Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego Gnieźnieńskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji

SZCZEGÓŁOWA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

OBOWIĄZUJĄCA

W GNIEŹNIEŃSKIM OŚRODKU SPORTU I REKREACJI

I. ZASADY KIEROWANIA GOSIR

&1.

1. Pracą GOSiR kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Głównego Księgowego.
2. Dyrektor kieruje bieżącymi sprawami GOSiR, reprezentuje go na zewnątrz, jest służbowym przełożonym wszystkich pracowników, jest odpowiedzialny za całokształt działalności, a przede wszystkim wyniki gospodarcze ustalone w planach finansowych.

3. Do kompetencji Dyrektora należy w szczególności:

a) zarządzanie nieruchomościami oraz nadzór nad stanowiskami podległymi bezpośrednio dyrektorowi w zakresie administrowania, gospodarowania, funkcjonowania i utrzymania obiektów w dobrym stanie technicznym i gotowości do pracy 
b) zatrudnianie i zwalnianie pracowników oraz nadzór nad prowadzeniem, kompletowaniem i archiwizowaniem akt osobowych

c) zapewnienie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz nadzór w tym zakresie

d) wydawanie zarządzeń wewnętrznych

e) składanie w imieniu zakładu oświadczeń majątkowych w zakresie praw i obowiązków zakładu

f) udzielanie pełnomocnictw w ramach swoich kompetencji do wykonywania określonych czynności

g) podpisywanie łącznie z Głównym Księgowym dokumentów obrotu środkami pieniężnymi

h) nadzór nad prowadzeniem zamówień publicznych oraz podpisywanie dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych 
i) podpisywanie pism wychodzących.

j) nadzorowanie przestrzegania Regulaminu Pracy

& 2.

1. Główny Księgowy wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora, w tym zadania określone w regulaminie.

2. Do zadań Głównego Księgowego należy w szczególności:

a) administrowanie i gospodarowanie mieniem zakładu i środkami obrotowymi oraz nadzór w tym zakresie

b) sporządzanie planu finansowego zakładu i jego realizacja

c) sporządzanie pełnej sprawozdawczości finansowej oraz analiza wyników finansowych zakładu oraz jego stanu majątkowego

d) kontrolowanie obiektów i działów w zakresie prawidłowości i rzetelności sporządzania i obiegu dokumentów niezbędnych dla rachunkowości zakładu

e) organizacja rachunkowości w sposób zapewniający ochronę mienia, kontrolę zadań planowych, prawidłowy rachunek gospodarczy i bieżącą informację o sytuacji finansowej zakładu

f) nadzór nad prowadzeniem dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych 

g) opiniowanie umów

h) kierowanie całokształtem działalności działu finansowo – administracyjnego

i) zastępowanie Dyrektora w czasie choroby i urlopu

II. DZIAŁY I OBIEKTY

& 3.

W skład GOSiR wchodzą działy i obiekty.

1. Dział finansowo – administracyjny
2. Dział techniczny i transportu

3. Dział marketingu

4. Obiekty sportowe (hala widowiskowo-sportowa, stadion hokeja na trawie, hala sportowa, boisko i sala sportowa, stadion piłkarski, boisko treningowe, cztery kompleksy boisk „ORLIK 2012”)

5. Obiekty sportowe - sezonowe (basen kryty, sala sportowa, korty tenisowe, kąpielisko Winiary)

6. Stadion żużlowy

7. Hotel 

& 4.

1. Działem finansowo – administracyjnym kieruje Główny Księgowy, który podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2. Dział realizuje funkcje określone dla pionu głównego księgowego, które wynikają z praw i obowiązków głównych księgowych oraz zajmuje się realizacją polityki socjalnej, płacowej i administracyjno – kadrowej.

3. W dziale funkcjonują 6 stanowisk pracy: 

a) Główny księgowy

b) Starszy księgowy

c) Księgowy - kasjer

d) Księgowy

e) Referent ds. administracyjno-kadrowych 

f) Pomoc administracyjna


4. Do podstawowych zadań działu należy:

4.1 W zakresie działalności komórki finansowo-księgowej:

a) prowadzenie ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i kalkulacyjnym

b) analityczne księgowanie kosztów i sprzedaży

c) prowadzenie i uzgadnianie ewidencji ilościowo-wartościowej zapasów magazynowych materiałów oraz pozostałych środków trwałych

d) rozliczanie inwentaryzacji zapasów materiałowych, towarowych, środków trwałych i pozostałych środków trwałych

e) prowadzenie pełnej sprawozdawczości określonej przepisami prawa

f) badanie i analiza sprawozdań finansowych

g) prowadzenie rejestru sprzedaży i zakupów oraz windykacja należności z tytułu świadczonych przez zakład usług i ścisła współpraca z radcą prawnym w tym zakresie

h) terminowe regulowanie zobowiązań, ściąganie należności oraz rozliczanie pobranych zaliczek

i) prowadzenie dokumentacji płacowej, w tym w szczególności naliczanie wynagrodzeń zgodnie z angażami, kartami pracy i wnioskami premiowymi, ich wypłata, rozliczanie, księgowanie i archiwizowanie, prowadzenie kartotek wynagrodzeń oraz rozliczanie roczne podatku dochodowego

j) prowadzenie dokumentacji dotyczącej umów o dzieło i umów zlecenia

k) organizowanie obrotu pieniężnego i jego udokumentowanie

l) rozliczanie dokumentów księgowych, ich ewidencja, kontrola formalno-rachunkowa, przekazywanie dokumentów do kontroli merytorycznej, akceptacji głównego księgowego oraz do zatwierdzenia przez dyrektora zakładu względnie upoważnione osoby

m) realizowanie dyspozycji finansowych oraz zabezpieczenie środków pieniężnych na wypłaty wynagrodzeń i innych świadczeń

n) dekretowanie i księgowanie dowodów księgowych na kontach przewidzianych w zakładowym planie kont

4.2
W zakresie działalności komórki administracyjno-kadrowej:

                

a) zapewnienie obsługi administracyjno-biurowej zakładu,
b) zaopatrzenie komórek organizacyjnych zakładu w środki organizacyjno-techniczne, druki, formularze, pieczęcie łącznie z prowadzeniem ich ewidencji 

c) obsługa sekretariatu i urządzeń biurowych oraz koordynacja spraw związanych z ich konserwacją i doraźną naprawą sprzętu i urządzeń biurowych
d) prowadzenie rejestru spraw i kontrola obiegu dokumentów

e) prowadzenie pełnej dokumentacji kadrowej pracowników zakładu, w tym rejestru zatrudnionych, prowadzenie, kompletowanie i archiwizowanie akt osobowych i ochrona danych osobowych 

f) sprawozdawczość z zakresu spraw osobowych

g) organizowanie i kontrolowanie różnych form szkolenia zawodowego

h) współdziałanie ze służbą zdrowia i bhp w zapewnieniu pracownikom właściwej opieki zdrowotnej oraz warunków pracy

i) przygotowanie wniosków do decyzji dyrektora z zakresu spraw pracowniczych: przyjmowania, przenoszenia, zaszeregowania, awansowania, zwalniania, i urlopowania pracowników

j) przygotowywanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentacji dotyczącej rekrutacji i naboru kadr

k) nadzór i właściwe gospodarowanie powierzonymi składnikami majątkowymi zakładu, prowadzenie ewidencji inwentarza w administracji

l) prowadzenie archiwum zakładowego, 

m) planowanie budżetu działu 

n) przygotowywanie informacji do specyfikacji przetargowych z zakresu dostaw artykułów biurowych na potrzeby działalności zakładu
& 5.

1. Działem technicznym i transportu kieruje Kierownik, który podlega bezpośrednio Dyrektorowi. Podlegają mu wszyscy konserwatorzy maszyn i urządzeń w GOSiR.

2. Do zadań działu należy w szczególności: utrzymanie w sprawności technicznej obiektów, administrowanie parkingów i lokali użytkowych, obsługa transportowa zakładu i prowadzenie magazynu centralnego.

3. Kierownik działu realizuje i odpowiada za zadania związane z zabezpieczeniem sprawności technicznej obiektów, konserwacją instalacji i urządzeń technicznych, zapewnieniem prawidłowych warunków bhp i ppoż. na obiektach GOSiR. Odpowiada za planowanie i prowadzenie spraw z zakresu działalności modernizacyjno-remontowej i inwestycyjnej i współpracę z inwestorami zewnętrznymi. Prowadzi i nadzoruje sprawy z zakresu ochrony środowiska i gospodarki wodnej, z zakresu administrowania parkingami i lokalami użytkowymi w zasobach zakładu. Odpowiada za właściwe gospodarowanie powierzonymi składnikami majątkowymi zakładu, właściwe prowadzenie magazynu centralnego i rejestru inwentarza oraz za obsługę transportową zakładu. Przygotowuje przetargi z zakresu inwestycji, remontów, modernizacji, konserwacji, utrzymania i wyposażenia obiektów, dzierżawy składników majątkowych zakładu i prowadzi dokumentację w tym zakresie.

4. Kierownik działu w okresie zimowym na zasadzie powierzenia dodatkowych zadań kieruje sztucznym lodowiskiem. Organizuje i nadzoruje prace montażowe, opracowuje regulaminy korzystania, zapewnia i szkoli obsługę lodowiska, dba o sprawność eksploatacyjną obiektu.

5. W dziale funkcjonują 4 stanowiska pracy:

a) Kierownik działu technicznego i transportu 

b) Inspektor ds. techniczno – administracyjnych - prowadzi magazyn centralny i zaopatruje obiekty w niezbędne materiały, urządzenia i środki

c) Konserwator maszyn i urządzeń – 2, 

& 6.

1. Dział marketingu realizuje zadania z zakresu promocji i reklamy, planowania i organizacji imprez, współpracy z branżą turystyczną i sportową. Odpowiada również za kontakt i współpracę z mediami oraz zajmuje się pozyskiwaniem środków zewnętrznych na działalność.
2. W dziale funkcjonują 2 samodzielne stanowiska pracy podległe bezpośrednio Dyrektorowi:

a) specjalista do spraw marketingu – odpowiada za przygotowywanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentacji związanej z działalnością marketingową GOSiR, analizowanie rynku usług sportowych i turystycznych, kreowanie i sprzedaż produktów, udział w imprezach targowych, przygotowywanie materiałów informacyjnych, reklamowych i promocyjnych, aktualizację danych dotyczących działalności GOSiR zamieszczanych we wszystkich nośnikach reklamy, w tym bieżące umieszczanie informacji o działalności i wydarzeniach na stronach internetowych GOSiR i nadzór nad stronami, współpracę z branżą turystyczną, współpracę z mediami, pozyskiwanie pozabudżetowych źródeł finansowania działalności zakładu, koordynowanie rozwoju obiektów turystycznych i sportowych GOSiR, planowanie i rozliczanie budżetu 

b) menadżer sportu – odpowiada za przygotowywanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentacji związanej z działalnością sportowo-rekreacyjną GOSiR, planowanie i organizację imprez w zakresie sportu i rekreacji, opracowywanie kalendarza imprez i nadzór na jego realizacją, koordynację i kontrolę działań z zakresu sportu i rekreacji, ze szczególnym uwzględnieniem szkółek i sekcji sportowych działających przy GOSiR, współpracę z klubami sportowymi i stowarzyszeniami, współpracę z mediami, koordynowanie rozwoju obiektów i urządzeń sportowo-rekreacyjnych GOSiR, pozyskiwanie pozabudżetowych źródeł finansowania działalności GOSiR, planowanie budżetu i rozliczanie imprez 

& 7.

1. Obiektami sportowymi kieruje kierownik obiektów, który podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2. W skład działu wchodzą n/w obiekty:

a) hala widowiskowo-sportowa,

b) stadion hokeja na trawie,

c) hala sportowa, 

d) sala sportowa i boisko,

e) stadion piłkarski, boisko treningowe 
f) 4 kompleksy boisk „Orlik 2012” 

3. Obiekty realizują usługi sportowo-rekreacyjne dla ogółu mieszkańców. Są miejscem organizacji imprez o charakterze sportowym, rekreacyjnym, treningów, zawodów sportowych oraz festynów. Sposób korzystania z obiektów określają stosowne regulaminy

4. Kierownik odpowiada za nadzór nad obiektami, organizację pracy i bieżącą obsługę obiektów, przygotowywanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentacji związanej z działalnością sportowo-rekreacyjną obiektów, planowanie budżetu dla obiektów uwzględniając zapewnienie należytego stanu technicznego, sanitarnego, wyposażenia obiektów, czystości  i porządku na ich terenie, realizację umów na świadczenie usług rekreacyjno-sportowych, przygotowywanie danych do wewnętrznych analiz statystycznych, przygotowywanie informacji do specyfikacji przetargowych z zakresu dostaw towarów i usług na potrzeby działalności działu, właściwe gospodarowanie powierzonymi składnikami majątkowymi zakładu oraz prowadzenie inwentarza na obiektach. 

5. W dziale funkcjonuje 29 stanowisk pracy:

a) Kierownik obiektów sportowych                                                      

b) Gospodarz obiektu – 3, w tym: sala sportowa i boisko – 1, hala sportowa i III kompleks boisk „Orlik 2012” – 1, stadion piłkarski, boisko treningowe i I kompleks boisk „Orlik 2012” – 1, 
c) Pracownik obsługi – 16, w tym: hala widowiskowo-sportowa - 3, stadion hokeja na trawie – 1, sala sportowa i boisko – 1, hala sportowa – 2, III kompleks boisk „Orlik 2012” – 2, stadion piłkarski, boisko treningowe i I kompleks boisk „Orlik 2012” – 3, II kompleks boisk „Orlik 2012” – 2, IV kompleks boisk „Orlik 2012” - 2 

d) Instruktor sportu – 9, w tym: stadion hokeja na trawie – 3, sala sportowa – 1, III kompleks boisk „Orlik 2012”– 1, stadion piłkarski, boisko treningowe i I kompleks boisk „Orlik 2012”- 2, II kompleks boisk „Orlik 2012” – 1, IV kompleks boisk „Orlik 2012” - 1  

& 8.

1. Obiektami sportowymi – sezonowymi kieruje kierownik obiektów, który podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2. W skład działu wchodzą n/w obiekty:

a) basen kryty,
b) sala sportowa, 

c) korty tenisowe, 

d) kąpielisko sezonowe „Winiary”

3. Obiekty realizują usługi sportowo-rekreacyjne dla ogółu mieszkańców. Są miejscem organizacji imprez o charakterze sportowym i rekreacyjnym, treningów oraz zawodów sportowych i festynów. Sposób korzystania z obiektów określają stosowne regulaminy.

4. Kierownik odpowiada za nadzór nad obiektami, organizację pracy i bieżącą obsługę obiektów, przygotowywanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentacji związanej z działalnością sportowo-rekreacyjną obiektów, planowanie budżetu dla obiektów uwzględniając zapewnienie należytego stanu technicznego, sanitarnego, wyposażenia obiektów, czystości  i porządku na ich terenie, realizację umów na świadczenie usług rekreacyjno-sportowych, przygotowywanie danych do wewnętrznych analiz statystycznych, przygotowywanie informacji do specyfikacji przetargowych z zakresu dostaw towarów i usług na potrzeby działalności działu, właściwe gospodarowanie powierzonymi składnikami majątkowymi zakładu oraz prowadzenie inwentarza na obiektach. 

5. W dziale funkcjonują 32 stanowiska pracy:

a) Kierownik obiektów sportowych sezonowych

b) Szef służb ratowniczych - gospodarz basenu - 1, który odpowiada za nadzór i kieruje kąpieliskiem sezonowym „Winiary”, czynnym w okresie ferii letnich 

c) Ratownik – 8, w tym 3 z uprawnieniami instruktora pływania

d) Pracownik obsługi – 11, w tym: basen – 6, sala sportowa, sala rekreacji i korty tenisowe-3, kawiarnia-2

e) Konserwator urządzeń basenowych – 2

f) Konserwatorzy maszyn i urządzeń – 5 

g) Kasjer - 4

& 9.

1. Stadionem żużlowym kieruje kierownik stadionu żużlowego, który podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2. W skład działu wchodzą n/w obiekty:

a) Stadion żużlowy z torem żużlowym. 

b) Boisko 

3. Obiekt realizuje usługi sportowo-rekreacyjne. Jest miejscem organizacji imprez o charakterze sportowym i rekreacyjnym treningów oraz zawodów sportowych i festynów. Sposób korzystania z obiektu określają stosowne regulaminy

4. Kierownik odpowiada za nadzór nad obiektem, organizację pracy i bieżącą obsługę obiektu, przygotowywanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentacji związanej z działalnością sportowo-rekreacyjną obiektu, planowanie budżetu dla obiektu uwzględniając zapewnienie należytego stanu technicznego, sanitarnego, wyposażenia obiektu, czystości  i porządku na ich terenie, realizację umów na świadczenie usług rekreacyjno-sportowych, przygotowywanie danych do wewnętrznych analiz statystycznych, przygotowywanie informacji do specyfikacji przetargowych z zakresu dostaw towarów i usług na potrzeby działalności działu, właściwe gospodarowanie powierzonymi składnikami majątkowymi zakładu oraz prowadzenie inwentarza na obiektach. 

5. W dziale funkcjonują 3 stanowiska pracy:

a)    Kierownik stadionu żużlowego 

b) Pracownik obsługi obiektu - 2


& 10.

1. Hotelem kieruje kierownik, który podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2. Obiekt realizuje usługi hotelowe i gastronomiczne dla mieszkańców miasta i turystów. Jest obiektem całorocznym. Sposób korzystania z obiektu określa stosowny regulamin.

3. Kierownik odpowiada za nadzór nad obiektem, organizację pracy recepcji, restauracji, kuchni i personelu obsługi. Odpowiada także za przygotowywanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentacji związanej z działalnością gastronomiczno-hotelarską, planowanie budżetu dla obiektu uwzględniając zapewnienie należytego stanu technicznego, sanitarnego, wyposażenia, czystości  i porządku w dziale i nadzór w tym zakresie, nadzór i właściwe gospodarowanie powierzonymi składnikami majątkowymi zakładu, prowadzenie inwentarza na obiekcie, nadzór nad zaopatrzeniem gastronomii, realizację umów oraz świadczenie usług hotelowych i gastronomicznych, ochronę danych osobowych klientów, przygotowywanie informacji do specyfikacji przetargowych z zakresu dostaw towarów i usług na potrzeby działalności działu, przygotowywanie sprawozdań statystycznych z zakresu obsługi ruchu turystycznego, przygotowywanie danych do wewnętrznych analiz statystycznych 

4. W dziale funkcjonuje 16 stanowisk pracy:

a) Kierownik hotelu 

b) Starszy recepcjonista – 2

c) Recepcjonista – 3

d) Kuchmistrz - Szef kuchni – 1 – odpowiada za prace personelu kuchennego, zaopatrzenie kuchni i magazyn żywności
e) Kucharz -3

f) Starszy kelner - 1

g) Kelner - 3                                                                                             

h) Pracownik obsługi hotelu - 2 

III.POSTANOWIENIA KOŃCOWE







&11
Zadania poszczególnych pracowników w działach i obiektach określają szczegółowe zakresy czynności pracowników.

&12.

Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy 
i pracowników określa Regulamin Pracy ustanowiony przez Dyrektora GOSiR 
w drodze zarządzenia. 

 

Gniezno, dnia 14 grudnia 2011 r.

