WOJT GMINY
RASZYN

pow. pruszkowski
WwOj. mazowieckie

ZAI}ZADZENIE NR MngO i
WOJTA GMINY. RASZYN
z dnia Q%‘ :%2007 T.

W sprawie:
zatwierdzenia szczeg6lowej organizacji Gminnego OsSrodka Sportu w
Raszynie z zakresem dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych.

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

§1

Zatwierdzam szczegdlowa organizacje Gminnego Osrodka Sportu w Raszynie z
zakresem dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych w brzmieniu
zgodnym z zatacznikiem stanowiacym integralng cze$¢ niniejszego zarzadzenia.

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

§3

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

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr. 1 do Zarzadzenia Nr. ............
WOJTA GMINY RASZYN z dnia......................

Regulamin Organizacyjny
Gminnego O$rodka Sportu
w Raszynie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin niniejszy okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Gminnego Osrodka Sportu w Raszynie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
GOS - nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Sportu w Raszynie
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Os$rodka Sportu
w Raszynie
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Raszyn
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Raszyn
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Raszyn
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego
Osrodka Sportu w Raszynie
§3
Dyrektor GOS jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w GOS.
§4
Praca GOS kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych.
§5

GOS wykonuje zadania okres§lone w Statucie GOS.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna GOS

§6

1. W GOS tworzy si¢ nastepujace jednostki organizacyjne:
- dzialy
- samodzielne stanowiska pracy




2. W dziatach GOS mogg by¢ tworzone zespoly.

§7

1. W sktad GOS wchodza:

1. Dzial Finansowy

2. Dziat Administracyjno — Gospodarczy z wyodrebnionym Zespotem Sportu, Rekreacji i
Ratownictwa.

3. Stanowisko ds. Sekretariatu i Kadr

4. Stanowisko ds. Marketingu i Promoc;ji

5. Stanowisko ds. BHP

2. Schemat struktury organizacyjnej GOS stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

het

§8

Dzialem Administracyjno - Gospodarczym kieruje Zastegpca Dyrektora ds.
Technicznych.

Zespolem Sportu, Rekreacji i Ratownictwa kieruje Specjalista ds. Sportu.

Dziatem Finansowym kieruje Glowny Ksiggowy.

Pracami zespolu kieruje wyznaczony przez Dyrektora koordynator, z zastrzezeniem
ust. 2.

Rozdzial I11
Podzial kompetencji

§9
Dyrektor

Dyrektor kieruje i reprezentuje GOS na zewnatrz.

Dyrektor biezace sprawy zwigzane z funkcjonowaniem GOS realizuje w drodze zarzadzen i
polecen stuzbowych.

Dyrektor nadzoruje bezposrednio nastepujace stanowiska pracy i komorki organizacyjne:

- Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych
- Dzial Finansowy

- Stanowisko ds. Sekretariatu i Kadr

- Stanowisko ds. Marketingu i Reklamy
- Stanowisko ds. BHP

§10
Zastepca Dyrektora ds. Technicznych

Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych kieruje i nadzoruje bezposrednio Dzial
Administracyjno - Gospodarczy.

Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora
zgodnie z jego poleceniami i wskazéwkami.

. Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych sprawuje funkcje Dyrektora w trakcie jego

nieobecnosci.




§11
Specjalista do spraw Sportu

1. Specjalista ds. Sportu wykonuje zadania powierzone przez Zastepce Dyrektora ds.
Technicznych zgodnie z jego poleceniami i wskazoéwkami.

2. Specjalista ds. Sportu nadzoruje bezposrednio nast¢pujace stanowiska pracy i
komorki organizacyjne:
- Zespot Sportu, Rekreacji i Ratownictwa

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania GOS.

§ 12

1. Szczegélowe zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw GOS
okresla Dyrektor.

2. Zakresy czynnosci pracownikéw zatrudnionych w Dziale Administracyjno - Gospodarczym
okresla Dyrektor na wniosek Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych.

§ 13

1. Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpce Dyrektora ds. Technicznych do wykonywania
czynnos$ci wynikajacych z pelnomocnictwa udzielonego przez Wéijta, jezeli nicobecno$é w
pracy Dyrektora trwa dluzej niz 3 dni.

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

§14

Pracownicy GOS sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za wykonywanie obowiazkéw okreslonych
w zakresach czynnosci, w tym w szczegélnosci za:

Zgodnos¢ z prawem podejmowanych dziatan, przygotowanych projektow umow, zarzadzen.
Wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

Przestrzeganie przepisow prawnych i terminéw przy zatatwianiu powierzonych spraw.
Przestrzeganie regulaminéw obowiazujacych w GOS, w tym Regulamin Pracy.

Wilasciwe przechowywanie dokumentow, pieczeci, przepisow.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnych i innych aktéw kierownictwa wewnetrznego.

A il

§ 15

Informacje o zasadach i czasie pracy GOS sa podawane do publicznej wiadomosci.



Rozdzial V
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych GOS

§ 16

Dziat Finansowy zajmuje si¢ w szczegolnosci:

- obstuga finansowo — ksiggowa i kasowa GOS

- prowadzeniem rozliczen finansowych podmiotow wspotpracujacych z GOS
- prowadzeniem spraw zwigzanych z placami pracownikow GOS

- przygotowaniem projektu planu finansowego

- przygotowaniem sprawozdan finansowych

§ 17

Zespot Sportu Rekreacji i Ratownictwa zajmuje si¢ w szczego6lnosci:

- organizacja ustug i zaj¢¢ w dziedzinie sportu, rekreacji, kultury i turystyki

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

- zapewnieniem bezpieczenstwa uczestnikéw zajeé sportowo — rekreacyjnych w tym zajeé na
plywalni

- zapewnieniem bezpieczefistwa klientom korzystajacym indywidualnie z ustug krytej pltywalni

- koordynacja i organizacja zajeé — sekcji sportowych

- organizacja zawodow sportowych i imprez masowych organizowanych przez GOS

- organizacja obozdw, kolonii sportowych i wycieczek turystycznych.

§ 18

Dzial Administracyjno — Gospodarczy zajmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- obstuga techniczng i konserwacja obiektu Ptywalni

- obstuga techniczng i konserwacja obiektu Stadionu

- zaopatrzeniem GOS

- konserwacja urzadzen i pomieszczen

- obstugg GOS w zakresie dokumentacji dotyczacej systemu kasowego ESOK
- zadaniami zwigzanymi z utrzymaniem czystosci i porzadku GOS.

§19

Stanowisko ds. Marketingu i Promocji zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zadaniami zwiazanymi z marketingiem i promocja GOS

- kontaktami z firmami reklamowymi

- przygotowaniem imprez o charakterze marketingowym i promocyjnym GOS

- obstuga w zakresie zwigzanym z grupami zorganizowanymi funkcjonujacymi na terenie GOS

§20

Stanowisko ds. Sekretariatu i Kadr zajmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- sprawami obstugi kancelaryjnej GOS

- prowadzeniem akt osobowych pracownikow GOS

- przygotowywaniem projektéw uméw o prace innych uméw na wykonanie pracy na rzecz GOS
- prowadzeniem dokumentacji zwiazanej z urlopami pracownik6w, czasem pracy.



§21
Stanowisko ds. BHP zajmuje si¢ w szczegdlnosci sprawami bezpieczenstwa i higieny pracy w
GOS.

§22

1. Dyrektor GOS moze tworzy¢ zespoly w obrebie poszczegélnych dziatow.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§23
Pracownicy GOS potwierdzaja na piSmie fakt zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.
§24

Stanowisko ds. Sekretariatu i Kadr przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika
zapoznaje go z trescia niniejszego Regulaminu.




Zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Sportu w Raszynie.
(Schemat Struktury Organizacyjnej GOS).
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