ZARZADZENIE NR 1/04
WOJTA GMINY RASZYN
z dnia 12 stycznia 2004r.

W sprawie:
zatwierdzenia szczegélowej organizacji Gminnego Ofrodka Sportu w Raszynie
z zakresem dzialania poszczegblnych komérek organizacyjnych.

Na podstawie § 8 Statutu Gminnego Ofrodka Sportu w Raszynie (nadanego Uchwata
Nr XIX/131/03 Rady Gminy Raszyn z dnia 6 listopada 2003r. w sprawie nadania statutu
Gminnemu O$rodkowi Sportu w Raszynie i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z 2001r. Nr 142 poz.1591 z p6zn.zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam szczegblowq organizacje Gminnego O$rodka Sportu w Raszynie z zakresem
dziatania poszczegb6lnych komérek organizacyjnych w brzmieniu zgodnym z zatacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Gminnego O$rodka Sportu w Raszynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4f04
Wéijta Gminy Raszyn
Z dniaf2’ stycznia 2004r

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Sportu
w Raszynie

Rozdziat 1
Postanowienia og6lne

§ 1

Regulamin niniejszy okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Gminnego Os$rodka Sportu w Raszynie.

§ 2
llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
GOS - nalezy przez to rozumieé Gminny O$rodek Sportu w Raszynie
Dyrektorze -nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego O$rodka Sportu
w Raszynie
Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Raszyn
Woijcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Raszyn
Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Raszyn

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego
O¢rodka Sportu w Raszynie

§ 3
Dyrektor GOS jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w GOS.

§ 4

Dyrektor kieruje praca GOS i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcéw Dyrektora:
Zastepcy Dyrektora do Spraw Sportu, Zastepcy Dyrektora do spraw Technicznych.

§5

W czasie nieobecnoéci Dyrektora zadania wykonuje wyznaczony przez niego
Zastepca Dyrektora.

§ 6

GOS wykonuje zadania okre$lone w Statucie GOS.



Rozdzial II
Struktura Organizacyjna GOS

§ 7
1. W GOS tworzy sie nastepujace jednostki organizacyjne:
- dziatly
- samodzielne stanowiska pracy
2. W dziatach GOS mogg by¢ tworzone zespoty.

§ 8
1. W sktad GOS wchodza:
Dziat Finansowy
Dziat Sportu, Rekreacji i Ratownictwa
Dziat Administracyjno — Gospodarczy
Stanowisko ds. Kadr
Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu
Stanowisko ds. Marketingu i Promocji

Stanowisko ds. Prawnych — Radca Prawny
Stanowisko ds. BHP

PN

2. Schemat struktury organizacyjnej GOS stanowi zatacznik do Regulaminu.

§9

1. Dziatem Administracyjno— Gospodarczym kieruje Zastepca Dyrektora ds.
Technicznych.

2. Dziatem Sportu, Rekreacji i Ratownictwa kieruje Zastepca Dyrektora ds.

Sportu. '

Dziatem Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Pracami zespotu kieruje wyznaczony przez Dyrektora koordynator.
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Rozdziat III
Podziat kompetencji
Dyrektora, Zastepcy Dyrektora

§ 10
Dyrektor

—_

Dyrektor kieruje i reprezentuje GOS na zewnatrz.

2. Dyrektor biezace sprawy zwiagzane z funkcjonowaniem GOS realizuje w
drodze zarzadzen i polecen stuzbowych. ‘

3. Dyrektor nadzoruje bezpo$rednio nastepujace stanowiska pracy i komorki

organizacyjne:



- Zastepce Dyrektora do spraw Technicznych
- Dziat Finansowy

- Stanowisko ds. Prawnych — Radca Prawny
- Stanowisko ds. BHP

- Stanowisko ds. Kadr

- Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu.

2.

3.

§ 11
Zastepca Dyrektora do spraw Sportu

. Zastepca Dyrektora ds. Sportu sprawuje funkcje Dyrektora w razie jego

nieobecno$ci.

Zastepca Dyrektora ds. Sportu wykonuje zadania powierzone przez
Dyrektora zgodnie z jego poleceniami i wskazé6wkami.

Zastepca Dyrektora ds. Sportu nadzoruje bezposrednio nastepujace
stanowiska pracy i komérki organizacyjne:

- Dziat Sportu, Rekreacji i Ratownictwa
- Stanowisko ds. Marketingu i Promocji

§ 12
Zastepca Dyrektora ds. Technicznych

. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych sprawuje funkcje Dyrektora w razie

nieobecnoéci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds. Sportu.

. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych wykonuje zadania powierzone przez

Dyrektora zgodnie z jego poleceniem i wskazoéwkami.

. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych kieruje i nadzoruje bezpoérednio Dziat

Administracyjno- Gospodarczy.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania GOS.
§13
. Szczegbtowe zakresy czynno$ci (obowiazkow, uprawnief i

odpowiedzialnoéci) pracownikéw GOS okreéla Dyrektor.

Zakresy czynno$ci pracownikéw zatrudnionych w komorkach
organizacyjnych na stanowiskach pracy podporzadkowanych Zastepcy
Dyrektora ds. Sportu okreéla Dyrektor na wniosek Zastepcy Dyrektora ds.
Sportu. -

Zakresy czynno$ci pracownikéw zatrudnionych w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym okre§la Dyrektor na wniosek Zastepcy Dyrektora ds.
Technicznych.



1.

2.

§ 14

Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora ds. Sportu lub Zastepce
Dyrektora ds. Technicznych do wykonywania czynnoéci wynikajacych z
pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta, jezeli nieobecno$¢ w pracy
Dyrektora trwa dtuZej niz 3 dni.

Udzielenie upowaZnienia, o ktorym mowa w ust. 1 wymaga formy pisemne;.

§ 15

Pracownicy GOS sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za wykonywanie obowigzkéw
okre§lonych w zakresach czynno$ci, w tym w szczeg6lnoéci za:

1.

2.
3.

o

Zgodno$¢é z prawem podejmowanych dziataf, przygotowanych projektow
umow, zarzadzen.

Wrasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéow.

Przestrzeganie przepiséw prawnych i terminéw przy zatatwianiu
powierzonych spraw.

Przestrzeganie regulaminéw obowiazujacych w GOS, w tym Regulamin Pracy.
Wiaéciwe przechowywanie dokumentéw, pieczeci, przepisow.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnych i innych aktéw kierownictwa
wewnetrznego. '

$§ 16

Informacje o zasadach i czasie pracy GOS sa podawane do publiczne;
wiadomo$ci.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych GOS

§ 17

Dziat Finansowy zajmuje sie w szczegoblno$ci:

- obstugg finansowo - ksiegows , kasowa GOS

- prowadzeniem rozliczen finansowych z podmiotami wspétpracujacymi z GOS
- prowadzeniem spraw zwiazanych z ptacami pracownikéw GOS

- przygotowaniem projektu planu finansowego

- przygotowaniem sprawozdah finansowych

§ 13

Dziat Sportu Rekreacji i Ratownictwa zajmuje sie¢ w szczegoblnosci:
- organizacja ustug i zaje¢ w dziedzinie sportu, rekreacji, kultury i turystyki

h,



- wspolpraca z klubami i zwiazkami sportowymi, organizacjami stowarzyszeniami
oraz osobami indywidualnymi w zakresie sportu i rekreacji

- zapewnieniem bezpieczeastwa uczestnikéw zaje¢ sportowo - rekreacyjnych w
tym zajeé¢ na basenie.

- koordynacja i organizacja zajeé¢ — sekcji sportowych

- organizacja oboz6w, kolonii sportowych i wycieczek turystycznych.

§ 19

Dziat Administracyjno — Gospodarczy zajmuje sie w szczegoélno$ci:
- obstuga techniczna obiektu Plywalni

- obstuga techniczng Stadionu

- zaopatrzeniem GOS

- konserwacja urzadzen i pomieszczen

- zadaniami zwiazanymi z utrzymaniem czystosci i porzadku GOS.

$ 20

Stanowisko ds. Marketingu i Promociji zajmuje sie w szczeg6lno$ci:

- zadaniami zwiazanymi z marketingiem i promocja GOS

- kontaktami z firmami reklamowymi

- przygotowaniem imprez o charakterze marketingowym i promocyjnym GOS

§ 21

Stanowisko ds. Kadr zajmuje sie w szczeg6lnoSci:

- prowadzeniem akt osobowych pracownikéw GOS

- przygotowywaniem projektéw umoéw o prace innych uméw na wykonanie pracy
na rzecz GOS

- prowadzeniem dokumentacji zwiazanej z urlopami pracownikéw, czasem pracy.

§ 22

Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu zajmuje sie w szczegélno$ci sprawami obstugi
kancelaryjnej GOS.

§ 23

Stanowisko ds. BHP zajmuje sie w szczegoélno$ci sprawami bezpieczefistwa i
higieny pracy w GOS.
§ 24

Stanowisko ds. Prawnych - Radca Prawny zajmuje sie¢ obsiuga prawng GOS
zgodnie z odrebnymi przepisami.
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§ 25

Dyrektor GOS na uzasadniony wniosek Zastepcy Dyrektora, ktéremu podlega
dany dzial moze tworzyé w jego ramach zespoty.

Rozdziat VI
Postanowienia kofcowe

§ 26

Pracownicy GOS potwierdzaja na pis$mie fakt zapoznania sie z niniejszym
Regulaminem.

§ 27

Stanowisko ds. Kadr przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjgtego pracownika
zapoznaje go z tre$ciag Regulaminu.




DYREKTOR C Zaiemikdo

Regulaminu Organizacyjnego GOS

Z-CA DYREKTORA DZIAL STANOWISKO | STANOWISKO STANOWISKO STANOWISKO Z-CA DYREKTORA
DS. TECHNICZNYCH FINANSOWY “DS. PRAWNYCH DS. BHP DS. KADR DS. SEKRETARIATU DS. SPORTU
-Radca Prawny o : .

- GLOWNY

KSIEGOWY

- GLOWNY

KASJER

-KASJERKI

| pzia | | | DZIAL SPECJALISTA
ADMINISTRACYJINO- ; SPORTU, DS. MARKETING
GOSPODARCZY \ _ REKREACII 1
IRATOWNICTWA
-KONSERWATORZY
- PRACOWNICY , :
ADMINISTRACYJINO- - INSTRUKTORZY
GOSPODARCZY . .
-RATOWNICY

- PRACOWNIK -
ZAPLECZA
SPORTOWEGO
- SERWIS
SPRZATAJACY
- SZATNIARKI




