— Zarzadzenie Nr ZR-S. 021. 10 .2021
Dyrektora Zespolu Rekreacyjno — Sportowego w Gogolinie

z dnia 13.12.2021 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Rekreacyjno-Sportowego
w Gogolinie

Na podstawie Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r.,
poz. 594, z pdzn. zm.), Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008r. nr 223, poz
1458), Ustawy z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie (Dz. U. z 2014., poz. 715), Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. nr 157 poz 1240 z p6zn.
zm.), Uchwaly Rady Miejskiej XXIV/253/2012 z dnia 29 listopada 2012 zmieniajacej
uchwal¢ w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej w gminie Gogolin, Uchwaty Rady
Miejskiej XXIX/258/2017 z dnia 26 stycznia 2017 zmieniajacej uchwate w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej w gminie Gogolin zarzagdzam co nastepuje:

§1

Niniejszym ustala si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Zespotu Rekreacyjno-Sportowego
w Gogolinie stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1stycznia 2022 r.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr ZR-S. 021.8.2020 Dyrektora Zespolu Rekreacyjno — Sportowego
w Gogolinie z dnia 27 kwietnia 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Rekreacyjno-Sportowego w Gogolinie.



2) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz.

3) Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw zgodnie z przepisami instrukcji
kancelaryjnej oraz przestrzegania jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4) Dokonywanie czynnos$ci wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku pracy
oraz czynnoSci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy z pracownikami
i urzgdnikami,

5) Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie zatrudnienia.

6) Opracowywanie korespondencji w zakresie spraw administracyjno —
gospodarczych i zaopatrzeniowych.

7) Zakladanie i prowadzenie akt osobowych.

8) Prowadzenie rejestru uchwat i zarzgdzen kierownictwa.

9) Prowadzenie i nadzdr nad raportami kasowymi.

10) Ewidencja czasu pracy pracownikow.

11) Sporzadzanie i ewidencja faktur.

12) Prowadzenie spraw BHP.

13) Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

14) Archiwizowanie dokumentdw.

15) Koordynacja dziatan sportowych.

16) Nauka ptywania dzieci i mtodziezy.

Animacje sportowe oraz prowadzenie imprez sportowych moga byé realizowane w

ramach outsourcingu.

. Dzial gospodarczy

Dzial gospodarczy odpowiedzialny jest za utrzymanie w sprawnosci i porzadku
obiektow nalezacych do ZR-S w Gogolinie, w szczegdlnosci ptywalni odkrytej i krytej
w Gogolinie.

Dzialem gospodarczym kieruje Kierownik obiektéw sportowych.
Do podstawowych zadan i obowigzkow dziatu gospodarczego nalezy:

1) cksploatacja oraz stata konserwacja obiektow, w szczeg6lnoéci przygotowanie
obiektéw do sezonu i zabezpieczenie po sezonie oraz utrzymanie w nalezytym stanie
terenow zielonych poprzez wykonywanie zabiegdéw pielegnacyjnych,

2) nadzér nad przestrzeganiem regulaminéw przez klientdéw obiektéw i
stosowanie ich postanowien,

3) dbalos¢ o nalezyty stan obiektéw (boisk, hali, ptywalni, urzadzen, sprzetu),

4) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny maszyn, urzadzen i sprzetu,

5) wspolpraca z sanepidem w zakresie utrzymania norm bakteriologicznych,

6) zapewnienie korzystajacym jak najlepszych warunkéw technicznych do
uprawiania sportu, imprez masowych i innych,

) kontrola dzialania stacji uzdatniania wody, przestrzeganie wlasciwych wskazan
1 parametrow wody,

8) planowanie zaopatrzenia i wlasciwe wykorzystywanie $rodkéw chemicznych
do uzdatniania wody, paliwa i olejéw oraz $rodkéw do pielegnacji muraw boisk,

9) utrzymanie i eksploatacja autobusu, realizowanie dowozéw uczniéw na basen,
10)  kontrola biezaca stanu obiektow, urzgdzen i o§wietlenia,

11)  promowanie sportu i rekreacji na obiektach ZR-S w Gogolinie

12)  obstuga stanowiska kasowego — kasy fiskalnej wraz z wplacaniem utargu do
banku,



przygotowywanie analiz opisowych, zestawien statystycznych oraz biezacych
sprawozdan,

— opracowywanie, zatwierdzanie i wykonywanie rocznych planéw finansowych
zgodnie z zasadami dyscypliny budzetowe;j,

— prawidlowe i terminowe realizowanie naleznych dochodéw,

— Sciste przestrzeganie zasad celowego i gospodarnego wykorzystania srodkéw
budzetowych,

— niedopuszczanie do zaciggania zobowigzai nie znajdujacych pokrycia
w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok,

— biezgce analizowanie przebiegu wykonania zadan budzetowych i niezwloczne
oraz skuteczne podejmowania dziatan eliminujgcych powstanie nieprawidtowosci
w realizacji budzetu ZR-S w Gogolinie,

— skladanie w imieniu Zespotu o$wiadczen woli oraz podejmowanie jednoosobowo
zobowigzan finansowych znajdujacych pokrycie w budzecie,

—  polityke kadrowa i racjonalne gospodarowanie funduszem pftac,

—  ksztalt struktury organizacyjnej i funkcjonowanie ZR-S w Gogolinie,

— efektywne i sprawne funkcjonowanie wszystkich komérek organizacyjnych
Zespotu,

—  wlasciwa organizacje pracy i podzial zadan,

— nadzdr nad dzialalnoscia merytoryczng wszystkich komérek organizacyjnych,
promocje¢ i kreowanie pozytywnego obrazu Zespolu,

— egzekwowanie i ocen¢ poziomu wykonania zadan i biezgcych polecen
shuzbowych,

- nadzdr nad wykonywaniem zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

— kontakty z wiladzami miasta oraz realizacje ich zalecen odnosnie dziatalnosci
Zespohu.

Dyrektorowi podlegajg bezpo$rednio wszyscy pracownicy Zespotu.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona przez Dyrektora.

2. Stale zast¢pstwa za nieobecnych pracownikow

1) Za Dyrektora ZR-S w Gogolinie w czasie jego nieobecnosci zastepstwo pelni
Kierownik obiektow sportowych.

2) Za Kierownika obiektéw sportowych w czasie jego nieobecnodci zastepstwo pelni

wyznaczony konserwator.
3) Za Inspektora ds. Kadr i BHP w czasie jej nieobecnos$ci zastepstwo petni dyrektor lub

wyznaczony pracownik.
4) Za pozostatych pracownikow zastgpstwo pelni inny pracownik na tym samym
stanowisku lub wskazany przez pracownika i zaakceptowany przez Dyrektora inny

pracownik.

V. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZR-S w Gogolinie

1. Dzial organizacyjny
Dziat organizacyjny odpowiedzialny jest za prowadzenie spraw pracowniczych, BHP

1 zaopatrzenia.
Do zadan dzialu organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjne;.



Zalgcznik do zarzadzenia

Dyrektora ZR-S w Gogolinie

ZRS.021.10 .2021 z dnia 13 grudnia 2021 r.

II.

III.

Iv.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zespolu Rekreacyjno — Sportowego
w Gogolinie

PODSTAWA PRAWNA
1. Ustawa z dnia 18 stycznia 1996 roku o kulturze fizycznej (Dz. U. Nr 25 poz. 113).

2. Uchwata XXTV/253/2015 z dnia 29 listopada 2012 zmieniajgcej uchwale w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej w gminie Gogolin.

POSTANOWIENIA OGOLNE
Regulamin niniejszy jest dokumentem szczegdtowo okreélajacym strukture organizacyjna

Zespotu Rekreacyjno — Sportowego w Gogolinie, a takze zakres prac oraz kompetencje
1 podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikdow.

Niniejszy regulamin uzupetnia schemat organizacyjny ZR-S w Gogolinie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU
Funkcjonowanie Zespolu oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzadzania,

podporzgdkowania stuzbowego oraz wyraznego podzialu kompetencji i funkcji
shuzbowych.

W skiad struktury organizacyjnej ZR-S w Gogolinie wchodza nastepujace dziaty:

— Organizacyjny - symbol WO,
— Gospodarczy - symbol WG,
— Obslugi ptywalni - symbol OP,

Obstugi hali sportowe;j - symbol HA,

PODZIAL. KOMPETENCJI

1. Dyrektor Zespolu
ZR-S w Gogolinie zarzgdza Dyrektor, powolywany i odwolywany i podlegajacy

stuzbowo bezposrednio Burmistrzowi Gogolina.

Dyrektor reprezentuje ZR-S w Gogolinie na zewnatrz i jest odpowiedzialny za
caloksztalt jego dziatalnosci, a w szczegdlnosci za:

— realizacj¢ zadan w zakresie dzialalno$ci merytorycznej, finansowej
1 administracyjnej, systematyczne opracowywanie plan6w pracy Zespohu.



3. Dzial Obstugi plywalni
Dziat obstugi ptywalni jest powolany do prawidtowego zabezpieczenia warunkéw
sanitarno — epidemiologicznych na ptywalni krytej i odkrytej i pobierania oplaty za
bilety wstgpu, utrzymania czystoéci na obiektach. Do podstawowych zadan nalezy:

1) utrzymanie czystosci na ptywalni (sprzatanie-mycie) posadzek oraz powierzchni
zmywalnych,

2) utrzymanie czystosci w toaletach plywalni i szatniach,

3) dbalo$¢ o czystosé szyb okiennych, drzwiowych i luster,

4) dbalos¢ o otoczenie plywalni, czysto$é wycieraczek obuwniczych,

5) zmywanie powierzchni niecki i szatni $§rodkami chemicznymi oraz dbalo$é¢ o ich
odpowiedni stan i zapas,

6) obstuga stanowiska kasowego — kasy fiskalnej wraz z wplacaniem utargu do
banku,

7) dzienne rozliczanie utargu (paragony fiskalne).

4. Dzial obshugi hali sportowej
Dzial obstugi hali sportowej jest powolany do prawidlowego zabezpieczenia
warunkow sanitarno — epidemiologicznych na i utrzymania czystosci na obiekcie. Do

podstawowych zadan nalezy:

1) utrzymanie czystosci na hali sportowej (sprzatanie-mycie) posadzek oraz

powierzchni zmywalnych,

2) utrzymanie czysto$ci w toaletach i szatniach,

3) dbalosé¢ o czystosé szyb okiennych, drzwiowych i luster,

4) dbalos¢ o otoczenie ptywalni, czystos¢ wycieraczek obuwniczych,

5) zmywanie powierzchni sal gimnastycznych, ciggéw komunikacyjnych i szatni
srodkami chemicznymi oraz dbato$¢ o ich odpowiedni stan i zapas,

VI. KOMISJE STALE
W Zespole dziala Komisja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Do podstawowych zadan tej komisji nalezy:

— klasyfikowanie wnioskéw o $wiadczenia okre$lone w regulaminie ZFSS
1 przedkiadanie ich do decyzji Dyrektorowi ZR-S w Gogolinie,

Caloksztattem dziatan komisji nadzoruje Dyrektor ZR-S.

Skiad Komisji na kadencj¢ powolywany jest przez Dyrektora ZR-S w Gogolinie.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.01.2022 r.

Zespotu Rekreacyjno-Sportowego

.

mgr Piotr Gi
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