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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie zwany dalej ,regulaminem” okreéla

strukture organizacyjng Gminnego OS$rodka Sportu w Mszanie oraz zasady funkcjonowania,

zakres dziatania oraz kompetencje kierownictwa i stanowisk pracy w Gminnym Osrodku Sportu

w Mszanie.

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)
b)
c)

d)

Gminie — nalezy przez to rozumien Gmine Mszana,

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Sportu w Mszanie,
Pracodawce — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Sportu w Mszanie,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieri Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu

w Mszanie.

§2

1. Gminny Osrodek Sportu w Mszanie dziata w szczegdlnosci na podstawie:

a)

c)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1530, 1572.),

ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie (t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1488.)
uchwaty nr VIII/34/2003 Rady Gminy Mszana z dnia 25.08.2003r. w sprawie

utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg ,,Gminny Osrodek Sportu w Mszanie”
Statutu Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie uchwalonego Uchwata
nr XLIII/59/2014 Rady Gminy Mszana z dnia 29.06.2014r.,

niniejszego regulaminu oraz innych obowigzujgcych przepisow.

2. Gminny Osrodek Sportu w Mszanie jest jednostkg organizacyjng Gminy Mszana dziatajaca na

zasadach jednostki budzetowej.

§3

1. Obszarem dziatania Gminnego O$rodka Sportu w Mszanie jest teren Gminy Mszana.

2. Siedziba Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie miesci sie w Potomi przy ul. Szkolnej 17A.

3. Administracja Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie jest czynna w dniach roboczych

w godzinach od 7.00 do 15.00.
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Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie

§4

1. Gminny Osrodek Sportu w Mszanie realizuje zadania:

a)

b)

w dziedzinie kultury fizycznej, sportu, rekreacji i szeroko rozumianej turystyki,

administrowanie obiektami przekazanymi Osrodkowi.

2. Do podstawowych obowigzkéw Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

a)

f)
g)

upowszechnianie kultury fizycznej i turystyki;

organizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych réznego rodzaju;
organizowanie, koordynowanie i prowadzenie miedzyszkolnych rozgrywek
sportowych;

wspoipraca z klubami sportowymi dziatajacymi na terenie Gminy;
prowadzenie sekcji sportowych;
utrzymywanie urzgdzen i obiektéw kultury fizycznej;

wynajem obiektéw sportowych.

3. W celu realizacji wyzej wymienionych zadan mogg by¢ utworzone sekcje lub szkétki sportowe

organizacyjnie podlegte Osrodkowi, a merytorycznie stowarzyszeniom sportowym.

Osrodek gospodaruje powierzonym mieniem potozonym na terenie Gminy Mszana, w skfad

ktorego wchodzi siedem obiektow:

a)
b)

c)

Kryta Ptywalnia w Potomi miesci sie w budynku przy ul. Szkolnej 174,

Szatnia sportowa w Potomi miesci sie w budynku przy ul. Centralnej 83A,

Budynek uzytecznosci publicznej tzw. ,Starej Szkoty” w Potomi mieszczacy sie przy
ul. Centralnej 93,

Budynek remizy strazackiej w Potomi miesci sie przy ul,. Centralnej 93A,

Budynek sceny plenerowej w Potomi mieszczacy sie przy ul. Centralnej 75A,

Budynek szatni sportowej w Mszanie przy ul. Sportowej 6,

Budynek szatni sportowej w Gogotowej przy ul. Okrezne;j.
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Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie

§5
Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Gtéwnego Ksiegowego, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci  stuzbowych

i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§6
W strukturze organizacyjnej Osrodka wyrdznia sie:
1. Kierownictwo Osrodka:
a) Dyrektor —1 etat,
b) Gtéwna Ksiegowa — 1 etat.
2. Dziat administracyjny:
a) Inspektor ds. kadr i pfac — 1 etat
b) Inspektor ds. administracji — 1 etat,
¢} Pomoc administracyjna— 0,5 etatu.
3. Dziat obstugi ptywalni:
a) Starszy ratownik wodny — 1 etat,
b) Ratownik wodny — 4 etaty,
c) Pracownicy obstugi ptywalni—4,5 etatu.
4. Dziat utrzymania obiektow sportowych i bazy rekreacyjnej:
a) Pracownicy zaplecza sportowego — konserwatorzy — 3,5 etatu,

b) Sprzataczki—2,5 etatu,

§7
Do obowigzkéw Dyrektora nalezg:
a) reprezentowanie osrodka na zewnatrz,
b) kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka,
c) opracowywanie i realizacja plandw finansowych oraz przedstawianie ich Wojtowi,
d) wydawanie przepiséw wewnetrznych w formie zarzadzen dotyczacych dziatalnosci Osrodka,
e) wykonywanie obowigzkow pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku do o0sdb

zatrudnionych w Osrodku,



Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie

realizacja zadan obronnych wynikajgcych z ,,planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
Mszana w warunkach zaistniatego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa w czasie wojny”,
nadzorowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzgdcza,

koordynacja i nadzdr nad postgpowaniem przy udzielaniu zamdwier publicznych,
administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

sprawne zarzgdzanie i administrowanie majgtkiem Osrodka,

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi.

§8

Do zadan Gtownej Ksiggowej nalezg sprawy w szczegdlnosci zwigzane z gospodarka finansows,

rachunkowoscig, podatkiem od towaréw i ustug oraz zapewnieniem przestrzegania dyscypliny

finansdw publicznych, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Oérodka,

opracowywanie projektow plandw finansowych i przedstawianie ich Dyrektorowi,
prowadzenie ksiegowosci oraz kontrola wykonania budietu Oérodka w zakresie
obowigzujgcych przepiséw,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych i rocznych Osrodka,
prowadzenie ewidencji, wyceny $rodkdw trwatych, przyjmowanie ich na stan, rozliczanie
inwentaryzacji,

monitorowanie stanu $rodkow pienieznych,

dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

ksiegowanie podatku od towardw i ustug VAT,

wystawianie faktur oraz prowadzenie ewidencji faktur VAT i not ksiegowych,
przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi

przepisami oraz przekazywanie ich osobie odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum.

§9

Do zadar Inspektora ds. kadr i ptac nalezg sprawy w szczegdlnosci zwigzane z prowadzeniem teczek

osobowych pracownikow, naliczaniem wynagrodzenia za prace oraz ochrona danych osobowych,

a w szczegolnosci:

a)

b)

opracowywanie projektow regulaminéw wynikajgcych z przepisdw prawa pracy,

planowanie funduszu ptac i kontrola jego realizacji,



c)

d)

f)

J)

n)
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sprawy kadrowe i osobowe pracownikéw Osrodka, dokumentacja zwigzana ze stosunkiem
pracy, akt osobowych pracownikéw Osrodka, szkolen i doskonalenia zawodowego,
przygotowywanie i nadzorowanie ocen pracownikow,

catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem w Osrodku praktyk uczniowskich
i studenckich oraz stazy,

obliczanie i sporzadzanie wynagrodzen, list ptac i innych $wiadczen dla pracownikow
zatrudnionych przez Osrodek,

sporzadzanie sprawozdan do GUS,

naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i fundusz pracy oraz
sporzadzenie deklaracji

naliczanie i odprowadzanie sktadek podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz
sporzadzenie deklaracji,

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w Osrodku zgodnie z obowigzkami
wynikajagcymi z upowaznienia Dyrektora oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
prowadzenie dokumentacji i naliczanie sktadek na PPK,

ustalenie naleznego ryczattu za uzytkowanie samochodu prywatnego do celéow stuzbowych
i przygotowanie polecenia przelewu,

prowadzenie, naliczanie odpisu podstawowego oraz Swiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

przygotowywanie dokumentdéw do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami oraz przekazywanie ich osobie odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum.

§10

Do zadan Inspektora ds. administracji nalezg sprawy w szczegdlnosci zwigzane z prowadzeniem

sekretariatu i organizacjg, a w szczegdlnosci:

prowadzenie sekretariatu w tym prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej
i wychodzacej,

prowadzenie ewidencji ksiegowej faktur i zaangazowania wydatkdw budietowych
w programie finansowo — ksiegowym,

prowadzenie spisu z natury,

prowadzenie archiwum Osrodka,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadcze],

prowadzenie , Kasy gtownej” GOS i sporzadzanie przelewow,

prowadzenie centralnego rejestru umadw,
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sporzgdzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamdwieri publicznych,

przyjmowanie wnioskdw i sporzadzanie uméw na najem lokali uzytkowych, korzystania
z basenu, tordéw itp., oraz tworzenie harmonograméw dostepnosci,

prowadzenie rejestru umoéw na $wiadczone przez Osrodek ustugi,

tworzenie wnioskow o fundusze zewnetrzne i ich rozliczanie

prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem basenu przez kontrahentéw oraz
rozliczanie kontrahentéw w zakresie godzin korzystania oraz wystawianie faktur

zaopatrzenie materialowo — biurowe wraz z rozeznaniem cenowym.

§11

Do zadari Pomocy administracyjnej nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za wprowadzanie substangji
zanieczyszczajacych do powietrza,

prowadzenie ksigzek obiektéw nalezgcych do Osrodka i nadzér nad terminowoscia
przeprowadzania technicznych kontroli okresowych obiektow,

prowadzenie i kontrola terminowosci zawartych umow na media oraz innych zwigzanych
z dziatalnoscig Osrodka,

pomoc w zaopatrzeniu materiatowo — biurowym wraz z rozeznaniem cenowym,

pomoc w prowadzeniu sekretariatu Osrodka,

pomoc w prowadzeniu archiwum Osrodka,

sporzgdzanie sprawozdan i informacji dotyczgcych wykorzystania obiektdw Osrodka,
tworzenie projektéw regulaminéw porzadkowo — sanitarnych obowigzujgcych na obiektach
Osrodka,

przygotowywanie propozycji wtasnej oferty ustug w dziedzinie kultury fizycznej, rekreacji

i szeroko pojetej turystyki.

§12

Do zadan Starszego ratownika wodnego i ratownikdw wodnych nalezg sprawy w szczegdlnosci

zwigzane z bezpieczeristwem klientdw korzystajgcych z basenu, a w szczegélnosci:

state obserwowanie obszaru kapieliska i niezwfoczne reagowanie na kazdy sygnat wzywania
pomocy oraz podejmowanie akcji ratowniczej,

kontrola stanu urzadzen oraz sprzetu, ktére zapewniajg bezpieczeristwo 0séb kapigcych sie,
reagowanie na wszelkie przypadki naruszania regulaminu obowigzujgcego na terenie

ptywalni,
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— utrzymanie wody na basenie zgodnie z wymaganymi przepisami w tym zakresie,
—  biezace prowadzenie dziennika pracy ratownikéw, dziennika obserwacji biezacej wody oraz

dziennika nadzoru pracy urzgdzen oraz rejestracji wynikow pomiaru jakosci wody.

§13
Do zadan pracownic obstugi ptywalni nalezy:
— utrzymanie czystosci na obiekcie krytej ptywalni,
— sprzedaz biletow i rozliczanie na podstawie Elektronicznego Systemu Obstugi Klienta,
— prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami gospodarki kasowej,

okreslonej w instrukcji kasowej.

§14

Do zadan konserwatorow nalezg sprawy w szczegdlnosci zwigzane z prawidtowym dziataniem ciggu
techniczno = ruchowego, a w szczegdlnosci:

— biezaca kontrola i konserwacja urzadzen znajdujacych sie na obiektach Osrodka,

— stata analiza parametrow wody basenowej oraz medidw zasilajgcych obiekty Osrodka,

— zapewnienie sprawnosci technicznej budynkdéw, obiektow sportowych oraz sprzetu

sportowego i rekreacyjnego,
— zabezpieczenie nalezytego stanu sanitarno — porzadkowego obiektéw Osrodka,
— dbanie o estetyczny wyglad terenow zielonych wokot budynkéw i obiektow Osrodka.

— przygotowywanie obiektu do przeprowadzanych rozgrywek i imprez sportowych,

§15
Do zadan sprzgtaczek nalezy:
— utrzymanie czystosci na obiektach,

— dbanie o estetyczny wyglad terendw zielonych wokdt budynkow i obiektdw Osrodka.
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Rozdziat IV

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw

§16
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Osérodku okreéla ustawa z dnia 14
czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572) oraz
instrukcja kancelaryjna zatwierdzona przez Archiwum Paristwowe w Katowicach.
2. W Oérodku obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt,

w ramach obowigzujgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

§17
3. Dyrektor przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg
i wnioskow od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy administracji.
4. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane niezwfocznie, jednak nie pézniej niz

w ciggu 14 dni od daty wptywu.

Rozdziat V

Zasady planowania pracy

§18
Planowanie pracy w Osrodku ma charakter zadaniowy, stuzacy sprecyzowaniu zadan natozonych
na poszczegdlnych pracownikéw Osrodka oraz wytaczaniu i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajacych

do realizacji tych zadan.

§19
1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikéw Oérodka zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikéw opracowane przez Dyrektora Oérodka.
2. Na okres nieobecnosci pracownika w pracy ich zastepcdw wyznacza Dyrektor.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy

i obowigzkdw.

10
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Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow regulujg postanowienia Regulaminu Pracy
Osrodka oraz Kodeksu Pracy.
Godziny otwarcia krytej ptywalni Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie:

— od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 22:00,

— w soboty i niedziele w godzinach od 10:00 do 21:00,

— w Swieta w godzinach od 13:00 do 21:00,

— w okresie wakacyjnym soboty i niedziele w godzinach od 13:00 do 21:00.
Kryta ptywalnia nieczynna jest w ponizszych terminach:

— Nowy Rok-1.01,,

— sobota wielkanocna

- Wielkanoc,

— Poniedziatek Wielkanocny,

— Boze Ciato,

—  Wszystkich-Swietych - 1.11.,

—  Wigilia=-24.12,,

— Boze Narodzenie — 25-26.12.,

—  Sylwester - 31.12,

Rozdziat VI

Postanowienia koricowe

§20

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu — schemat organizacyjny, stanowi jego integralng czesé.

§21
Zmiana postanowien niniejszego regulaminu moze nastgpi¢ na wniosek Dyrektora Gminnego
Osrodka Sportu w Mszanie, po wczesniejszym pozytywnym zaopiniowaniu przez Wéjta Gminy
Mszana.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1.07.2025r.
Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego
Osrodka Sportu w Mszanie stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora Gminnego Osrodka

Sportu w Mszanie Nr G0S.021.8.2024 z dnia 18 grudnia 2024r.

11
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