
Regulamin organizacyjny

Gminnego Ośrodka Sportu

w Mszanie

I. Zakres działania i zasady funkcjonowania Gminnego Ośrodka Sportu.

1.
Gminny Ośrodek Sportu, zwany dalej Zakładem, jest jednostką organizacyjną

działającą na zasadach jednostki budżetowej w rozumieniu ustawy z dnia 26 listopada 1998  O finansach publicznych (Dz. U. z 1998 Nr 155 poz.1014 z późn. zmianami).

2.
Zakład realizuje zadania określone w Statucie przyjętym Uchwałą Rady Gminy nr VIII/34/2003 z dnia 25.08.2003r. 

Podstawowym celem działalności Gminnego Ośrodka Sportu jest realizacja zadań Gminy Mszana w zakresie kultury fizycznej, sportu, rekreacji i rehabilitacji, a w szczególności:

· zapewnienie możliwości korzystania z obiektów sportowych w celach rekreacyjnych,

· współpraca ze szkołami i klubami sportowymi celem wykorzystania obiektów do prowadzenia zajęć z kultury fizycznej oraz nauki pływania,

· realizacja funkcji sportowej - zawody sportowe, spartakiady.

· utrzymanie obiektów i urządzeń kultury fizycznej

W celu realizacji w/w zadań mogą być utworzone sekcje sportowe organizacyjnie podległe Zakładowi a merytorycznie stowarzyszeniom sportowym prowadzone przez trenerów i instruktorów sportu

3.
Zakładem kieruje Dyrektor który jest przełożonym wszystkich pracowników

Zakładu.

4.
Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy Kodeksu Postępowania Administracyjnego.

5.
Czynności kancelaryjne - biurowe regulowane są. przez odpowiednie instrukcje kancelaryjne.

6. Sprawy spore, w tym skargi i wnioski, są rozstrzygane przez Wójta.

II. Organizacja Gminnego Ośrodka Sportu

W strukturze organizacyjnej Zakładu wyróżnia się:

A.
 Kierownictwo Zakładu:

1.
Dyrektor Zakładu 

B.
Komórki organizacyjne Zakładu 

1. 
Dział Administracyjny

a. 
Główny Księgowy

b. 
Referent ds. zatrudnienia i BHP

2.
Dział Utrzymania i Obsługi

a.
Konserwatorzy

b.
Ratownicy

c.
Instruktorzy sportu

d. Pracownicy zaplecza

e. Dozorcy i gospodarze obiektów

Projekt struktury komórek, ich wielkość, zakres działania i merytoryczne podporządkowanie opracowuje Dyrektor, a zatwierdza Wójt.

III. 
Zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych

Dyrektor Zakładu

1. Kierowanie bieżącymi sprawami Zakładu.

2. Opracowywanie i realizacja planów finansowych i przedstawianie ich Wójtowi.

3. Opracowywanie projektów regulaminów wewnętrznych, zarządzeń i instrukcji.

4. Zarządzanie i koordynowanie działalnością Jednostki.

5. Nadzór i kontrola podległych pracowników oraz egzekwowanie ich obowiązków.

6. Prowadzenie działań marketingowych.

7. Prowadzenie dokumentacji technicznej i techniczno - ruchowej obiektów GOS.

8. Nadzór nad prawidłowym działaniem ciągu technologiczno - ruchowego.

9. Udzielanie zamówień w trybie ustawy o zamówieniach publicznych na zlecenia związane z wykonywaniem zadań statutowych GOS.

10. Sporządzanie niezbędnych projektów dokumentacji dla zamówień publicznych.

11. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta.

W dziale Administracyjnym:

1. Prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Opracowywanie planów finansowych oraz sprawozdań finansowych.

3. Bieżąca analiza kształtowania się przychodów i kosztów w wyniku prowadzonej działalności.

4. Sporządzanie list wynagrodzeń pracowników na zasadach określonych w regulaminie wynagrodzeń.

5. Sporządzanie miesięcznych deklaracji z potraconych zaliczek na podatek dochodowy osób fizycznych.

6. Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie ubezpieczeń społecznych, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

7. Rozliczanie w okresach miesięcznych podatku VAT na podstawie prowadzonych rejestrów podatku należnego i naliczonego.

8. Prowadzenie ewidencji ilościowej i wartościowej środków trwałych 

9. Prowadzenie spraw administracyjnych, w tym przyjmowanie i wysyłanie poczty, obsługa telefon, fax., ksero.

10. Prowadzenie spraw socjalno-kadrowych pracowników GOS.

11. Kontrola i rozliczanie pracownik6w z czasu pracy.

12. Prowadzenie dokumentacji świadczeń na rzecz pracowników, ewidencji szkoleń, ewidencji badań lekarskich.

13. Wystawianie faktur VAT za usługi świadczone przez GOS.

14. Wykonywanie innych czynności zleconych przez pracodawcę.

W dziale Utrzymania i Obsługi

Ratownicy:

1. Stale obserwowanie obszaru kąpieliska i niezwłoczne reagowanie na każdy sygnał wzywania pomocy oraz podejmowanie akcji ratowniczej.

2. Kontrola stanu urządzeń oraz sprzętu które zapewniają bezpieczeństwo osób kąpiących się.

3. Reagowanie na wszelkie przypadki naruszania regulaminu obowiązującego na terenie pływalni.

4. Bieżące prowadzenie dziennika pracy.

5. Wykonywanie innych czynności zleconych przez pracodawcę.

6. Przestrzeganie regulaminów porządkowo- sanitarnych

Trenerzy i instruktorzy sportu:

1. Organizacja i prowadzenie zajęć sportowych na basenie i boiskach sportowych.

2. Prowadzenie nauki pływania dla dzieci i dorosłych w formie zorganizowanych kursów zbiorowych  oraz nauki indywidualnej.

3. Organizacja zawodów sportowych, spartakiad.

4. Wykonywanie innych czynności zleconych przez pracodawcę

Konserwatorzy i dozorcy

1. Bieżąca kontrola i konserwacja urządzeń znajdujących się w obiektach GOS.

2. Stała analiza parametrów wody basenowej oraz mediów zasilających obiekty GOS.

3. Prowadzenie niezbędnej dokumentacji.

4. Dbanie o ład i porządek oraz ochronę powierzonego mienia.

5. Dbanie o ład terenów zewnętrznych.

6. Przestrzeganie regulaminów porządkowo- sanitarnych

7. Wykonywanie innych czynności zleconych przez pracodawcę

Pracownicy zaplecza pływalni

1. Sprzedaż biletów wstępu na pływalnię.

2. Obsługa szatni odzieży zewnętrznej

3. Dbanie o porządek na pływalni

4. Kierowanie grupami korzystających z obiektu.

5. Przestrzeganie regulaminów porządkowo – sanitarnych 

6. Wykonywanie innych czynności zleconych przez pracodawcę

Gospodarze boisk

1. Dbanie o powierzony obiekt sportowy

2. Przestrzeganie regulaminów obiektów sportowych

3. Dbanie o ład i porządek oraz ochronę powierzonego mienia

5. Bieżące informowanie o nieprawidłowościach stwierdzonych na powierzonym obiekcie

6. Przygotowywanie obiektu do przeprowadzanych rozgrywek sportowych

7. Współpraca z klubami sportowymi 

8. Wykonywanie innych czynności zleconych przez pracodawcę

III. Postanowienia końcowe

1. Wykaz obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników Gminnego Ośrodka Sportu zawierają zakresy czynności tych pracowników opracowane przez Dyrektora Zakładu.

2. Na okres nieobecności pracownika w pracy, ich zastępców wyznacza Dyrektor Zakładu

3. Przy zmianach personalnych pracowników obowiązuje protokolarne przekazywani zakresu pracy i obowiązków.

4. Sprawy porządkowe i dyscyplinarne pracowników regulują postanowienia regulaminu pracy Gminnego Ośrodka Sportu oraz Kodeksu Pracy.

5. Pisma wychodzące z Gminnego Ośrodka Sportu parafują osoby je przygotowujące, a podpisuje dyrektor zakładu.

6. Godziny otwarcia krytej pływalni GOS:

· od poniedziałku do piątku w godzinach 7.00 - 22.00
· w soboty, niedziele i święta w godzinach 13.00 - 20.oo.

Zmiany w godzinach otwarcia: 

· Nowy Rok (01.I) – nieczynne.

· Wielkanoc (niedziela) – nieczynne,

· Boże Ciało – nieczynne

· Wszystkich Świętych(1.XI.) – nieczynne

· Boże Narodzenie (25.XII) – nieczynne 

· Wigilia (24.XII) - 9.00 - 1300.

· Sylwester (31.XII) - 900 – 1300.

7. Czas pracy pracowników administracji GOS

-pon, wt, czw, pi, 
-
700 – 1500
-środa 


1200 - 2000
8. Zmiana postanowień niniejszego regulaminu maże nastąpić na wniosek dyrektora  Zakładu, w drodze pisemnego zarządzenia Wójta .

9. Schemat organizacyjny GOS stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.

Opracował:








zatwierdził

Mirosław Banak –dyrektor GOS 




JerzyGrzegoszczyk 

Wójt GminyMszana

ZarzadzenieWójta  z dnia..........

































