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Dyrektora Zespotu Krytych Plywalni w Krosnie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU KRYTYCH PLYWALNI W KROSNIE

|. Postanowienia ogodine

§1
Regulamin organizacyjny Zespotu Krytych Pilywalni w Krosnie, zwany dalej Regulaminem okresla

organizacje wewnetrzng oraz szczegétowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych Zespotu Krytych

Ptywalni w Krosnie, zwanego w dalszej czesci , Zespotem Ptywalni”.

§2

1. llekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o statucie,
dyrektorze, kierowniku, nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio: statut Zespotu Ptywalni, dyrektora
Zespotu Ptywalni, kierownika obiektu Zespotu Ptywalni.

2. llekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o dziale oraz komorce - nalezy przez

to rozumie¢ odpowiednio dziat, komdrke organizacyjng wchodzgcg w sktad Zespotu Ptywalni.

§3

Pracownicy Zespotu Ptywalni zobowigzani sg dbac o dobre imie Zespotu Ptywalni oraz miasta Krosna.

Il. Kierownictwo Zespotu Ptywalni

§4
1. Zespotem Krytych Ptywalni zarzgdza dyrektor.

2. Do zadan dyrektora nalezy w szczegdinosci:
1) organizowanie pracy Zespotu Ptywalni i kierowanie biezgcym sprawami,
2) reprezentowanie Zespotu Ptywalni na zewnatrz,
3) przestrzeganie i realizowanie zadan statutowych,

4) bezposredni nadzér nad praca podlegtych komodrek organizacyjnych Zespotu Ptywalni
i pracownikow,
5) systematyczne gromadzenie informacji o stanie gospodarki Zespotu Pitywalni oraz

realizowanych zadaniach,
6) realizacja zadan zleconych przez Prezydenta Miasta oraz wspétpraca z Wydziatami Urzedu

Miasta Krosna,



il
2.

3)

4)
5)
6)

7) ustalanie zakresu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw, wyznaczanie biezgcych
zadan oraz kontrole ich realizacji,

8) decydowanie w sprawach polityki kadrowej, w tym zatrudnianie i zwalnianie
pracownikow,

9) dokonywanie za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy,
10) ustalanie regulamindéw, dotyczacych dziatalnosci Zespotu Ptywalni.

§5

Dyrektora zastepuje kierownik .
Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

2) koordynacja pracy pracownikow ,

3) reprezentowanie Zespotu Pilywalni w imieniu dyrektora w roboczych kontaktach
zewnetrznych,

4) dbanie o bezpieczeristwo 0sdb korzystajgcych z ptywalni,

5) dbanie o wyposazenie i biezgce uzupetnianie sprzetu i urzgdzen sportowych potrzebnych
do realizacji zadan programowych, utrzymanie w dobrym stanie technicznym, sanitarnym
oraz czystosci obiektéw sportowych wchodzacych w sktad ,Zespotu Ptywalni”
przy ul. Sportowej 8 i ul. Wojska Polskiego 45 A.

§6

Obstuge finansowo — Ksiegowg dla Zespotu Krytych Ptywalni w Kro$nie zapewnia Urzad Miasta
Krosna na podstawie uchwaty nr: Xlil/643/20 Rady Miasta Krosna z dnia 29.05.2020 roku
w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi finansowo — ksiegowej dla jednostki organizacyjnej

Gminy Miasto Krosno.

Do zakresu obowigzkéw jednostki zapewniajgcej obstuge finansowo — ksiegowa dla Zespotu

Krytych Ptywalni w Krosénie nalezy:

wspotpraca, w tym opracowanie niezbednych kalkulacji do sporzadzenia planu finansowego,
sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorem projektéw zarzadzen zmieniajacych plan finansowy
oraz wnioskéw o dokonanie zmian w planie finansowym w celu przedtozenia ich Prezydentowi
Miasta Krosna,
prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochoddw, wydatkow budzetowych oraz Srodkéw
pozabudzetowych (Zakfadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych),
prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikéw majatku,
dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
7. sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania planéw dochodéw i wydatkéw
budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych,
8. windykacja naleznosci,
9. sporzadzanie okresowych analiz z realizacji budzetu w zaleznosci od potrzeb Dyrektora,
10. pomoc w prowadzeniu spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontdw,
11. prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz przygotowywanie i przekazywanie informacji
czastkowych do rozliczen scentralizowanego podatku VAT,
12. przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowo-rzeczowych oraz statystycznych
wedtug obowigzujgcych przepiséw.

§7

Szczegbtowe zadania dyrektora, kierownika regulujg ich zakresy obowigzkdw.

11l. Organizacja Zespotu Plywalni

§8
1. Funkcjonowanie Zespotu Ptywalni opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zasady okreslone w ust. | nie wykluczaja mozliwosci funkcjonowania w Zespole Ptywalni komisji

i zespotéw projektowych.

IV. Struktura organizacyjna Zespotu Ptywalni

§9
1. Strukture organizacyjng Zespotu Krytych Ptywalni w Krosnie stanowig:

1) DYREKTOR.
2) KIEROWNIK OBIEKTU, ktéry kieruje DZIALEM TECHNICZNYM.
3) DZIAt ADMINISTRACIL.

2. W razie potrzeby mozna utworzy¢ samodzielne stanowisko do realizacji okre$lonych zadan
Zespotu Ptywalni .

§10

1. Ustala sie bezposredni nadzér nad poszczegdlnymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy
w/g nastepujgcego podziatu:
1) dyrektor — wszystkie dziaty i stanowiska pracy,
2) kierownik obiektu — dziat techniczny: ratownicy, obstuga techniczna, obstuga sprzatajaca.
3) dziat administracji — sekretariat, obstuga kasowa.
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2. Dyrektor oraz kierownik obiektu sg pracownikami funkcyjnymi.

§11

Schemat struktury organizacyjnej Zespotu Krytych Ptywalni w Krosnie, przedstawia zatgcznik nr 1

do regulaminu.

§12

Zadania i kompetencje pracownikéw funkcyjnych.

1. Pracownicy funkcyjni organizuja, kierujg i nadzorujg prace podporzadkowanych im pracownikéw.
2. Ponoszg petng odpowiedzialno$¢ wobec dyrektora za prawidiowg organizacje, skuteczng
realizacje zadan oraz za wykonywanie polecen, zarzadzen i decyzji dyrektora Zespotu Ptywalni .

3. Pracownicy funkcyjni w ramach powierzonych zadan, obowigzkdw, kompetencji i posiadanych
$rodkéw odpowiadajg za merytoryczng i formalng prawidtowosé, legalnosé, celowo$é, rzetelnosé
i gospodarnos¢, za przestrzeganie dyscypliny budzetowe] oraz za zgodno$¢ z polityka (strategia
rozwoju) przyjetg przez Zespot Ptywaini .

4. W sprawach nie zastrzezonych do wyfacznej wtasciwosci dyrektora, pracownicy dziataja
samodzielnie w ramach zadan nalezacych do poszczegdlinych dziatow.

§13

Do podstawowych zadan pracownikéw funkcyjnych nalezy:

1)

2)

ustalanie projektéw zakresu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikdéw, wyznaczanie
biezgcych zadan oraz kontrola ich realizacji,

wspotuczestniczenie w tworzeniu rocznego planu dziatania Zespotu Ptywalni w tym
projektu budzetu i planu finansowego Zespotu Ptywalni, opracowywanie programéw
pracy dziatdéw oraz ich realizowanie, dokonywanie analiz kosztéw oraz realizacji
poszczegblnych zadan,

przygotowywania analiz opinii, biezgcych informacji, sprawozdan na temat organizacji
i realizacji zadan powierzonych dziatowi,

zatatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji dziatéw,
nadzér nad wyposazeniem bedgcym w dyspozycji dziatu,
wykanywanie innych zadan poleconych przez przetozonych lub okreslonych w odrebnych

przepisach.



V. Zakresy dziatania dziatow.

§14

Dziaf techniczny

1. Praca dziatu kieruje kierownik obiektu.

2. Struktura wewnetrzna dziatu sktada sie ze stanowisk pracy.

3. Do zadan dziatu nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

dbanie o bezpieczeristwo 0sdb korzystajgcych z ptywalni,

dbanie o wyposazenie i biezgce uzupetnianie sprzetu i urzadzen sportowych potrzebnych
do realizacji zadan programowych,

utrzymanie w dobrym stanie technicznym, sanitarnym oraz czystosci obiektéw
sportowych wchodzacych w sktad obiektéw przy ul. Sportowej 8 i przy ul. Wojska
Polskiego 45a, poprzez:

a) biezacy nadzér nad eksploatacjg obiektéw zgodnie z przepisami BHP, p.poz.,
ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych oraz innych aktéw prawnych
dotyczagcych eksploatacji obiektéw sportowych,

b) biezgce sporzadzanie harmonogramdw wykorzystania obiektow w celu
realizacji zadan statutowych Zespotu Ptywalni,

c) sprzedaz ustug odptatnych w powierzonych obiektach,

d) dbato$¢ o sprzet i urzadzenia techniczne niezbedne do prawidtowego

funkcjonowania obiektéw.

zgtaszanie dyrektorowi Zespotu Ptywalni koniecznosci przeprowadzenia biezacych
remontdw, nadzorowanie, uczestniczenie w biezgcych remontach oraz nadzor
i wspotpraca przy inwestycjach realizowanych na obiektach sportowych,

wykonywanie na zlecenie dyrektora remontdéw biezacych.

§15

Dziat administracji

1. Praca kieruje pracownik dziatu wskazany przez dyrektora.

2. Do zadan dziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie dokumentacji osobowej, w tym zwigzanej z zatrudnieniem pracownikow,
prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci i analiz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie archiwum dokumentéw osobowych i ksiegowych,
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prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa pracy,
6) nadzor nad praca sekretariatu oraz obstugi kasowej.

§16

Zasady obiegu korespondencji i dokumentdéw okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§17

Kierownik i Pracownicy Zespotu Ptywalni sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za sprawne i zgodne

z prawem funkcjonowanie obiektéw.

VI. Postanowienia koncowe

§18

Zmiany w regulaminie wprowadza sie w sposdb wtasciwy dla jego nadania.

§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




