Zalgcznik Nr.1
Do Zarzadzenia 2/11/2015
Dyrektora MKP ,, WODNIK” w  Ozorkowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiej Krytej Ptywalni ,, Wodnik"

(tekst jednolity)

l. Postanowienia ogdlne.
§1

Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,Regulaminem” okresla szczegoétowg
organizacje wewnetrzng oraz zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych i

samodzielnych stanowisk pracy w Miejskiej Krytej Ptywalni ,WODNIK” w Ozorkowie.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Ozorkow.
2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ozorkowa.
3. MKP WODNIK — nalezy przez to rozumie¢ Miejskag Krytg Ptywalnie ,,WODNIK".
4. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiej Krytej Ptywalni ,,WODNIK".
5. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ dziat, grupe zawodowg lub

samodzielne stanowisko pracy.

§3
Miejska Kryta Ptywalnia ,WODNIK” dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r.,
poz. 594 z pézn. zm.) ;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z pézn. zm) ;

3) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie ( tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz.715) ;

4) statutu Miejskiej Krytej Plywalni ,,WODNIK “ uchwalonego przez Rade Miejskg w
Ozorkowie w dniu 30 stycznia 2014 r. (Uchwata Nr L/427/14).

§4

Podstawowe zadania realizowane przez MKP WODNIK to:



Y

gospodarowanie i zarzgdzanie obiektami i terenami sportowo — rekreacyjnymi,

zabezpieczenie wiasciwej eksploatacji i konserwacji obiektéw oraz urzgdzen
sportowych,

udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjnej dla szkot, organizacji sportowych,
klubéw, fundacji i stowarzyszen jako organizatora imprez sportowych,

organizowanie zajec dla dzieci i mtodziezy zawodow, szkolen imprez sportowo —
rekreacyjnych,

wspoétorganizowanie dziatan klubow sportowych,

tworzenie bazy sportowej i ustalanie zasad jej wykorzystywania,

Swiadczenie réznych odptatnych ustug w zakresie sportu, rekreacji i turystyki na
rzecz osob prawnych i fizycznych oraz innych organizacji,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania srodkéw finansowych na

dziatalnos¢ statutowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

§5

1. MKP WODNIK zarzgdza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Ozorkowa.

3. Do obowigzkéw i uprawnieh Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

>

YV VvV

YV V V V

kierowanie dziatalno$ciag i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania MKP
WODNIK

reprezentowane MKP WODNIK wobec wtadz, instytucji, organizacji, klubéw oraz
osbéb trzecich w granicach udzielonego upowaznienia przez Burmistrza Miasta
Ozorkowa,

zapewnienie wiasciwej organizacji pracy MKP WODNIK, dokonywanie podziatu
zadan pomiedzy poszczegolne komorki organizacyjne oraz nadzorowanie
gospodarki finansowej,

wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku
do os6b zatrudnionych w MKP WODNIK,

podejmowanie decyzji merytorycznych w sprawach nalezgcych do MKP WODNIK,

zawieranie umow i porozumien w celu realizacji zadan,

wykonywanie innych czynnosci, zgodnie z zakresem petnomocnictwa uzyskanego
od Burmistrza,

wspotpraca z Burmistrzem w zakresie obrony cywilnej,

monitorowanie skutecznosci kontroli zarzgdcze;j i jej poszczegolnych elementow,

promocja ustug swiadczonych przez MKP ,Wodnik”,

zarzadzanie trescig i formg strony internetowej,



» aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej,
»  wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem imprez sportowych,

»  kreowanie pozytywnego wizerunku MKP WODNIK.

4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika do wykonywania w jego imieniu okreslonych
Czynnosci.

5. Przepisy wewnetrzne dotyczgce dziatalnosci MKP WODNIK wydaje Dyrektor w formie
zarzadzen.

6. Dyrektor odpowiada za catoksztalt dziatalnosci ptywalni oraz powierzony mu majagtek
MKP WODNIK.

7. W czasie nieobecnosci ( urlop, choroba ) Dyrektora, jego obowigzki wykonuje kierownik.

Il. Komérki organizacyjne.

§ 6

1. W MKP WODNIK mogg by¢ tworzone nastepujgce komoérki organizacyjne:
> dziaty,
»  samodzielne stanowiska pracy,
»  grupy zawodowe.
2. O ilosci utworzonych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor

w oparciu o posiadane etaty i potrzeby MKP WODNIK.

§7

Dziat lub samodzielne stanowiska pracy sg podstawowg komodrkg organizacyjng zajmujgca
sie okreslong problematykg i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy oraz  pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidiowe

zarzadzanie dziatu lub jako komorki samodzielnej;

§8

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
»  zakres dziatania okreslony w niniejszym Regulaminie,
»  wykaz stanowisk stuzbowych,
»  zakresy zadan pracownikow.

§9

1. Do podstawowych zadan wspolnych dla wszystkich komorek organizacyjnych

nalezy:



> przygotowywanie projektéw, wystgpien, aktow wewnetrznych, opracowywanie
sprawozdan i analiz wynikajacych z zarzgdzenia Dyrektora,
»  zapewnianie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy oraz usprawnienie metod i
form pracy,
» czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej oraz ochrong danych
osobowych,
»  promocja zadan statutowych MKP WODNIK,
2. Sprawy i zadania sktadajgce sie na kompetencje komorki organizacyjnej okresla niniejszy
Regulamin, przepisy prawa oraz zarzadzenia Dyrektora.
3. Biezagca wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi MKP WODNIK w zakresie

prawidtowego wykonywania zadan.

§10

Za wiasciwe wykonywanie zadan przewidzianych dla poszczegolnych stanowisk pracy

bezposrednig odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy.

§ 11

Szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow MKP
WODNIK ustala Dyrektor.

lll. Struktura organizacyjna.

§ 12

1. W MKP WODNIK tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

Dziat utrzymania obiektoéw sportowych i rekreacyjnych,
Dziat finansowo - ksiegowo/kadrowy,

Samodzielne stanowisko — kierownik obiektow,

YV V V V

Grupa zawodowa — ratownikéw.
2 . Pracg wszystkich komorek organizacyjnych nadzoruje bezposrednio Dyrektor.

3. Szczegdtowg strukture organizacyjng MKP WODNIK okres$la schemat stanowigcy

zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

IV. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych.



§13

Szczegdbtowy zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci oraz obowigzkow
pracowniczych ( ktére zatgczane sg do akt osobowych poszczegdlnych

pracownikéw) okresla Dyrektor.

A. Dziat Utrzymania Obiektéw Sportowych i Rekreacyjnych.

1. Do podstawowych zadan Dziatu utrzymania obiektow sportowych i rekreacyjnych nalezy

miedzy innymi:

>

>
>

administrowanie obiektami oraz znajdujgcymi sie w nich urzadzeniami sportowo -
rekreacyjnymi,

prowadzenie zaopatrzenia, gospodarki materialowej oraz prawidtowego
skltadowania materiatow,

nadzor nad biezgcg konserwacjg i remontami budynkow, sprzetu i urzadzen,

zapewnienie czystosci i sprawnoéci technicznej budynkéw, obiektéw sportowych
oraz sprzetu sportowego i rekreacyjnego,

zabezpieczenie nalezytego stanu sanitarno-porzgadkowego obiektéw MKP
WODNIK,

dbanie o estetyczny wyglad terenéw zielonych wokdt budynkéw i obiektow MKP
WODNIK,

wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi MKP WODNIK w zakresie
spraw administracyjno-gospodarczych,

prowadzenie magazynow,

zapewnienie sprawnosci technicznej obiektow i urzgdzen w trakcie imprez oraz ich

udostepnianie klientom i kontrahentom MKP WODNIK,

2. Dziatem utrzymania obiektéw sportowych i rekreacyjnych kierujg kierownicy obiektéw

sportowych.

3. Pracownikami Dziatu sg: brygadzisci komorek organizacyjnych, pracownicy obstugi

basenu kapielowego, pracownicy zaplecza sportowego, starszy konserwator, konserwator

maszyn i urzadzen.

B. Dziat finansowo - ksiegowo/kadrowy .

1. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy miedzy innymi:

>
>

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa



» analiza wykorzystania srodkéow przydzielonych z budzetu Iub srodkéw
pozabudzetowych i innych,
> opracowywanie projektow przepisow wydawanych przez Dyrektora, a dotyczgcych
rachunkowosci, w tym : zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowych,
zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
prowadzenie spraw budzetowo-finansowych w MKP WODNIK,
sporzgdzanie planéw finansowo-budzetowych oraz ich realizacja,

dekretowanie dowodow ksiegowych zatwierdzonych do realizacji,

vV V V V

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa

Y

sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz bilansu,

Y

nadzér nad sporzgdzaniem i rozliczaniem rocznej inwentaryzacji.

Y

prowadzenie analityki do kont materiatéw, przedmiotéw nietrwatych i Srodkow
trwatych,

sprawdzanie rachunkéw i delegacji pod wzgledem rachunkowym i formalnym,

sporzgdzanie przelewow,

prowadzenie kasy gotéwkowej i sporzgdzanie raportéw kasowych,

Y V VYV VY

sporzgdzanie list ptac, przygotowywanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen
pracownikéw,
> prowadzenie spraw ubezpieczen osobowych i ZUS pracownikow MKP WODNIK,
»  wystawianie dokumentéw zaswiadczone przez MKP WODNIK ( faktury, korekty
i inne),
prowadzenie spraw kadrowych pracownikow MKP WODNIK,
prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych,

rozliczanie i inwentaryzacja majgtku MKP ,,Wodnik”

YV V V V

prowadzenie kasy zgodnie z przepisami dotyczacymi obrotu pienieznego i
zasadami gospodarki kasowej, okreslonej w instrukcji kasowej,

miesieczne sporzgdzanie deklaracji PEFRON,

sporzadzanie sprawozdawczosci GUS,

sporzadzanie deklaracji podatkowych pracownikéw PIT,

YV V V V

sporzgdzanie kalkulacji kosztow wedtug rodzajow na poszczegolne obiekty i ich
rozliczanie w odniesieniu do planu budzetowego,

» prowadzenie ewidencji VAT i przygotowanie deklaracji VAT 7.

2. Dziatem kieruje Gtowny Ksiegowy MKP WODNIK. W czasie nieobecnosci gtéwnego
ksiegowego jego obowigzki wykonuje w catosci starszy ksiegowy.

3. Pracownikami dziatu s3 : - Gtdwny ksiegowy, starszy ksiegowy, brygadzista kasy, kasjer.

6



B. Samodzielne stanowisko — kierownik obiektow

1.

YV V V V

N VY V V V VY

Do podstawowych zadanh kierownika obiektéw sportowych nalezy :

zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzgdzen
terenowych (remonty, przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie majatku
ptywalni,

prowadzenie wymaganej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej
powierzonych obiektdw oraz nadzér nad ich biezgcg kontrolg,

kontrola sprzetu przeciwpozarowego i innych urzgdzen na terenie obiektéw oraz
nadzor nad przestrzeganiem przepisdéw p-poz i bhp,

poszukiwanie wykonawcow na remonty biezgce,

przygotowywanie umow,

nadzorowanie prac remontowych,

przygotowanie dokumentacji do przetargdw na prace remontowe, zakupy i ustugi,

zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych,

realizacja biezgcych zakupdw wyposazenia ptywalni,

sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtych pracownikow,

kontrola sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych,
koordynowanie funkcjonowania MKP WODNIK,

tworzenie bazy sportowej i ustalanie zasad jej wykorzystywania.

Podlegtymi pracownikami kierownika obiektéw sportowych sg : brygadzista

ratownikow, brygadzista konserwatorow maszyn i urzadzen, brygadzista obstugi

basenu kgpielowego oraz pracownicy zaplecza sportowego;

C. Grupa zawodowa — ratownikéw

1.Do podstawowych zadah ratownika nalezy :

>
>
>

Petnienie dyzuru na wyznaczonym stanowisku,
Staty nadzér nad kgpigcymi,
Reagowanie na kazdy sygnat wzywania pomocy oraz podejmowanie akcji

ratunkowej,



»  Kontrola stanu urzgdzen i sprzetu, ktéry zapewnia bezpieczenstwo oséb
korzystajgcych z ptywalni oraz zbiornika retencyjnego,

» Reagowanie na wszystkie wypadki naruszenia regulaminu obowigzujgcego na hali
basenowej oraz na zbiorniku retencyjnym,

»  Oczyszczanie powierzchni wody i dna z wszelkich przedmiotow,

» Uczestniczenie w innych pracach zwigzanych z eksploatacjg ptywalni i zbiornika
retencyjno-rekreacyjnego oraz wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora,

»  Pogtebianie wiedzy i kwalifikacji zawodowych z zakresu ratownictwa wodnego oraz

pierwszej pomocy przedmedycznej.

V. Kontrola zarzadcza
§14

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w MKP WODNIK adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej.
2. Zasady kontroli zarzadczej w MKP WODNIK okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

VI. Wynagrodzenia pracownikow

§ 15
Wynagrodzenia pracownikéw reguluje Regulamin Wynagrodzen obowigzujgcy w
MKP WODNIK.
VIl. Przepisy koncowe.

§ 16
1. Regulamin obowigzuje z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza na wniosek

Dyrektora.

§17

Traci moc regulamin organizacyjny funkcjonujgcy w Miejskiej Krytej Plywalni ,Wodnik” w

Ozorkowie z dniem wejscia w zycie powyzszego regulaminu.



