REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GOŁUCHOWSKIEGO OŚRODKA TURYSTYKI I SPORTU W GOŁUCHOWIE

R o z d z i a ł  I

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Gołuchowski Ośrodek Turystyki i Sportu w Gołuchowie zwany dalej „GOTiS” jest zakładem budżetowym gminy Gołuchów.

2. GOTiS został utworzony na podstawie Uchwały nr XXVI/202/97 Rady Gminy Gołuchów z dnia 30.12.1997 r.

§2

1. GOTiS działa na terenie gminy Gołuchów .

2. Siedzibą zakładu jest budynek przy ul. Leśnej 1 w Gołuchowie.

§3

1.Celem działalności gospodarczej zakładu jest świadczenie usług w zakresie:

· turystyki, wypoczynku i rekreacji ruchowej,

· utrzymywania i udostępniania bazy turystycznej, noclegowej, wypoczynkowej oraz sportowo – rekreacyjnej,
· organizowanie imprez turystycznych, sportowych i rekreacyjnych.
§ 4

3. Bezpośredni nadzór nad działalnością Zakładu sprawuje Wójt Gminy Gołuchów.

R o z d z  i a ł  II

Struktura organizacyjna

§5

1. Gołuchowskim Ośrodkiem Turystyki i Sportu kieruje oraz reprezentuje go na zewnątrz Kierownik.

2.  Kierownik GOTiS podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy Gołuchów.

3. Kierownika wyłonionego w drodze konkursu zatrudnia i zwalnia Wójt Gminy Gołuchów.

§6

1. Do Kierownika GOTiS  należy podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć i decyzji zapewniających prawidłową pracę zakładu, a w szczególności:

· nadawanie  ogólnych kierunków organizacyjnych i działalności w ramach obowiązujących przepisów i zapewnienie prawidłowego funkcjonowania  zakładu,

· ustalanie wewnętrznej struktury organizacyjnej,

· określanie zakresów czynności, obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień  pracowników podległych bezpośrednio Kierownikowi,

· wydawanie zarządzeń wewnętrznych i instrukcji,

· regulowanie spraw ze stosunku pracy oraz dyscypliny pracy,

· zawieranie umów o pracę oraz podejmowanie decyzji wynikających ze stosunku pracy i dyscypliny pracy,

· decydowanie w sprawach finansowo-płacowych,

· kierowanie całokształtem zagadnień związanych z przepisami kodeksu pracy i innymi aktami prawnymi z tego zakresu,

· zorganizowanie prawidłowego funkcjonowania kontroli wewnętrznej w zakładzie,

· zatwierdzanie wniosków do projektów planów i sprawozdań przedkładanych Wójtowi,

· dokonywanie podziału zadań i środków; na poszczególne komórki,

· nadzorowanie inwentaryzacji mienia zakładu, wartości pieniężnych,

· reprezentowanie GOTiS wobec organów administracji państwowej, samorządowej oraz sądów w zakresie zleconym przez Wójta Gminy Gołuchów.

§ 7

1. W skład Gołuchowskiego Ośrodka Turystyki i Sportu wchodzą następujące  stanowiska pracy:
· główny księgowy,

· referent do spraw administracyjno kadrowych i rozliczeń,

· recepcjonista – pomoc biurowa,

· konserwator- elektryk,

· pracownik zaplecza turystycznego,

· ślusarz – konserwator,

· pracownik gospodarczy – sprzątaczka,

· trener 

· ratownik

· specjalista ds. BHP z poza zakładu
.

§ 8

1. Ustala się następujące podporządkowanie komórek organizacyjnych:

2. Kierownikowi zakładu podlegają bezpośrednio:

●    główny księgowy
●     referent do spraw administracyjno kadrowych i rozliczeń,

· recepcjonista – pomoc biurowa,

· konserwator- elektryk,

· pracownik zaplecza turystycznego,

· ślusarz – konserwator,

· pracownik gospodarczy – sprzątaczka,

· trener 

· ratownik

· specjalista ds. BHP z poza zakładu
.

2. Głównemu księgowemu podlegają:
· referent do spraw administracyjno kadrowych i rozliczeń,

· recepcjonista – pomoc biurowa,

§ 9

W zależności od potrzeb zakładu mogą być tworzone inne komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.

§ 10

I. Głównego Księgowego wyłonionego w drodze konkursu zatrudnia i zwalnia po uzgodnieniu z Wójtem, Kierownik GOTiS
II Do obowiązków Głównego Księgowego należy:

       1.  Sporządzanie projektów, planów finansowych w porozumieniu z Kierownikiem  zakładu:                      w tym korekty planu w ciągu roku.

 2.  Wykonanie planu finansowego według klasyfikacji  budżetowej.

 3. Sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych.

 4. Sporządzanie tabelaryczne i opisowe informacji z wykonania budżetu za półrocze i roczne.

 5.Sporządzanie analizy finansowej – miesięcznie – dotyczącej wykonanych kosztów i przychodów wg poszczególnych działów.

 6. Rozliczanie otrzymanych dotacji.

 7. Rozliczanie podatku od osób prawnych oraz sporządzanie rocznej deklaracji CIT.

 8. Kontrola wstępna operacji gospodarczych i finansowych.

 9. Nadzór nad pracą podległych pracowników.

10. Naliczanie odpisu na ZFŚS oraz jego rozliczanie.

 11.  Podejmowanie decyzji w zakresie kierowania spraw do sadu i do egzekucji komornika     w  porozumieniu z Kierownikiem i Radcą Prawnym.

12.  Inwentaryzowanie kont rozrachunkowych, wynikowych i pozostałych kont bilansowych.

13. Tworzenie odpisów aktualizujących  należności.

14. Aktualizowanie planu kont.

15. Aktualizowanie instrukcji wewnętrznych – finansowych.

16. Przeksięgowanie roczne kont wynikowych i ustalenie wyniku finansowego za dany rok.

17. Sprawowanie nadzoru nad całokształtem spraw z zakresu księgowości.

18. Prowadzenie rachunkowości zakładu zgodnie z obowiązującymi przepisami.

19. Prowadzenie gospodarki finansowej zakładu zgodnie z obowiązującymi zasadami. 20.Terminowa windykacja należności, w tym wysyłanie wezwań do zapłaty

     i not odsetkowych.

21. Przygotowywanie dokumentów dot. zaległych należności do Sądu.

22. Informowanie Kierownika o trudnościach w bieżącej windykacji należności.

23. Miesięczne rozliczanie podatku VAT należnego i naliczonego z Urzędem Skarbowym, w tym sporządzanie deklaracji VAT 7.

24. Uzgadnianie kont analitycznych .

25. Dekretowanie dowodów bankowych i kasowych .

26.Sporządzanie sprawozdania kwartalnego dot.:

   należności wymagalnych RB-N,

   sprawozdania o umorzeniu należności i odroczonych zapłat, .

27. Prowadzenie ewidencji środków trwałych, tabel umorzeniowych i amortyzacyjnych środków trwałych, sporządzanie polecenia księgowania.

28. Sporządzanie:

     - sprawozdania statystycznego o środkach trwałych,

     - deklaracji podatku od nieruchomości ,

     - kwartalnego sprawozdania z zobowiązań wymagalnych RB-Z.

29. Rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych.

30. Sporządzanie deklaracji podatkowych podatku dochodowego od osób fizycznych (PIT4, PIT 40, PIT-11, PIT 8).

31. Rozliczanie składek ZUS .

32.Sporządzanie dokumentów rozliczeniowych ZUS.

33.Sporządzanie dokumentów zgłoszeniowych ZUS dla pracowników i uprawnionych członków ich rodzin oraz dla zleceniobiorców.

34. Wystawianie zaświadczeń o wysokości zarobków pracowników.

35. Księgowanie dowodów dotyczących wynagrodzeń i naliczeń  składki ZUS.

36. Księgowanie rachunków umów zleceń i o umów o dzieło.

37. Sporządzanie sprawozdań statystycznych dotyczących zatrudnienia i wynagrodzeń .

38. Wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniach – Rp-7.

39. Kompletowanie dokumentów do wniosków o świadczenia rehabilitacyjne, renty, emerytury.

III. Do obowiązków referenta do spraw administracyjno – kadrowych i rozliczeń należy:

2..Fakturowanie sprzedaży z działalności Zakładu

3. Ewidencja wyposażenia oraz przedmiotów małocennych, rozliczanie inwentaryzacji.

4. Wystawianie dowodów wpłat KP, wypłaty gotówki z kasy KW .

5. Przyjmowanie faktur, rachunków, wyciągów bankowych, sprawdzanie i wpisywanie w rejestr.

6. Sporządzanie przelewów.

7. Prowadzenie kasy zakładu zgodnie z instrukcją kasową.

8. Sporządzanie raportów kasowych, w tym:

· wypisywanie dowodów wpłaty, czeków, blankietów wpłaty do banku nadwyżki pogotowia kasowego).

· Sporządzanie raportów bankowych.

9.Sporządzanie przelewów bankowych

10.Rozliczanie paliwa zużytego do kosiarek i ciągnika TV.

11. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania

12. Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzącej i wychodzącej.

13. Prowadzenie akt  osobowych pracowników GOTiS  w Gołuchowie.

14. Prowadzenie rocznych kart ewidencji obecności w pracy.

15. Sporządzanie co miesiąc listy obecności dla pracowników.

16. Sporządzanie i księgowanie list płac pracowników GOTiS.

17. Ewidencja druków L-4 – zwolnień lekarskich.

18. Rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych.

19. Sporządzanie deklaracji podatkowych podatku dochodowego od osób fizycznych (PIT4,       PIT 40, PIT-11, PIT 8).

20. Rozliczanie składek ZUS .

21. Sporządzanie dokumentów rozliczeniowych ZUS.

22. Sporządzanie dokumentów zgłoszeniowych ZUS dla pracowników i uprawnionych członków ich rodzin oraz dla zleceniobiorców

23. Prowadzenie kartotek zarobkowych pracowników dla celów rozliczeń  z tytułu potraconych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz dla celów emerytalno – rentowych.

24. Sporządzanie umów zleceń i umów o dzieło.

25. Kompletowanie dokumentów do wniosków o świadczenia rehabilitacyjne, renty, emerytury.

26. Sporządzanie list płac na podstawie list obecności z uwzględnieniem nieobecności 

27.Naliczanie nagród jubileuszowych. 

28. Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych z Urzędem Skarbowym.

29.Pracownikom posiadającym bankowe Konta osobiste przekazywanie wynagrodzenia przelewem.

30.Obliczanie i prowadzenie dokumentacji zasiłków chorobowych.

31.Dokonywanie potrąceń w listach wynagrodzeń np. sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych lub egzekucyjnych, bądź za zgodą pracownika, ustawowych, PZU, potrąceń na rzecz Zakładu.

32. Sporządzanie raportów kasowych rzetelnie i przejrzyście, uzgadnianie obrotów z raportem fiskalnym

33. Uzgadnianie stanu gotówki z raportem kasowym

34. Prowadzenie ewidencji sprzedaży VAT dla celu sporządzania deklaracji rozliczeniowej podatku VAT

35. Prowadzenie obsługi kasy fiskalnej oraz odpowiada za przeglądy okresowe

36. Prowadzenie na bieżąco ewidencji wyposażenia oraz druków ścisłego zarachowania

37. Sporządzanie raportów fiskalnych 

38. Sporządzanie sprawozdań do Urzędu Statystycznego

39. Prowadzenie ewidencji przydziału środków BHP

40.Pprzyjmowanie korespondencji i ewidencjonowanie jej w dzienniku podatkowy

41. W sezonie letnim pełni dyżury związane z funkcjonowaniem recepcji

42. Prowadzenie rzetelnie magazynu z gazem propan-butan
§ 11
1. Zakresy obowiązków dla pracowników ustala Kierownik GOTiS.

2. Zasady wspólne dla wszystkich pracowników określa Regulamin pracy.

R o z d z i a ł III

Zasady finansowania działalności Zakładu.

§ 12
1. Realizacja zadań eksploatacyjno - remontowych odnośnie obiektów zakładu będzie finansowana z następujących źródeł:

· opłaty z tytułu wynajmu miejsc noclegowych
· opłaty z tytułu opłat parkingowych
· opłaty z tytułu najmu lokali użytkowych 
· opłaty z tytułu dzierżawy terenu 
· opłaty z tytułu świadczonych usług w zakresie odpłatnego wstępu na plażę oraz imprez masowych
· sprzedaży gazu propan – butan

· opłaty z tytułu usług rekreacyjnych 

· darowizn

· dotacji i dofinansowań

· odsetek od nieterminowo przekazywanych należności, stanowiących dochody zakładu budżetowego,

· odsetek od środków zgromadzonych na rachunkach bankowych, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej,
2. Wysokość opłat za wynajem miejsc noclegowych, opłat parkingowych, wynajmu lokali, dzierżawy terenu, wstępu na plażę reguluje zarządzenie Wójta Gminy Gołuchów.

3. Wysokość opłat za bilety wstępu na imprezy masowe ustala się na podstawie kalkulacji własnych w porozumieniu z Radą Gminy Gołuchów.
4. Wysokość opłat za usługi rekreacyjne ustala się na podstawie kalkulacji własnych.
R o z d z i a ł  IV

Postanowienia końcowe

§ 13
Zasady wynagradzania oraz premiowania regulują odrębne przepisy.

§14
We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem ma zastosowanie Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.

§ 15
Wszelkie zmiany Regulaminu wymagają zatwierdzenia przez Wójta Gminy Gołuchów.

§ 16
1. Traci moc Regulaminu Organizacyjnego z dnia10 stycznia 2003 roku.

2. Regulamin wchodzi w życie z dniem 01.01.2008roku.
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