Zarzadzenie Nr 16/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka
Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie

zdnia 23.11.2021 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji

w Rzgowie

Na podstawie §8 ust. 1. Statutu Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie
bedacego zatgcznikiem Uchwaty Nr XV/146/2011 z dnia 28 grudnia 2011r. w sprawie utworzenia
»Gminnego Os$rodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie” oraz nadania statutu oraz na
podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych Dz. U.z 2019 r. poz.

1282,z 2021 r. poz. 1834.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie nowy Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i

Rekreacji w Rzgowie stanowigcy Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 5/2017z dnia 19 kwietnia 2017 r. Dyrektora Gminnego
Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie oraz Nr 7/2020 z dnia 17 kwietnia 2020
r. Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie w sprawie zmiany

Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 16/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu,Turystyki i Rekreacji w Rzgowie

zdnia 23.11.2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA SPORTU,

TURYSTYKI | REKREACJI w RZGOWIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie zwany dalej

Regulaminem okresla:
1) strukture Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie,
2) podstawowe zadania i zakresy czynnosci poszczegélnych dziatéw organizacyjnych,
3) zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie,
4) zadania dyrektora i pracownikow,
5) zasady podpisywania pism.
2. Postanowienia regulaminu sg podstawg do ustalenia zakresu obowigzkéw stuzbowych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.
3. Postanowienia regulaminu realizujg zasady dziatalnosci statutowe;.
4. Regulamin organizacyjny nadaje Dyrektor GOSTIiR, po zatwierdzeniu przez Burmistrza Rzgowa.
5. Osobg odpowiedzialng za przestrzeganie regulaminu sg pracownicy GOSTIR.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) GOSTIR - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie,

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rzgdw,



3) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Rzgowie,
4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Rzgowa,

5) Dyrektorze GOSTIR - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i

Rekreacji w Rzgowie,
6) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie,

7) Hali Sportowej - nalezy przez to rozumiec¢ budynek, w ktérym znajduje sie Gminny Osrodek

Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie.
§3

1. Gminny Osrodek Sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie jest samorzgdowg jednostkg budzetowa
gminy Rzgdéw dziatajgcq na podstawie Uchwaty nr XV/146/2011 Rady Miejskiej w Rzgowie z dnia 28
grudnia 20011 r. w sprawie utworzenia ,Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w

Rzgowie” oraz nadania statutu.

2. Na czele GOSTIR stoi Dyrektor, ktory nim zarzadza, reprezentuje go na zewnatrz, jest za niego
odpowiedzialny oraz wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dla zatrudnionych w

nim pracownikéw.

3. Dyrektor wyznacza sposrdd pracownikdw osobe, ktéra go zastepuje podczas jego nieobecnosci.

Wyznaczona osoba otrzymuje stosowne petnomocnictwo.

4. Dyrektor na zasadach przewidzianych w statucie wspétpracuje z Radg Miejska i Burmistrzem

Rzgowa.
5. Siedzibg GOSTIR jest Hala Sportowa potozona w Rzgowie przy ul. Szkolnej 5.
§4

Funkcjonowanie GOSTIR opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, podziatu czynnosci

stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
§5

1. Hala Sportowa jest czynna od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 22.30, soboty w
godzinach od 8.15 do 15.30 oraz niedziele w godzinach od 14.15 do 21.30 z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy wedtug ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy

(Dz. U. 2020, poz. 1920).

2. W dniach 24 grudnia, 31 grudnia oraz Wielkg Sobote Hala Sportowa czynna jest od 7.30 do



14.30.

3. Okresowo godziny otwarcia Hali Sportowej moga ulec zmianie.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna
§6

1. W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Osrodka w sktad GOSTiR w Rzgowie wchodzg
nastepujgce dziaty i samodzielne stanowiska pracy podlegte Dyrektorowi, ktére przy znakowaniu

akt postuguja sie symbolami okreslonymi ponizej:

a) Dziat Finansowo — administracyjny (FA) - wszyscy pracownicy sg podporzgdkowani bezposrednio

Dyrektorowi GOSTiR:
- Gtowny ksiegowy,
- Stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych.

b) Dziat Sportu i Promocji (SP) - wszyscy pracownicy sg podporzadkowani bezposrednio

Dyrektorowi GOSTIR:

- Menedzer sportu,

- Instruktor dyscypliny sportu,
- Instruktor rekreacji ruchowe;.

c) Dziat Techniczny (TECH) - wszyscy pracownicy sg podporzgdkowani bezposrednio Dyrektorowi

GOSTiR:

- konserwator,
- szatniarka,

- sprzagtaczka.

2. Podziat obowigzkéw w zakresach czynnosci powinien by¢ dokonany w taki sposdb, by suma

tych zadan wyczerpata ustalony dla GOSTIR zakres zadan.

3. Pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy prowadzg sprawy wynikajgce z

zakresu czynnosci.



4. Zatacznik do niniejszego Regulaminu przedstawia szczegdtowy wykaz stanowisk z wymiarami

etatow w GOSTIR.

5. GOSTIR realizuje swoje zadania rowniez w oparciu o osoby zatrudnione na podstawie innych

uméw cywilnoprawnych niz stosunek pracy.

6. Dyrektor GOSTiR moze powotac state lub dorazne komisje do opracowania i wykonania

okreslonych zadan, np. komisja przetargowa, inwentaryzacyjna, konkursowa, itp.

ROZDZIAL 1l
Zasady funkcjonowania
§7
GOSTIR dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
a) praworzadnosci,
b) rzetelnego i racjonalnego gospodarowania srodkami budzetowymi,
c) jednoosobowego kierownictwa,

d) podziatu zadan pomiedzy Dyrektora i poszczegdlnych pracownikéw oraz wzajemnego

wspotdziatania,
e) kontroli wewnetrznej sprawowanej przez Dyrektora,
f) kontroli zarzadczej.
§8
1. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor GOSTIiR zatrudniony przez Burmistrza Rzgowa.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz.
§9

1. Poszczegdlne Dziaty GOSTIR realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i niniejszego

regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy danego Dziatu sg zobowigzani do wspdtdziatania z pozostatymi pracownikami a w

szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Pracownicy GOSTIR w wykonywaniu zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz



obowigzani sg do jego przestrzegania.
§10

1. GOSTIR prowadzi samodzielng gospodarke finansowo - ksiegowg wedtug zasad okreslonych w
ustawie o finansach publicznych dla jednostek budzetowych oraz ustawie o rachunkowosci, w
oparciu o roczny plan finansowy sporzadzany przez Dyrektora na podstawie informacji przekazanej

przez Burmistrza w formie zarzadzenia o budzecie Gminy uchwalonym przez Rade Miejska.

2. Obstuga kasowa GOSTIR jest prowadzona zgodnie z Instrukcjg kasowg obowigzujgcg w GOSTIR

oraz przepisami dotyczgcymi obrotu kasowego.
§11

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny z

uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci zgonie z ustawg o finansach publicznych.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z Ustawg prawo zaméwien publicznych.

3. W GOSTIR obowigzuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt ustanowiona za
porozumieniem z Archiwum Panstwoym. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno -
kancelaryjnym wykonywane sg przez pracownika we wiasnym zakresie.

4. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw

wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.
§12

W GOSTIR dziata kontrola zarzadcza, bedaca ogdétem podejmowanych dziatan dla zapewnienia

realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
§13

1. Kontrole zewnetrzng sprawuje

a) Rada Miejska,

b) Burmistrz,

c) Inne uprawnione podmioty.

2. Przeprowadzone kontrole ewidencjonowane sg w ksigzce kontroli.



ROZDZIAL IV
Podziat zadan
§14
1. Do zadan Dyrektora GOSTiR w szczegdlnosci nalezy:
a) zarzadzanie i reprezentowanie GOSTIR na zewnatrz,

b) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu GOSTIiR i decydowanie o przeznaczeniu oraz
sposobie wykorzystywania sktadnikéw majatkowych na podstawie udzielonego petnomocnictwa

przez Burmistrza Rzgowa, przy zachowaniu wymogdéw obowigzujacych przepiséw prawa,

c) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do zatrudnionych w GOSTiR

pracownikéw,

d) ustalanie wewnetrznej organizacji GOSTIR oraz szczegdétowego zakresu dziatania, podziatu

czynnosci, odpowiedzialnosci i wymagan kwalifikacyjnych oséb zatrudnionych w GOSTIR,

e) wiasciwa organizacja oraz efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i administrowanie

obiektem,

f) ustalanie regulaminu Organizacyjnego GOSTIR,

g) ustalanie regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w GOSTIR,

h) nadzér nad pracg poszczegélnych samodzielnych stanowisk oraz dziatéw GOSTIR,
i) ustalanie rocznego planu dziatalnosci GOSTIR,

j) nadzér nad gospodarka finansowg GOSTIR,

k) sktadanie corocznych sprawozdan Burmistrzowi Rzgowa i Radzie Miejskiej Rzgowa z dziatalnosci

GOSTIR.

[) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisdw prawa i rozeznanych potrzeb.
2. Dyrektor GOSTIiR odpowiada za catoksztatt dziatalnosci GOSTIR, a w szczegdlnosci za:
a) majatek GOSTIR,

b) racjonalng i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi,

c) prawidtowq organizacje GOSTIR,

d) stan bezpieczeristwa i higieny pracy,



e) dyscypline pracy,

f) zapewnienie bezpieczenstwa na terenie obiektu GOSTIR.

3. Dyrektor GOSTIR podejmuje decyzje w zakresie:

a) wszelkich spraw pracowniczych,

b) zawierania i rozwigzywania uméw o prace oraz uméw cywilnoprawnych,

c) doboru i szkolenia kadr,

d) wynagradzania pracownikow,

e) przyznawania premii i nagrod,

f) stosowania kar przewidzianych przepisami prawa pracy,

g) innych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem GOSTiR.
§15

1. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Dziatu finansowo-administracyjnego w GOSTiR w

Rzgowie nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

b) sprawowanie kontroli nad gospodarkg finansowg GOSTIR,

c) nadzorowanie wtasciwej realizacji zobowigzan finansowych,

d) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej GOSTIR,

e) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
f) zapewnienie obstugi finansowej i ksiegowej GOSTIR,

g) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan z jego wykonania,

h) wspétdziatanie z Dyrektorem GOSTiR w wykonywaniu budzetu GOSTIR,

i) kontrola dokumentow w sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji finansowych,

j) biezace i prawidtowe ksiegowanie oraz prowadzenie kalkulacji kosztowej wykonywanych zadan i
terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajgcy przekazywanie

rzetelnych informacji ekonomicznych,

k) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg GOSTIiR oraz zapewnienie

wiasciwego ich obiegu,



[) przygotowywanie umoéw oraz rozeznan zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,

m) przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie dziennikéw korespondencji

GOSTIR,
n) obstuga sekretariatu oraz udzielanie informacji i faczenie rozmoéw telefonicznych,
0) przyjmowanie rezerwacji obiektu GOSTIR,

p) przyjmowanie interesantdw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie im kontaktéw z

Dyrektorem,

r) zaopatrywanie GOSTIR i prowadzenie magazynu materiatdw biurowych, kancelaryjnych oraz

srodkéw czystosci,

s) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowych, list obecnosci, szkolen, ewidencji

czasu pracy oraz ewidencji wyjazdéw stuzbowych itp.

t) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, w tym zaopatrywanie

pracownikow w odziez roboczg, Srodki czystosci i higieny,

u) prowadzenie sktadnicy akt,

w) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

X) prowadzenie kasy oraz biezgca obstuga ptatnosci zwigzanych z rezerwacjami obiektu,

y) znajomosé i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw ogdlnych i wewnetrznych zwigzanych z

wykonywanymi czynnosciami,

z) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

2. Szczegotowe zakresy obowigzkdw pracownikow dziatu znajdujg sie w zakresach czynnosci.
§16

1. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Dziatu Sportu i Promocji w GOSTIiR w Rzgowie nalezy w

szczegoblnosci:

a) szerzenie i popularyzacja zajec sportowych i rekreacyjnych na terenie Gminy, w tym
organizowanie i prowadzenie zaje¢ sportowo — rekreacyjnych, gier i zabaw ruchowych, pokazéw i
konkurséw sportowych, a takze organizowanie i przeprowadzanie innych — uzgodnionych i

zatwierdzonych przez Dyrektora GOSTiR — form i zaje¢ sportowych i rekreacyjnych.

b) organizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych zgodnie z zadaniami



statutowymi GOSTIR w oparciu o ustalenia z Dyrektorem GOSTIR,

c) ustalanie biezgcego harmonogramu korzystania dla ¢wiczgcych, zgodnie z regulaminami

obowigzujgcymi w GOSTIR,
d) zapewnienie bezpieczeristwa uzytkownikom GOSTIR,

e) nadzor nad wtasciwag, racjonalng eksploatacjg i konserwacja urzadzen sportowych w GOSTiR

oraz bedacych w zarzadzie GOSTIR,

f) organizowanie, koordynowanie dziatan klubow sportowych, sekcji, zaje¢ wychowania fizycznego

w GOSTIR,
g) tworzenie bazy sportowej i ustalanie zasad jej wykorzystywania,
h) wykonywanie zadan statutowych w zakresie dziatalnosci sportowo rekreacyjnej i turystyczne;j,

i) ustalanie irealizacja dziatarn promocyjnych GOSTIR w porozumieniu z innymi dziatami po

akceptacji Dyrektora GOSTIR,

j) kontrola stanu urzgdzen sportowych, w celu zapewnienia bezpieczenstwa oséb korzystajgcych z

GOSTIR,
k) reagowanie na wszystkie wypadki naruszenia regulaminéw obowigzujgcych w GOSTIR,
[) przygotowywanie umow oraz rozeznan zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych,

m) opracowanie prelminarzy finansowych organizowanych inmprez, kalkulowanie cen imprez

komercyjnych,

n) opracowanie zatozen co do strategii marketingowej Osrodka oraz wprowadzanie nowych form

aktywnosci ruchowej na obiektach bedgcych w posiadaniu GOSTIR.
2. Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikéw dziatu znajduja sie w zakresach czynnosci.
§17

1. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Dziatu Technicznego w GOSTIR w Rzgowie nalezy w

szczegblnosci:

a) realizacja statego harmonogramu korzystania z GOSTIR,
b) prowadzenie ewidencji oséb korzystajgcych z GOSTIR,
c) utrzymanie GOSTIiR w czystosci,

d) oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci,



e) obstuga szatni w GOSTIR,

f) prawidtowa eksploatacja powierzonych sktadnikow majgtkowych w postaci sprzetu,

g) wydawanie sprzetu grupom trenujgcych,

h) konserwacja i biezgce naprawy wszystkich sktadnikdw majatkowych zgromadzonych w GOSTIR,

i) informowanie przetozonego o napotykanych trudnosciach w pracy, zauwazonych awariach,

uszkodzeniach w urzgdzeniach i pomieszczeniach,

j) wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie sie do zalecen przetozonych, ktére

dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikéw dziatu znajdujg sie w zakresach czynnosci.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism
§18
1. Dyrektor podpisuje osobiscie:
a) wszelkg korespondencje kierowang na zewnatrz GOSTIR,
b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkOw pracy, nagradzanie i karanie pracownikéw,
c) wszelkie umowy i zobowigzania dotyczgce pracy GOSTIR.

2. Pracownicy podpisujg dokumenty zgodnie z ustaleniami i udzielonymi im upowaznieniami,

zawartymi w zakresach czynnosci.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe
§19

1. Szczegdtowy tryb pracy GOSTIR okresla obwieszczenie w sprawie systemu i rozktadu czasu pracy

pracy wydane przez Dyrektora.

2. Szczegdtowe obowigzki pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci opracowane przez

Dyrektora GOSTIR, badZ osoby przez niego upowaznione.



3. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego

uchwalenia.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor GOSTiR

Radostaw Bubas



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Sportu, Turystykii Rekreacji w Rzgowie

z dnia 22 listopada 2021 r.

SCHEMAT ORGANIZACYINY GOSTIR W RZGOWIE

DYREKTOR (1 etat)

DZIAL FINANSOWO
- ADMINISTRACYJNY

DZIAL
TECHNICZNY

-

DZIAt
SPORTU I PROMOCII

GLOWNY KSIEGOWY (1 etat)

KONSERWATOR (2 etaty)

MENADZER SPORTU (1 etat)

— STANOWISKO DS.
organizacyjno -
administracyjnych (1 etat)

SPRZATACZKA (2 etaty)

i

SZATNIARKA (2 etaty)

INSTRUKTOR DYSCYPLINY
SPORTU (1,5 etatu)

INSTRUKTOR REKREACI
RUCHOWE! (1 etat)
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