ZARZADZENIE NR ... 2O E.
BURMISTRZA ZIEBIC

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego jednostki budietowej Gminy Ziebice
pod nazwa Gminne Centrum Edukacji | Sportu w Ziebicach.

Na podstawie §6 oraz w zw. z §15 pkt 1 Statutu Gminnego Centrum Edukacji i Sportu w
Zigbicach stanowigcego zafacznik nr 1 do uchwaty nr 178/VI1/2016 z dnia 24 listopada 2016r.
W sprawie powierzenia Gminnemu Centrum Edukacji i Sportu w Zigbicach wspélinej obstugi
organizacyjnej, administracyjnej i finansowej wybranych jednostek organizacyjnych Gminy
Zigbice oraz nadania Gminnemu Centrum Edukacji i Sportu w Ziebicach nowego statutu,
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin organizacyjny jednostki budietowej Gminy Ziebice pod nazwa

Gminnego Centrum Edukacji i Sportu w Zigbicach w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Gminnemu Centrum Edukacji i Sportu
w Ziebicach.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO CENTRUM EDUKACJI I SPORTU
W ZIEBICACH
ROZDZIAL I
ZAKRES DZIAEANIA GCEiS W ZIEBICACH

§1

1. Gminne Centrum Edukacji i Sportu w Zigbicach zwane dalej GCEIiS jest jednostkg
budzetowg Gminy Zigbice.

2. Podstawy prawne oraz szczegétowy przedmiot i zakres dziatania okreéla statut GCEIS.

3. Nadzor nad dziatalnoscig GCEiS sprawuje Burmistrz Zigbic.

ROZDZIAL 11
UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI DYREKTORA GCEIS
§2

1.Dyrektor :

a) jest kierownikiem GCEiS w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy;

b) zarzgdza GCEiS i reprezentuje je na zewnatrz;
¢) wspolpracuje z Burmistrzem Zigbic i Rada Miejska w Zigbicach w dziedzinach objetych

zakresem dziatania GCEiS, t.j. w zakresie:
- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania szkél i przedszkoli, dla ktérych organem

prowadzacym jest Gmina Zigbice.

- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania ztobkéw i klubow dziecigcych na terenie Gminy
Zigbice;

- realizowanie przez Gming Ziebice zadan z zakresu sportu, rekreacji i wypoczynku;

- zapewnienie wspélnej obslugi finansowej, administracyjnej i organizacyjnej gminnych
jednostek organizacyjnych wymienionych w statucie GCEIS.

4. Szczegélowe obowigzki Dyrektora GCEiS okreSlone zostaly przez Burmistrza Zigbic
w odrebnych dokumentach: zakres czynnosci oraz pelnomocnictwa.

ROZDZIAL I
WEWNETRZNA STRUKTURA GCEiS W ZIEBICACH

§3

1.W GCEiS w Zigbicach funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy.
- Dyrektor (1 etat)

-Glowny Ksiggowy (1 etat)

-Referent ds. ksiggowosci (4 etaty)

-Referent ds. ksiggowosci i kasjerskich (1 etat)

-Referent ds. administracyjnych (1 etat)

-Referent ds. techniczno-budowlanych (1 etat)



-Referent ds. transportu i zakupdw (1 etat)
-Referent ds. sportu i o$wiaty (1 etat)
-Starszy dozorca — konserwator (1 etat)
-Informatyk (1/3 etatu)

-Kierowca autobusu — konserwator (6 etatow)
-Pracownik pracy lekkiej ( 1,5 etatu)

Schemat organizacyjny GCEIiS stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

L Dyrektor GCEiS zawiera takze ze wzglgdu na przepisy szczegélowe zwigzane
z zakresem zadan GCEiS umowy o prace na czas okreslony lub umowe zlecenie z
pracownikami na nast¢pujgcych stanowiskach:

Ratownik wodny na Basenie Miejskim w Zigbicach
Gospodarz Basenu Miejskiego w Zigbicach

Kasjer na Basenie Miejskim w Zigbicach

Opiekun dziecigey/ pomoc administracyjna
Animator na boisku Orlik

Gospodarz na boisku Orlik

ARl S

I1. Dyrektor GCEiS moze zawrze¢ takze umowe zlecenie na wykonanie okreslonych
zadan na nastepujacych stanowiskach:
1. Radca prawny.

2. Audytor wewngtrzny.
3. Specjalista ds. stalego nadzoru pod wzgledem bezpieczenstwa 1 higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

ROZDZIAL 1V
SPRAWOWANIE NADZORU NAD POSZCZEGOLNYMI STANOWISKAMI

§4

1. Dyrektor GCEiS jest odpowiedzialny przed Burmistrzem Zigbic za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie jednostki.

2. Dyrektor GCEiS pelni nadzor nad wypelianiem obowiazkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikéw, dokonuje kontroli i oceny ich pracy.

3. W przypadku, gdy Dyrektor nie moze pelmi¢ swych obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn zastgpuje go osoba na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa.

§5

Zasady i tryb postepowania w sprawach wniesionych do GCEiS reguluje ustawa z dnia 14
czerwea 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016r., poz. 23, tekst jedn.
z poZn. zm.) oraz przepisy szczegolne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.



ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRACY GCEiS W ZIEBICACH

§6

Organizacje¢ pracy, wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy GCEiS okresla Regulamin
pracy ustalony przez Dyrektora GCEiS w trybie okreslonym przez przepisy prawa.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§7
I. GLOWNY KSIEGOWY JEDNOSTKI

Do zadan gléwnego ksiggowego GCEIS nalezy:
1/ prowadzenie rachunkowoéci obstugiwanych przez GCEIiS placowek, a w szczegdlnosci :

a) przygotowywanie projektow dokumentoéw opisujgcych przyjete w placowkach zasady
prowadzenia rachunkowosci,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych,

¢) prowadzenie ewidencji, zgodnie z zakladowym planem kont, poszczegolnych skladnikow
majatkowych placowek oswiatowych,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci,

e) nadz6r nad wlasciwym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentacji ksiggowej
(systematycznie archiwizowanie danych na nosnikach komputerowych) oraz przekazywaniem
jej do archiwum,

f) nadzér nad prawidlowosciag rozliczen w dziedzinie ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych,
podatkow i spraw socjalnych.

g) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, prowadzonych w obstugiwanych
placéwkach,

2/ wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi budzetu, pozabudzetowymi, a w
szczegolnosci :

a) wykonanie czynno$ci zwiazanych z zalozeniem i korzystaniem z rachunkéw bankowych,
b) podpisywanie czekéw bankowych . zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpisow,

¢) wystepowanie, z odpowiednim wyprzedzeniem, z pisemnymi wnioskami do Skarbnika
o przekazanie $rodkéw finansowych na realizacje zobowigzan i zadan obstlugiwanych
jednostek, wynikajacych z planu finansowego,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
¢) nadzo6r nad prawidlowoscig gospodarki pienigznej w obslugiwanych placowkach,

3/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnogci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi placoéwek;

4/ w ramach kontroli wewngtrznej, dokonywanie wstgpnej, biezacej i nastgpnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych przeprowadzonych przez placowki;



5/ przygotowanie projektu budZetu placowek, opracowanie planéw finansowych czuwanie nad
ich realizacja, a w szczegdlnosci:

a) zbieranie od placowek wstgpnego planu wydatkéw i dochodéw na nastgpny rok,

b) przygotowanie projektu budzetu na poziomie rozdzialéw, z uwzglednieniem otrzymanych
wskaznikéw i realnych potrzeb,

¢) przekazanie opracowanego projektu Skarbnikowi Gminy,

d) uwzglednienie ewentualnych poprawek i korekt, ktére wynikly z prac Rady Miejskiej nad
budzetem,
e) przygotowanie ukladu wykonawczego budzetu na poziomie rozdziatow,

f) przekazanie kwot(limitow) wynikajacych z podzialu uchwalonego budzetu na poszczegolne
placoéwki, w uktadzie wykonawczym,

g) zebranie opracowanych przez dyrektorow placéwek szczegélowych planéw dochodow
i wydatkow,

h) przekazanie planéw do zatwierdzenia zgodnie z odrgbnymi przepisami obowigzujacymi w
gminie,

i) czuwanie nad prawidiows realizacja planéw finansowych placoéwek,

6/ rozliczenia z placowkami z organem prowadzacym innym niz Gmina Zigbice,
7/zapoznawanie si¢ na biezgco z najnowszymi uregulowaniami prawnymi z zakresu
realizowanych zadan,

8/ nadz6r nad rozliczaniem dodatkowo pozyskanych przez placéwki lub GCEIS srodkow
zewngtrznych,

8/ wykonywanie innych zadafi stuzbowych w ramach zakresu obowiazku na polecenie
Dyrektora GCEiS.

I1. STANOWISKO: REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

Zadania realizowane na stanowisku:
1/ prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych

placowek os$wiatowych,
2/ prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi pracownikow,
3/ prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatkow od 0s6b fizycznych,

4/ zastepowanie w obowigzkach nieobecnych pracownikow w zakresie ustalonym przez
Dyrektora,

5/ wykonywanie polecen Dyrektora GCEiS lub Gléwnego Ksiggowego, dotyczacych zakresu
wykonywanych zadan,

6/ rozliczanie dodatkowo pozyskanych przez obstugiwane placowki lub Dyrektora GCEiS
zewnetrznych érodkow finansowych.



III. STANOWISKO: REFERENT DS. KSIEGOWYCH I KASJERSKICH

Zadania realizowane na stanowisku:
1/ prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga wynagrodzen pracownikow obstugiwanych

placowek oswiatowych,
2/ prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi pracownikow,
3/ prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatkéw od oséb fizycznych,

4/ zastgpowanie w obowigzkach nieobecnych pracownikéw w zakresie ustalonym przez
Dyrektora,

5/ wykonywanie polecen Dyrektora GCEiS lub Gléwnego Ksiggowego. dotyczacych zakresu
wykonywanych zadan,

6/ rozliczanie dodatkowo pozyskanych przez obstugiwane placowki lub Dyrektora GCEiS
zewnetrznych srodkéw finansowych.

7/ W zakresie obslugi kasowej :
a) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami o rachunkowosci budzetowe;j,

b) dokonywanie wyplat z rachunkéw i list platniczych po uprzednim zatwierdzeniu ich do
wyplaty,
c) sporzadzanie polecen pobrania gotéwki z odpowiednich rachunkéw bankowych,

d) sporzadzanie raportéw kasowych na podstawie polecen pobrania z kasy,
e) dostarczanie przelewéw do banku i odbiér wyciagéw bankowych,

f) rozliczanie zaliczek

g) pomoc przy rozliczaniu stypendiow socjalnych

h) zastepowanie w obowigzkach nieobecnych pracownikéow w zakresie ustalonym przez
Dyrektora,

IV. STANOWISKO: REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
Zadania realizowane na stanowisku:

1/ Sprawy administracyjne i zaopatrzenie:

a) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

b) obstuga pism przychodzacych w zakresie zleconym przez Dyrektora GCEiS,

¢) zaopatrzenie w znaczki pocztowe, druki, legitymacje ZUS, prenumeratg czasopism,
artykuly biurowe, pieczatki, itp.

d) prowadzenie rejestru i spraw zwigzanych z wypadkami pracownikow,

e) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

f) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich

g) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkél podstawowych i gimnazjow,

h) prowadzenie ksiag inwentarzowych GCEIiS,

i) archiwizowanie dokumentacji GCEiS zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

j) obstuga administracyjna narad z dyrektorami, komisji ds. wyboru kandydata na dyrektora i



komisji ds. awansu zawodowego nauczycieli,
k) przekazywanie informacji i materialow informacyjnych do dyrektoréw szkol.

1) prowadzenie teczek akt asobowych pracownikéw GCEiS, oraz ewidencji os6b odbywajgcych
staze i przygotowanie zawodowe,

m) przygotowywanie sprawozdan dla Kuratorium Oswiaty i Urzgdu Miejskiego w Zigbicach,
a takze innych urzedow i instytucji,

n) prowadzenie listy obecnoéci, ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych
0) prowadzenie ewidencji urlop6w okolicznosciowych, bezplatnych i wychowawczych,

p) prowadzenie caloici dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania przez
pracownikéw urlopoéw wypoczynkowych,

2/ Sprawy w zakresie kontroli obowigzku nauki:

a)wystepowanie do dyrektoréw gimnazjow i szkét ponadgimnazjalnych z pismem 0
potwierdzenie realizacji obowigzku nauki,

b)wystepowanie z pismem do rodzicow

c)prowadzenie rejestru uczniéw podlegajacych obowiazkowi nauki,
d)przygotowywanie tytutéw wykonawczych dla Dyrektora GCEiS.

3/ W zakresie stypendiéw i zasitkow szkolnych:

a)wydawanie wnioskow o stypendium i zasilek szkolny,

b)rozpatrywanie wnioskéw,

¢)przygotowywanie decyzji.

4/ W zakresie obstugi kadrowej dyrektorow :

- przygotowywanie dokument6éw dot. zmian ptacowych dla dyrektoréw szkot,
- przygotowanie dokumentacji konkursowej dot. dyrektoréw szkot,

- przygotowanie dokumentacji na komisje ds. awansoéw zawodowych nauczycieli

5/ W zakresie rejestracji mlodocianych uczniow:

-planowanie, sprawozdawczo$¢ 1 dokonywanie analiz i zapotrzebowan z zakresu
dofinansowania pracodawcom $wiadczen z tytutu wyszkolenia mtodocianych uczniow,

-przygotowywanie decyzji administracyjnych dla pracodawcow.

6/W zakresie dowozenia uczniow, w tym takZze niepetnosprawnych do szkét:

- wspobtpraca z rodzicami uczniéw niepelnosprawnych,

- przyjmowanie wplat od uczniéw za przejazdy autobusami GCEIS,

- sktadanie zamdwien do PKS i rozliczanie biletow miesigcznych.

7/Obstuga pism wychodzacych w zakresie zleconym przez Dyrektora GCE:iS.

8/ Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
9/Archiwizowanie dokumentacji GCEiS.

10/ Inne prace zlecone przez Dyrektora GCEIS.



V. STANOWISKO: REFERENT DS. TECHNICZNO-BUDOWLANYCH

Zadania realizowane na stanowisku:

1. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z remontami powyzej 30 000 Euro w GCEiS,
gminnych placowkach o$wiatowych oraz na obiektach sportowych znajdujgcych sig
w zarzadzie lub administrowaniu GCEiS, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie pelnej dokumentacji postgpowan przetargowych na prace remontowe,

b) uczestniczenie w przetargach i wykonywanie czynnosci kontrolnych dotyczacych
prawidlowosci sporzadzonych umoéw z warunkami umowy,

¢) prowadzenie negocjacji z wykonawcami,

d) ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowo$¢ realizacji inwestycji i jej zgodnosé ze
specyfikacja,

e) ponoszenie odpowiedzialnosci za uwzglednienie wszystkich kosztéw przy sporzadzaniu
dokumentacji przetargowej oraz za nieprzekroczenie calkowitej wartosci inwestycji
uchwalonej w budzecie Gminy Zigbice,

e) ponoszenie odpowiedzialnosci za kontakt z kierownikiem budowy oraz inspektorem nadzoru
budowlanego,

f) ponoszenie odpowiedzialnosci za kontrasygnatg Skarbnika Gminy (lub Gi. Ksiggowego
GCEiS — w przypadku pelnomocnictwa) na wszystkich umowach sporzgdzonych przez
pracownika, ktérych strong jest GCEiS, a ktore dotyczg zaciaganych przez GCEIS zobowigzan
finansowych wobec Gminy Zigbice.

2. Prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z remontami w GCEiS, na obiektach sportowych
znajdujgcych sie w zarzadzie GCEiS oraz zakupami dla GCEiS ponizej 30 000 euro, w tym
prowadzenie negocjacji.

3. Udzielanie pomoc merytorycznej dyrektorom placowek oswiatowych w postgpowaniach
zwiazanych z pracami remontowymi ponizej 30 000 euro.

4, Przygotowanie dokumentacji przetargowej na zakup oleju napgdowego i benzyny, oleju
opatowego, opaly, artykulow zywnosciowych, energii elektrycznej itp. dla GCEiS w Zigbicach
i gminnych placowek o$wiatowych (wedlug dyspozycji dyrektora placowki).

5. Sporzadzanie uméw zlecen i umow o dzielo w zakresie dziatalnosci GCEIS.

6. Sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie spraw merytorycznych dotyczacych majatku
znajdujgcego si¢ w zarzadzie GCEIS.

7. Odpowiedzialno§¢ za status prawny gminnych budynkéw oswiatowych i obiektow
sportowych.

8. Dokonywanie opisu merytorycznego faktur (woda, gaz, prad elektryczny itp.) i terminowe
dostarczanie ich do ksiggowosci.

9, Sprawowanie systematycznej kontroli stanu technicznego budynkéw oswiatowych
i obiektéw sportowych, w tym prawidlowe prowadzenie ksigg obiektow.

10. Przygotowanie basenu do sezonu oraz kontrola jego funkcjonowania w sezonie (we
wspOlpracy z ref. ds. sportu i o§wiaty), w tym kontakt ze stacja SANEPIDE-u w Zgbkowicach

SI.

11. Prowadzenie prac remontowych na obicktach sportowych nalezacych do GCEiS
w Zigbicach lub przekazanych w trwaty zarzad (we wspolpracy z ref. ds. sportu).

12. W zakresie systemu informacji o$wiatowej

a/ sporzadzanie informacji dla GCEiS, w tym informacji dotyczacej obowigzku nauki
mlodziezy w wieku 16-18 lat, w tym zbieranie i scalanie informacji ze wszystkich gminnych
placéwek o$wiatowych,



13. W zakresie spraw mieszkaniowych,

a) przyjmowanie wnioskéw w sprawach mieszkaniowych i przekazywanie ich Dyrektorowi
GCEiS,

b) dbanie o prawidlowe i terminowe naliczanie oplat mieszkaniowych do zaplaty przez
najemcow mieszkan,

¢) sporzadzanie dokumentacji potrzebnej przy przekazywaniu mieszkan,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci w sprawach mieszkaniowych.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z rekojmig na uslugi i prace remontowe oraz zakupione
towary dla GCEiS, a takze gminnych placowek o§wiatowych, lecz tylko w zakresie umow
sporzadzonych w GCEIS.

VI. STANOWISKO: REFERENT DS. SPORTU I OSWIATY

Zadania realizowane na stanowisku:

I,

2.

10.

11.

12

13.

14.

Kreowanie rozwoju sportu, turystyki i rekreacji na terenie gminy Zigbice, w tym
wprowadzanie nowych dyscyplin sportu.

Przygotowanie, organizacja i rozliczanie zawodow sportowych, imprez o charakterze
sportowo-rekreacyjnym oraz festynowym, a takze wyjazdéw o charakterze sportowym
dla dzieci i mlodziezy (np. basen, lodowisko, mecze ligowe w réznych dyscyplinach
sportu) i masowych imprez gminnych na terenie gminy Zigbice organizowanych przez
GCEiS lub wspélorganizowanych z Urzedem Miejskim w Zigbicach 1 innymi
jednostkami organizacyjnymi i placéwkami o§wiatowymi z terenu Gminy Zigbice.
Sprawowanie systematycznej kontroli wydatkéw w celu nieprzekroczenia w danym
roku kalendarzowym srodkéw finansowych przeznaczonych w budzecie GCEiS na
zadania z zakresu sportu i wypoczynku (w porozumieniu z dyrektorem GCEiS).
Dbanie o kontakt i wspdlprace z Prezesami klubow sportowych, LZS i UKS z terenu
Gminy Zigbice.

Udzielanie pomoc organizacyjnej i merytorycznej dla klubéw sportowych, UKS i LZS
z terenu Gminy Ziebice,

Organizowanie wypoczynku dla dzieci i mlodziezy w okresie ferii zimowych i wakacji
letnich.

Terminowe dostarczanie do dyrektora GCEiS informacji  dotyczacych
przeprowadzonych zawoddw sportowych, turniejéw i imprez.

Dbanie o kontakt i wspdlpracg z nauczycielami wychowania fizycznego na terenie
Gminy Zi¢bice przy organizacji zawodoéw mistrzowskich w réznych dyscyplinach
sportowych.

Przygotowanie basenu do sezonu oraz sprawowanie kontroli jego funkcjonowania
w sezonie (we wspolpracy z ref. ds. budowlanych i technicznych).

Ponoszenie odpowiedzialnosci za stan techniczny sprzgtu sportowego i obiektow
sportowych oddanych GCEiS w trwaly zarzad lub administrowanych przez GCEiS.
Prowadzenie prac remontowych (we wspolpracy z ref. ds. technicznych i budowlanych)
na obiektach sportowych administrowanych przez GCEiS lub przekazanych w trwaly
zarzad.

Sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi na obiektach sportowych
nalezacych do GCEiS.

Dokonanie ubezpieczenia imprez i zawodéw sportowych organizowanych przez
GCEiS.

Wspbtpraca ze zwigzkami sportowymi.



15.

16.

17,

18.

19.

20.

2L
22.

23.

Sprawowanie nadzér nad wynajeciem, wykorzystaniem i gospodarowaniem sali
sportowej w budynku GCEiS oraz w innych obiektach sportowych - w porozumieniu
z dyrektorem GCEiS.

Wspolpraca z mediami w celu promocji imprez sportowo-rekreacyjnych
organizowanych przez GCEiS:

. Promocja imprez sportowych organizowanych lub wspolorganizowanych przez
GCEiS na terenie  gminy, w tym nadzor nad drukiem plakatow (we wspélpracy z
informatykiem) i rozprowadzeniem ich na stupach ogloszeniowych oraz w urzedach
gminnych i placowkach oswiatowych.

Opis merytoryczny faktur i umow dotyczacych dziatan GCEiS w zakresie wypoczynku
1 sportu.

Pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na rozwdj sportu i rekreacii,
modernizacje obiektow sportowych oraz zatrudnienie pracownikéw na arenach
sportowych pozostajacych pod zarzadem GCEiS.

Przygotowanie pism, opracowan oraz dokumentacji zwigzane] z dzialalnoscia zlobkow,
przedszkoli i szkol zleconych przez dyrektora GCEiS.

Wspolpraca z miastami partnerskimi w zakresie sportu, rekreacji 1 turystyki.
Prowadzenie profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej i1 edukacyjnej z zakresu sportu,
rekreacji i turystyki, w szczegoélnosci dla dzieci i mlodziezy.

Prowadzenie szkolen sportowych dla dzieci i mlodziezy.

VIL. STANOWISKO: REFERENT DS. ZAKUPOW I TRANSPORTU

Zadania realizowane na stanowisku:

12.
13.

14.
15.
16.

koordynowanie pracy zespotu kierowedéw GCEiS;

ukladanie, weryfikacja harmonogramoéw czasu pracy kierowcow, tras przejazdu oraz
zarzadzania nimi;

rozliczanie czasu pracy kierowcow, delegacji, paliwa;

nadzor nad wynajmem autobuséw i rozliczaniem faktur z wynajmu;

rozliczanie remontow pojazdow (opis faktur);

terminowe ubezpieczenie pojazdow;

wspolpraca z ubezpieczycielami w przypadku zaistnienia szkéd pojazdow;
zaopatrywanie w cze$ci zamienne do pojazdéw oraz w narzedzia niezbedne do
wykonywania prac remontowych przez kierowcoéw GCEIS;

nadzorowanie remontoéw pojazdow wykonywanych przez kierowcow GCEiS;

. ponoszenie odpowiedzialnodci za stan techniczny i sprawnos¢ pojazdu OPEL VIVARO;
. zaopatrywanie w inne $rodki, towary i materialy niezbgdne do statutowej dzialalnodci

GCEiS oraz w miarg mozliwosci gminnych placowek o$wiatowych;

sprawowanie okresowej kontroli stanu technicznego wszystkich pojazdéw w GCEIS;
wyszukiwanie nowych dostawcow oraz samochodowych warsztatow remontowych
atrakcyjniejszych cenowo;

sprawowanie kontroli nad prawidlowym funkcjonowaniem magazynu;

sprawowanie nadzor nad stanami magazynowanych towarow;

zapewnienie odpowiednich warunkéw magazynowania towarow;

VIII. STANOWISKO: STARSZY DOZORCA - KONSERWATOR

Zadania realizowane na stanowisku:

1. pelnienie funkcji gospodarza Stadionu Miejskiego w Zigbicach,



2.wykonywanie prac porzadkowych, w tym koszenie trawy i drobnych remontéw na
wszystkich obiektach, dla ktérych zarzadcg jest GCEIS zgodnie z harmonogramem ustalonym

przez pracodawcg;
3. pomoc przy organizowaniu imprez gminnych, w tym sportowych, organizowanych lub
wspdtorganizowanych przez GCEiS.

IX. STANOWISKO: INFORMATYK
Zadania realizowane na stanowisku:

1.biezace prowadzenie strony internetowe] GCEIS w Zigbicach,

2.projektowanie plakatow oraz zaproszefi na imprezy sportowe 1 okolicznosciowe
organizowane przez GCEIS,

3.zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego,

4.instalowanie nowego oprogramowania na komputerach,

5.usuwanie drobnych awarii sprzgtu komputerowego; w przypadku powaznych awarii
przygotowanie sprzetu do przekazania serwisowi,

6.wykonywanie kopii bezpieczenstwa eksploatowanych baz danych.

7.wykonywanie innych prac 1 czynnosci zlecane przez przelozonego, mieszezacych sig
w zakresie prac zwiazanych z pelnionym stanowiskiem.

X. STANOWISKO: KIEROWCA AUTOBUSU-KONSERWATOR

Zadania realizowane na stanowisku:

1.ekonomiczne kierowanie powierzonym pojazdem,

2.dowoz 1 odwoz dzieci szkolnych i przedszkolakow,

3.odpowiedzialnos¢ finansowa za powierzony pojazd,

4.obstuga codzienna pojazdow,

S.wykonywanie pobieznych napraw (np. wymiana resorow, silniczkéw w nagrzewnicach,
wycieraczek, itp.),

6.utrzymanie czystosci w powierzonych pojazdach,

7.dodatkowe przewozy zlecone przez Dyrektora,

8.terminowe wypelnianie i przekazywanie do GCEiS prawidlowo sporzadzonej wymaganej

dokumentacji,
9.dodatkowe czynnosci w platnych godzinach postoju zlecone przez Dyrektora.

XI. STANOWISKO: ROBOTNIK PRACY LEKKIEJ
Zadania realizowane na stanowisku:
1.utrzymywanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach,

2.nadzor nad powierzonym mieniem tj. pomieszczeniami GCEiS oraz podstawowym
wyposazeniem oraz sprzetem, w ktory GCEiS jest wyposazone,

3.dbanie o wyglad i porzadek w pomieszczeniach biurowych GCEiS, korytarzach i klatce
schodowej, w tym wykonywanie opicki nad kwiatami znajdujgcymi si¢ w przydzielonych do
utrzymania porzadku pomieszczeniach,



4. wykonywanie innych prac i czynnodci zlecane przez przeloZzonych, mieszczacych sig
w zakresie prac zwigzanych z pelnionym stanowiskiem.

ROZDZIAL VII

ZAKRES WSPOLNYCH OBOWIAZKOW POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§8

Prowadzenie spraw zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwea 1960r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016r. poz.23, tekst jedn. z p6Zzn. zm.)
Podejmowanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem przepisow ustawy, rozporzadzen
oraz Uchwal Rady Miejskiej w Zigbicach zarzgdzen Burmistrza Zigbic.

Opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dzialania danego
stanowiska pracy.

Przestrzeganie przepisow regulujgcych postepowanie w sprawie przetwarzania danych
osobowych.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§9

Dyrektor GCEIS jest wylacznie uprawniony do:

1.
2
3.

% N o

podpisywania pism wynikajacych z funkeji dyrektora,

podpisywania pism kierowanych do innych organéw samorzadowych,

zatwierdzenia uméw cywilno-prawnych 1 wydawania decyzji wynikajgcych
z pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza Zigbic lub Rade Miejska
w Ziebicach,

wydawania zarzadzen, decyzji, postanowien, pism okoélnych i polecen stuzbowych
dotyczgcych sprawnego funkcjonowania GCEIS oraz o$wiaty, opieki nad dzie¢mi do lat
3 i sportu w gminie,

udzielania odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontroli,

podpisywania uméw o prace z pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi  w GCEiS,
ustalania zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,
wykonywania czynnosci wynikajgcych z prawa pracy w stosunku do pracownikow
GCEiS,

podpisywania pism informacyjnych, planéw, analiz i projektéw wynikajacych
z uprawnien i obowigzkoéw Dyrektora.

§10

Pracownicy zatrudnieni na poszczegélnych stanowiskach pracy podpisujg wszystkie pisma
informacyjne niezastrzezone do podpisu Dyrektora.



§11

Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi, a w szczegdlnosei sprawozdania i analizy
powinny zawieraé¢ adnotacje wymieniajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat
opracowal wraz z podpisem.

§12

Zadania pracownikéw zatrudnionych na poszezegélnych stanowiskach pracy podlegajg stalej
aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowadzonych przepisami prawa.

ROZDZIAL IX
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

§13

1. Pracownicy Gminnego Centrum Edukacji i Sportu zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym dokonywanych na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz.902 z p6zn. zm. ).

2.  Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw samorzgdowych,
zatrudnionych w GCEiS w Zigbicach jest wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem
Dyrektora GCEiS.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14
Gospodarke finansowa GCEiS okreslajg odrgbne przepisy.

§15

Zmiany Regulaminu i schematu organizacyjnego moga by¢ wprowadzane na podstawie
zarzadzenia Dyrektora GCEiS i wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza Zigbic.
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