik nr 2
do Uchwaty z dnia 09 wrzesnia 2010 r. zarzagdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ustroniu Morskim
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownika ds. kadrowo-ptacowych do zapoznania pracownikdéw Gminnego
Osrodka Sportu i Rekreacji z trescig niniejszego regulaminu. Zarzadzenie wchodzi w zycie
z dniem podpisania jednoczesnie traci moc zarzadzenie nr 2/2020 Dyrektora GOSIR
w Ustroniu Morskim z dnia 21 stycznia 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego.



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 15/2025 1.
Dyrektora Gminnego Osrodka
Sportu i Rekreacji

w Ustroniu Morskim

z dnia 31 grudnia 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA SPORTU
| REKREACJI
W USTRONIU MORSKIM



ROZDZIALY:

I. Podstawa prawna dziatalnosci Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji.
Il. Zadania Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji.

Ifl. Struktura organizacyjna.

IV. Zakres dziatania poszczegdlnych dziatow.

V. Zakresy obowigzkow.

VI. Postanowienia koncowe.

VIl. Schemat organizacyjny — zatacznik nr 2



ROZDZIAt |

PODSTAWA PRAWNA DZIAtALNOSCI GMINNEGO OSRODKA SPORTU
| REKREACII W USTRONIU MORSKIM

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng i
zasady funkcjonowania Gminnego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Ustroniu Morskim
zwanego dalej ,,GOSIR”, zakres dziatania poszczegdélnych komérek organizacyjnych |,
strukture organizacyjng oraz podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

N R W

a)
b)
c)
d)
e)

Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik numer 2

Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig GOSIR sprawuje Wojt Gminy Ustronie Morskie.
GOSIR jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

GOSIR w Ustroniu Morskim dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 08 marca 19990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153)
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2025 poz. 1483)

Ustaw z dnia 25 czerwca 2010 o sporcie (Dz. U z 2024 r. poz. 1488)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135)
Uchwata z dnia 09 wrzesnia 2010 r. w sprawie powotania jednostki budzetowej pod nazwg
Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Ustroniu Morskim

ROZDZIAL I

ZADANIA STATUTOWE GMINNEGO OSRODKA SPORTU | REKREACII

1.

Do statutowych zadan GOSIiR z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji nalezy
w szczegolnosci:

1. Do zadan GOSIR-u z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji nalezy w szczegéinosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych;

zaspakajanie potrzeb mieszkancéw w zakresie aktywnego wypoczynku i rekreacji;
administrowanie obiektami sportowo-rekreacyjnymi oraz zwigzanymi z organizowaniem
kapielisk;

inicjowanie, popieranie i upowszechnianie kultury fizycznej we wszystkich srodowiskach
spotecznych, a zwlaszcza wspétdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami
kultury fizycznej, szkotami i innymi organizacjami pozytku publicznego oraz udzielanie im
pomocy w realizacji zadan;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczeristwa na kapieliskach w tym ich
organizowanie; '
tworzenie wzordw i ksztattowanie nawykow zdrowego sposobu spedzania wolnego czasu;
rozwijanie zainteresowar oraz uzdolnien sportowych uczestnikow zaje¢;

state podnoszenie wyszkolenia sportowego uczestnikow zajec;
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9) integracja dzieci, mtodziezy i oséb dorostych z réznych srodowisk w tym réwniez
niepetnosprawnych;

10) propagowanie kultury fizycznej i sportu oraz prowadzenie dziatalnosci w zakresie
wychowania fizycznego i sportu, a takze rekreacji w podlegtych obiektach;

11) organizowanie z wtasnych srodkow imprez sportowo-rekreacyjnych;

12) wynajmowanie i wydzierzawianie sktadnikdw majatku trwatego, a takze pobieranie innych
pozytkdw z majgtku;

13) pozyskiwanie srodkéw finansowych na prowadzenie kultury fizycznej;

14) zapewnienie bezpieczernstwa osobom korzystajacym z ustug GOSIR;

15) promocja Gminy poprzez sport;

16) realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie budowy nowych obiektow i urzadzen sportowych
oraz rozbudowa i modernizacja juz istniejgcych.

Do zadan z zakresu gospodarki komunalnej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy,
a zwtaszcza na drogach chodnikach, w parkach i na terenach zielonych, plazy i terenach przy
plazowych, placach zabaw i rekreacyjnych;

2) prowadzenie cmentarzy komunalnych;

3) utrzymanie sanitariatéw publicznych i przystankéw autobusowych;

4) zarzadzanie komunalnymi srodkami transportowymi;

5) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robot publicznych
i prac interwencyjnych;

6) sSwiadczenie ustug komunalnych

Nadzér i prowadzenie swietlic wiejskich.

Organizowanie i zarzadzanie strefa platnego parkowania niestrzezonego w Gminie Ustronie

Morskie.

Zadania w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzetami i zapobiegania bezdomnosci

zwierzat.

Zadania w zakresie oswietlenia ulicznego.

Zadania w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych obstuga optaty miejscowej tj. rozliczanie

inkasentow optaty miejscowej i naliczanie prowizji z tego tytutu.

Przy realizacji zadan statutowych, GOSIR wspotpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi

Gminy.

ROZDZIAt IlI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO OSRODKA SPORTU
| REKREACJI

I. Kierownicze stanowiska pracy:

1.

Dyrektor.

2. Gtéwny ksiegowy.
3,
4

Kierownik ds. obiektow sportowych
Kierownik stacji obstugi komunalnej



ll. Dziat Administracyjny:
1. Podinspektor / Inspektor ds. Kadr i Plac

2. Pracownik Administracyjno - Biurowy

11l. Dziat Ksiegowosci:
1. Gtowny Ksiegowy
a) Podinspektor / Inspektor ds. Ksiegowosci - dochody
b) Podinspektor /inspektor ds. ksiegowosci - wydatki
¢) Recepcjonista/kasjer

IV. Dziat Obstugi Obiektow Sportowych:
1. Kierownik ds. obiektéw sportowych

a) Podinspektor/inspektor ds. sportu i rekreacji

Centrum Sportowo Rekreacyjne ,HELIOS” - basen
- Konserwator
- Sprzgtaczki

Swietlice wiejskie Instruktor rekreacji ruchowe;j
- Instruktor rekreacji ruchowej 2 x 0,5 etatu

b) Podinspektor ds. sportowo- komunalnych

Stadion sportowy z budynkiem zaplecza sportowego, boisko sportowe ,,ORLIK 2012”
- gospodarz obiektu

- pracownik zaplecza sportowego

- sprzgtaczka

Cmentarz komunalny

- robotnik gospodarczy

V. Dziat komunalny:
1. Kierownik Stacji Obstugi Komunalnej

a) Inspektor/Podinspektor ds. Gospodarki Magazynowej oraz Zaméwien Publicznych
b) Kierowca ciggnika
¢) Robotnicy gospodarczy



ROZDZIAt IV

ZAKRES DZIALANIA

. Ogolny zakres zadan:

8.
9.

10.
11.
12,
13.
14.

Zapewnienie terminowe]j i wiasciwej realizacji zadan.

Wspétdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami dziatajacymi na terenie Gminy.
Rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskdéw wg witasciwosci rzeczowej, badanie ich
zasadnosci, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania.

Przygotowywanie zleconych przez Dyrektora i Gtownego ksiegowego jednostki okresowych
ocen, analiz i informacji w sprawach objetych zakresem dziatania dziatu.

Opracowywanie propozycji do projektéw planu finansowego jednostki.

Przygotowywanie wg wiasciwosci rzeczowej projektéw uchwat oraz innych materiatéw
wnoszonych pod obrady Rady Gminy i komisji Rady, projektow zarzadzen Dyrektora jednostki
oraz ich realizacja.

Wspodtpraca z Dziatem Administracyjnym w zakresie szkolenia pracownikéw i podnoszenia ich
kwalifikacji zawodowych.

Wspdtpraca z Dziatem Administracyjnym w zakresie usprawniania organizacji, metod i form
pracy dziatéw oraz wdrazania nowoczesnych metod pracy.

Dziat Ksiegowosci:
Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej.

Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki na dany rok.

Opracowywanie na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora wnioskéw pracownikéw
merytorycznych projektéw zarzgdzert Wéjta i uchwat Rady Gminy w sprawie dokonania zmian
w planie finansowym jednostki.

Przekazywanie pozostalym dziatom jednostki ostatecznych wartosci planu finansowego
(dochodéw i wydatkdw).

Ewidencjonowanie dokonanych zmian planu finansowego jednostki.

Informowanie dziatdw o dokonywanych zmianach w planie finansowym podjetych na ich
whniosek oraz na podstawie decyzji Dyrektora jednostki.

Sporzadzanie okresowych analiz z realizacji planu finansowego oraz sprawozdan z jego
wykonania.

Sporzadzanie okresowych — wymaganych przepisami - sprawozdan finansowych i statystycznych.
Nadzér nad prowadzonymi inwentaryzacjami sktadnikéw majatkowych.

Rozliczanie inwentaryzacji majgtku jednostki.

Prowadzenie kontroli z zakresu spraw finansowo — budzetowych.

Obstuga strefy ptatnego parkowania.

Obstuga inkasentow optaty miejscowej,

Prowadzenie finansowej kontroli wewnetrznej jednostki.

lll. Dziat Kadrowo-Administracyjny:

1.
2

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i wynagradzaniem pracownikéw GOSIR.
Nadzor nad przestrzeganiem prawa pracy i przepisdéw BHP.
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Dziat obstugi obiektéw sportowych:

Planowanie budzetu dla obiektéw z uwzglednieniem nalezytego stanu technicznego, sanitarnego,
wyposazenia obiektu, czystosci i porzadku na ich terenie.

Nadzorowanie i sporzadzanie umdw i zlecen (sprzedaz i realizacja ustug) w zakresie udostepniania
obiektu,

Organizacja lub wspétorganizacja zaje¢ i imprez o charakterze sportowo-rekreacyjnym, zawodow
sportowych , wspétpraca z klubami sportowymi.

Przygotowanie informacji do specyfikacji przetargowych i zamodwien z zakresu remontu
modernizacji i inwestycji oraz dostaw towardw i ustug na potrzeby dziatalnosci obiektow.
Prowadzenie ustug w zakresie:

- wypozyczalni sprzetu sportowego i wodnego,

- szkolenia w zakresie sportéw wodnych i nauki ptywania.

Biezacej eksploatacji obiektdw, ich remontéw.

Prowadzenia biezgcej dokumentacji eksploatacji oraz biezacych badan zgodnie z ogolnie przyjetymi
przepisami b.h.p. i p.poz. oraz przepisami ksiegowo-finansowymi.

Sprawozdawczoé¢ i ewidencja prowadzonej dziatalnosci oraz materiatéw uzywanych do biezacej
eksploatacji i remontdw.

Organizacja pracy i ewidencja przepracowanego czasu pracy zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
Nadzér i kontrola nad wykonywaniem pracy podlegtych pracownikéw.

Zaopatrzenie w zakresie prowadzonych dziatan eksploatacyjnych obiektdw.

Wspétpraca z innymi dziatami GOSIR.

Dziat Komunalny:

1. Wykonywanie statutowych zadar jednostki oraz zadan zleconych przez Urzad Gminy i jednostki
organizacyjne Gminy.

Wykonywanie ustug zleconych przez podmioty zewnetrzne (od$niezanie, transport).

Biezgca eksploatacja plazy i cmentarzy.

Prowadzenie szaletow publicznych oraz wydzierzawianie ich podmiotom zewnetrznym.
Wydzierzawianie terendw pod sezonowa dziatalno$é gospodarcza.

Prowadzenie biezgcej dokumentacji w zakresie dziatalnosci dziatu.

Zaopatrzenie w materiaty niezbedne do biezgce]j eksploatacji obiektow.

Biezgce monitorowanie o$wietlenia na terenie Gminy.

A A IO U

Nadzor i kontrola nad wykonywaniem prac podlegtych pracownikow.



ROZDZiIAt V

ZAKRESY OBOWIAZKOW

§1

Dyrektor GOSIR odpowiedzialny jest za :

RIS

8.
9.

10.

11

13

14.
15.

16.
17.
18.
19.

Nalezytg organizacje pracy GOSIR.

Petna realizacje podstawowych celdw i zadan GOSIR.

Decydowanie w sprawach polityki kadrowej, w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw.
Staty nadzdr nad wykonywaniem obowigzkdw przez zatrudnionych i podlegtych pracownikéw.
Prowadzenie wspotpracy z innymi placéwkami gminnymi i poza-gminnymi.

Podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wspdtprace z Wojtem Gminy Ustronie Morskie i informowanie go o zasadniczych sprawach
GOSIR.

Sktadanie oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgce] dziatalnodci.
Reprezentowanie GOSIR na zewnatrz.

Opracowywanie sprawozdan i planoéw finansowych GOSIR.

. Przedktadanie Wéjtowi Gminy programow i plandw dziatania oraz sprawozdan z ich realizacji.
12.

Opracowywanie wnioskow w zakresie usprawnienia pracy i organizacji GOSIR.

. Nadzorowanie wtasciwego i terminowego zatatwiania spraw merytorycznych i administracyjnych

przez pracownikéw GOSIR na poszczegdlnych szczeblach i stanowiskach.

Nadzorowanie zatatwiania spraw socjalno — bytowych pracownikéw.

Nadzorowanie nad prawidtowym uzytkowaniem i eksploatacjs urzadzern technicznych
i gospodarczych znajdujacych sie w uzytkowaniu GOSIR.

Przestrzeganie zasady gospodarnosci oraz troska o wtasciwe zabezpieczenie mienia GOSIR.
Akceptowanie opracowywanych planéw urlopdw dla pracownikow.

Planowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z remontami obiektéw.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i paristwowej.

§ 2

Gtowny Ksiegowy odpowiedzialny jest za:

Kierowanie rachunkowoscig jednostki budzetowej.

Dyscyplinowanie gospodarki finansowej jednostki.

Przekazywanie kierownikom dziatéw wytycznych do opracowania niezbednych informacji
zwigzanych z projektem planu finansowego jednostki.

Opracowywanie projektéw planu finansowego jednostki.

Organizowanie kontroli wstepne] i biezgcej obejmujgcej badania legalnosci, rzetelnosci
i prawidtowosci wszelkich dokumentéw oraz obrotu srodkami pienieznymi i rzeczowymi
sktadnikami majatku.

Udzielanie, badZ? odmowa kontrasygnaty, w przypadku kiedy czynno$¢ prawna moze
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych.

Nadzér i kontrola opracowywanych projektédw decyzji wywotujgcych skutki finansowe.



8.
9.

Sporzadzanie sprawozdari rocznych z dziatalnosci jednostki.
Sprawowanie nadzoru i organizacje pracy Dziatu Ksiegowosci.

10. Wykonywanie innych polecei przetozonego.

§3

Podinspektor / Inspektor ds. Ksiegowosci odpowiedzialny jest za:

Syntetyczne i analityczne ewidencjonowanie wszelkich operacji gospodarczych.

State monitorowanie wykonania planu finansowego jednostki oraz kontrolowanie wszystkich
sytuacji stwarzajgcych zagrozenie przekroczenia planu wydatkéw - zgtaszanie takich sytuacji
Gtéwnemu Ksiegowemu jednostki.

Sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym (kontrola wtérna),
wskazanej przez pracownika merytorycznego klasyfikacji budzetowej.

Sprawdzanie kompletnosci dokumentdw przed ich ujeciem w ewidencji ksiggowej.

Ksiegowanie planu finansowego jednostki oraz zmian jego wartosci wynikajacych z uchwat
podjetych przez Rade Gminy, zarzadzern Wojta i Dyrektora jednostki. Biezace uzgadnianie
wartosci planu poszczegdinych zadan z jednostka nadzorujaca.

Biezace ujmowanie w ewidencji ksiegowej nabywanych i zbywanych przez jednostke srodkéw
trwatych.

Rozliczanie podmiotow, ktére w imieniu Gminnego Os$rodka Sportu i Rekreacji pobieraja opfate
miejscowa.

Prowadzenie rejestru przekazanych do dziatu ksiegowosci faktur.

Sporzadzanie listy przelewéw w sposdb zapewniajacy terminowe regulowanie zobowigzanh
jednostki.

10. Wykonywanie innych polecen przetozonego.

§ 4

Podinspektor / Inspektor ds. Kadr i Ptac odpowiedzialny jest za:

o vk wN

~

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kadrami GOSIR.

Gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem nowych pracownikéw.
Sporzadzanie umdw o prace w oparciu o Kodeks Pracy.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw GOSIR.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow GOSIR.

Prowadzenie ewidencji list i zestawieri zwigzanych z przystugujgcymi rzeczami dla pracownikéw
GOSIR.

Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z cbowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

8. Sporzadzanie list ptac dla pracownikdw etatowych i zatrudnionych na umowe zlecenie.

10.

Prowadzenie kart wynagrodzen, prawidtowe obliczenie podatku od wynagrodzen, sporzadzanie
PIT i sprawozdan w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw GOSIR.

Terminowe | systematyczne przesytanie informacji do ZUS zwigzanych z zatrudnieniem
i zwolnieniem pracownikéw GOSIR.



11. Terminowe i systematyczne odprowadzenie do ZUS dokumentdw rozliczeniowych oraz sktadek

12
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19,

na ubezpieczenie spoteczne, prowadzenie ich ewidencji.

Prowadzeni ewidencji obecnosci pracownikéw GOSIR.

Prowadzenie kart urlopowych pracownikéw GOSIR.

Kontrola terminowych badan lekarskich.

Wykonywanie sprawozdan do GUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

Dokonywanie statego przegladu teczek akt osobowych wszystkich zatrudnionych oraz
egzekwowanie wymogu dostarczenia dokumentéw i wpinanie ich na bieigco do teczek akt
osobowych.

Prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania iednostki.

Wykonywanie innych polecen przetozonego.

§ 5

Pracownik Administracyjno — Biurowy odpowiedzialny jest za:

G R w N

Ewidencjonowanie korespondencji wychodzacej i przychodzacej.

Segregowanie i przekazywanie poszczegdlnym komarkom organizacyjnym korespondencji.
Przyjmowanie i odbieranie rozmow telefonicznych.

Zaopatrywanie i gospodarowanie materiatami biurowymi.

Wspétpraca oraz pomoc w realizowaniu zadan zwigzanych z promocja Centrum Sportowo —
Rekreacyjnego ,HELIOS” (wysytanie ofert reklamowych, udziat w imprezach promocyjnych itp.).
Wykonywanie innych polecen przetozonego.

§ 6

Kierownik obiektéw sportowych odpowiedzialny jest za:

Planowanie, organizacje i nadzér funkcjonowania dziatu sportowo — rekreacyjnego GOSIR.
Kontrole biezgce i rozliczanie podlegtych pracownikéw.

Sporzgdzanie grafikéw pracy zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Prowadzenie nadzoru nad czystoscig i estetyka podlegtych obiektdw.

Prowadzenie spraw dotyczacych organizowania i funkcjonowania kapielisk.

Kontrola stanu technicznego powierzonego mienia w tym obiektéw sezonowych.

Planowanie remontéw, przegladéw technicznych i ppoz. w obiektach.

Prowadzenie planowej gospodarki w zakresie zakupu materiatéw niezbednych do biezgcej
eksploatacji obiektéw.

Udziat w organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych.

10. Przeprowadzanie dziatari marketingowych i promocyjnych.
11. Administrowanie strony internetowej GOSIR.
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12. Sporzgdzanie uméw z podmiotami zewnetrznymi z zakresu dziatalnosci podlegtych obiektow.

13.

14.
15.
16.

Realizacja innych wynikajacych ze statutu zadar GOSIR, z zakresu kultury fizycznej, sportu i
rekreacji.

Posrednie i bezposrednie pozyskiwanie nowych klientéw.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

Wykonywanie innych polecen przetozonego.

Inspektor/podinspektor obiektow sportowych odpowiedzialny jest za:

PNV R WNRE

10.
11.
12.
13.

14.
15,
16.

Nadzér nad funkcjonowaniem dziatu sportowo — rekreacyjnego GOSIR.

Kontrole biezace i rozliczanie podlegtych pracownikéw.

Sporzadzanie grafikdw pracy zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Prowadzenie nadzoru nad czystoscig i estetyka podlegtych obiektow.

Prowadzenie spraw dotyczacych organizowania i funkcjonowania kapielisk.

Kontrola stanu technicznego powierzonego mienia w tym obiektédw sezonowych.

Planowanie remontéw, przegladdw technicznych i ppoz. w obiektach.

Prowadzenie planowej gospodarki w zakresie zakupu materialdw niezbednych do biezgcej
eksploatacji obiektow.

Udziat w organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych.

Przeprowadzanie dziatarh marketingowych i promocyjnych.

Administrowanie strony internetowej GOSIR.

Sporzgdzanie umoéw z podmiotami zewnetrznymi z zakresu dziatalnosci podlegtych obiektow.
Realizacja innych wynikajgcych ze statutu zadari GOSIR, z zakresu kultury fizycznej, sportu i
rekreacji.

Posrednie i bezposrednie pozyskiwanie nowych klientow.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

Wykonywanie innych polecen przetozonego.

§ 7

Inspektor/podinspektor ds. sportowo - komunalnych odpowiedzialny jest za:

1

~

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem i odtwarzaniem zieleni w miejscach
publicznych na terenie Gminy.

Wspétpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki choréb zwierzat, wykonywanie
zadan wynikajgcych z Programu przeciwdziatania bezdomnosci zwierzgt na terenie Gminy.
Zarzgdzanie cmentarzami komunalnymi.

Nadzér nad prawidtowa eksploatacjg oswietlenia ulicznego.

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony Srodowiska min. ochrony przed hatasem
i ustanawianiem ograniczeri co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen
emitujacych hatas.

Nadzér nad podlegtymi pracownikami.

Wykonywanie innych polecen przetozonego.
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Kierownik stacji obstugi kemunalnej odpowiedzialny jest za:

1.

Kierowanie, organizowanie i nadzorowanie prac robotnikdw gospodarczych oraz zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych. }

Przewdz materiatéw i robotnikdw gospodarczych na miejsce wykonywanych czynnosci
stuzbowych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy a zwtaszcza
w parkach i na terenach zielonych, plazowych, placach zabaw i terendw rekreacyjnych.

Nadzdr nad stanem technicznym zejé¢ na plaze oraz urzadzen obs{u'gi plazy.

Wspétpraca z Kierownikiem ds. sportu i rekreacji polegajgca na przygotowaniu pod wzgledem
technicznym obiektéw sezonowych dla ratownikéw wodnych. -

Prowadzenie spraw sezonowych przeje¢ plazy od Urzedu Morskiego.

Wykonywanie innych polecen przetozonego.

§ 8

Podinspektor / Inspektor ds. gospodarki materiatowej oraz zaméwier publicznych
odpowiedzialny jest za:

1.

voR W

o

Zakup biezgcych materiatéw eksploatacyjnych.

Prowadzenie gospodarki materiatowej GOSIR. .

Przygotowanie i prowadzenie przetargow GOSIR

Rzetelne rozliczanie robotnikéw gospodarczych z otrzymanego do prowadzenia prac sprzetu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem paliwa zuzytego przez pojazdy i sprzet nalezacy do
zasobow GOSIR.

Nadzér na stanem technicznym pojazddéw i sprzetu nalezytego do zasobéw GOSIR.

. Wspdtpraca z Urzedem Morskim.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg szaletéw publicznych oraz terenéw pod dziatalnosé¢
ustugowa.
Wykonywanie innych poleceri przetozonego.

§9

Pracownik Recepcji / Kasjer odpowiedzialny jest za:

1.

N s

Obstuge klientéw Centrum Sportowo-Rekreacyjnego HELIOS w sposéb nie budzacy zastrzezen
oraz zgodnie z przyjetymi procedurami w tym zakresie.

Informowanie klientéw o zasadach wynikajacych z regulamindw Centrum Sportowo-
Rekreacyjnego HELIOS.

Prace zgodna z instrukcja obiegu dokumentéw oraz przepisami finansowymi wskazanymi przez
Gtownego Ksiegowego.

Dbanie o powierzone mienie na swoim stanowisku pracy oraz sprzet i urzadzenia.

Sprawng obstuge ruchu klientéw Centrum Sportowo-Rekreacyjnego HELIOS.

Dbanie o porzadek i czystosc na stanowisku pracy.

Statg kontrole stanu gotéwki w kasach zgodng z biezgcym wykazem raportu kasowego.
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8.
9.

Przestrzeganie zasad dobrego wspétzycia z pozostatymi pracownikami.
Informowanie o wszelkich awariach, uwagach i roszczeniach klientéw bezposredniemu
przelozonemu. .

10. Obstuge klientdw korzystajgcych z kregielni oraz szatni basenowe;.

1.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i paristwowej.

12. Wykonywanie innych polecen przetozonego.

§ 10

Sprzataczka obiektow sportowych odpowiedzialna jest za:

Przestrzeganie ogdlnych zasad higieny, porzadku i regulamindw na obiektach GOSIR.

Rzetelne i doktadne wykonywanie swoich obowigzkéw ze $wiadomoscia o potrzebie zachowania
podwyzszonych rygoréw higienicznych na obiektach uzytecznosci publicznej.

Sciste przestrzeganie norm i przepisdw stosowania i uzywania biezacych srodkéw chemicznych.
Powierzony sprzet i urzgdzenia stuzgce do utrzymania czystosci w obiektach Gminnego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Ustroniu Morskim.

Przestrzeganie przyjetej procedury czystosci obiektow.

. Wykonywanie innych polecen przetozonego.

§ 11

Instruktor rekreacji ruchowej odpowiedzialny jest za:

1.

g Sa s

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

Stymulowanie aktywnosci fizycznej i psychicznej uczestnikéw zaje¢ sportowych na sSwietlicy
wiejskiej w Rusowie.

Dobieranie wiasciwych form i metod éwiczen.

Popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej wérdéd mieszkancow Rusowa .

Organizowanie i przeprowadzanie zawodow i imprez sportowo rekreacyjnych.

Dbatos¢ i odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet.

Kontrola przestrzegania przez klientéw regulaminéw swietlic.

Rozliczenie harmonogramu rezerwacji swietlic.

Dostarczanie do bezposredniego przetoionego dokumentacji rezerwacyjnej na powierzonym
obiekcie.

Udziat w promocji i dziataniach promocyjnych GOSIR.

Utrzymanie we wtasciwym stanie technicznym swietlicy wiejskiej w Rusowie.

Przestrzeganie przyjetej procedury czystosci obiektu.

Prowadzenie zajeé

Wykonywanie innych polecen przetozonego.

Organizowanie zaje¢ o charakterze warsztatowym wg zainteresowania i potrzeb dzieci
uczeszezajacych do $wietlicy.

Informowanie uczestnikdw zaje¢ o organizowanych imprezach na szczeblu Gminy,
powiatu i ogélnopolskim oraz inspirowanie do udzialu w nich.

Organizowanie w $wietlicy prezentacji pracy uczestnikow zajeé.

Wspotorganizowanie imprez srodowiskowych.
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18. Informowanie spoteczenstwa lokalnego o wydarzeniach kulturalnych i sportowych na
terenie wsi.

19. Poszukiwanie nowych form upowszechniania” kultury fizycznej i sportu wéréd
mieszkancow. ;

20. Wspolpraca z Rada Soleckg i Kotem Gospodyﬁ Wiejskich. =~

21. Wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, organizacjami pozytku
publicznego i klubami itp. ‘

22.Dbanie o czystos¢ obiektu 1 terenu. przyleglego oraz zapewnienie bezpiecznego
korzystania ze swietlicy.

23. Zglaszanie awarii, usterek i potrzeb.-

24. Zapewnienie przestrzegania regulaminow, zarzadzen, instrukcji, dyscypliny pracy
warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
Stymulowanie aktywnosci fizycznej i psychicznej uczestnikdw zaje¢ sportowych na
Swietlicy wiejskiej w Rusowie.

§ 12
Konserwator odpowiedzialny jest za:

1. Utrzymanie w czystosci terenu Centrum Sportowo - Rekreacyjnego ,HELICS”.
Obstuga szatni basenowej.

Kontrola stanu technicznego kregielni oraz catej technologii hasencwe;.
Dozér nocny terenu Centrum Sportowo - Rekreacyjnego ,HELIOS”.
Prowadzenie dziennika pracy i usterek.

Usuwanie biezgcych awarii.

No ke wN

Wykonywanie innych polecen przetozonego.

§ 13
Gospodarz Obiektu odpowiedzialny jest za:

1. Utrzymanie w czystosci terenu stadionu sportowego wraz z zapleczem socjalnym, boiska
sportowego ze sztuczng i naturalng nawierzchnig oraz zespotu boisk sportowych "Orlik 2012"

2. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektdw w zakresie $wiadczonych ustug.

3. Merytoryczne prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pokoi goscinnych i boisk sportowych.

4. Ewidencjonowanie oraz rozliczanie grup sportowych korzystajacych z obiektow.

5. Prowadzenie i rozliczanie kasy fiskalnej.

6. Dokonywanie corocznych wymaganych dla funkcjonowania obiektu przegladéw technicznych
oraz ppoz.

7. Prowadzenie drobnych spraw konserwatorskich (np. malowanie, naprawa sprzetu).

8. Wykonywanie innych poleceri przetozonego.
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§ 14

Pracownik zaplecza obiektow sportowych odpowiedzialny jest za:

1.
2.

4.

Utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach sportowych bedgcych w zarzadzie GOSIR

Prowadzenie grafikéw rezerwacji powierzonych obiektéw sportowych w tym :

a) Sporzadzanie uméw wynajmu oraz ich rozliczen z dziatem ksiegowosci,

b) Biezgca kontrola ewidencji korzystania przez grupy sportowe, plyty boisk sportowych
zgodnie z zawieranymi umowami oraz grafikami rezerwacji,

¢) Kontrola czasu wynajmu boisk przez grupy sportowe.

Utrzymanie obiektéw sportowych w nalezytym stanie technicznym w tym wykonywanie

drobnych prac konserwatorskich (malowanie, biezace usuwanie usterek)

Wykonywanie innych polecen przetozonego.

§ 15

Robotnik gospodarczy odpowiedzialny jest za:

1.

GoR W

Porzadkowanie i utrzymanie czystosci na terenie parku nadmorskiego, promenady nadmorskiej,
oraz plazy, a w szczegdlnosci:

a) sprzatanie terenu wokot muszli koncertowej,

b) sprzatanie alejek oraz terenu przylegtego,

c) pielegnacja zieleni i gazondw, regulacja drzew i karczowanie wskazanych krzewéw.
Sprzatanie terenu wokot wskazanych przez przetozonych przystankow autobusowych.

Sprzatanie terendw zielonych bedacych w zarzadzie GOSIR na terenie Gminy.

Sprzatanie chodnika i potowy jezdni przy posesjach bedacych w zarzadzie GOSIR .

Wykonywanie prostych prac porzadkowych i remontowych na terenie obiektéow bedacych
w zarzadzie GOSIR.

Usuwanie nieczystosci statych z koszy i pojemnikéw na terenie plazy o promenady nadmorskiej .

7. Wykonywanie innych polecen przefozonego.

Kierowca ciggnika odpowiedzialny jest za kierowanie pojazdami bedacymi wtasnoscig GOSIR —
u w Ustroniu Morskim a w szczegélnosci:

1. Sprawdzanie stanu technicznego ciggnika rolniczego i jego wyposazenia.

2. Agregowanie z ciggnikiem maszyn, narzedzi i innych urzadzen.

3. Kierowanie agregatem ciggnikowym,

4. Usuwanie drobnych usterek niewielkich uszkodzen zardwno ciggnika, jak i
wspodtpracujgcych z nim Srodkdw technicznych.

bd

Mycie i czyszczenie cigi wspotpracujacych z nim $rodkéw technicznych, a takze
przeprowadzanie niezbednych prac konserwacyjnych.

Zabezpieczanie ciagnika przed uruchomieniem przez

Kierowanie ciggnikiem rolniczym z przyczeps.

Koszenie poboczy kosiarka bijakowa.

Prace ogrodniczo-porzadkowe, pielegnacja zieleni, drzew, krzewdw.

0w N

10. Oczyszczanie ulic i chodnikéw w okresie letnim.
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11. Odéniezanie ulic i chcdnikow w okresie zimowym.

ROZDZIAL V!

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow GOSIR zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow. '

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow administracyjnych. nalezy przestrzeganie
przepisOw prawa:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach sanjorzqdowych.

c) ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych w tym ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w zwiazku z niedokonaniem lub nienalezytym dokonaniem wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczej lub finansowej z planem finansowym lub
kompletnoscia i rzetelnoscia dokumentéw dotyczacych takiej operacji, jezeli miato ono wptyw
na: E
- dokonanie wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkéw ustalonej w planie
finansowym jednostki sektora finanséw publicznych,

- zaciggnigcie zobowigzania niemieszczacego sie w planie finansowym jednostki sektora

finanséw publicznych,
d) bezpieczeristwa i higieny pracy,
e) Kodeksu Pracy, oraz wszystkich wewnetrznych regulamindw i zarzadzen dotyczacych
dziatania Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ustroniu Morskim.

3. Na czas nieobecnosci pracownikdw w pracy ich zastepcdw wyznacza Dyrektor.

4. Przy zmianach w obsadzie pracowniczej stanowisk pracy obowigzuje protokdlarne
przekazywanie pracy i obowigzkéw.

5. Pisma wychodzace na zewnatrz GOSIR dotyczace spraw finansowo-ksiegowych podpisuja
Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy, pozostate pisma podpisujg Dyrektor lub osoba upowazniona przez
Dyrektora.

6. Prace kancelaryjne w Gminnym Os$rodku Sportu i Rekreacji takie jak :

a) przyjmowanie , rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

wykonywane s3 zgodnie z obowigzujagcym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. 2011 r. Nr 14 poz. 67).

7. Znakowanie dokumentacji Gminnego O$rodka Sportu i Rekreacji dokonywane jest wedtug
schematu:
- nazwa jednostki — skrét GOSIR,
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- inicjaty sporzgdzajacego dokument ( imie i nazwisko),

- symbol klasyfikacyjny zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
- kolejny numer dokumentu,

- biezacy rok kalendarzowy.

WZOR: GOSiR.XX.4130.1.2012

8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Cywilnego i Kodeksu Pracy.
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