PEYWALNIA MIEJSKEA
ul. Jana Sniadeckiego 11
41-100 Siemianowice 5.

NIP 643-16-03048 REGON 27295784 ZARZADZENIE NR 5
KIEROWNIKA PLYWALNI MIEJSKIEJ
Z DNIA 15.09.2011r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Ptywalni Miejskiej w
Siemianowicach Slaskich.

Na podstawie Statu Ptywalni Miejskiej nadanego Uchwalg nr 85/2011 Rady Miasta
Siemianowic Slaskich z dnia 16 czerwca 2011r. i

Zarzadzam co nastepuje:

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Plywalni Miejskiej w Siemianowicach Slaskich
2. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia
3. Zrzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

5. Traci moc Zarzadzenie nr 9/2009 z dnia 30.11.2009r.
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WIA MIESSKA Zalacznik nr 1

g WAL y

::lyiana &niadeckiego 1? do Zarzadzenia nr 5/2011
41-100 Si‘am!ﬂ;q?‘f‘g;_? e Kierownika Plywalni Miejskiej
NP 6431603048 RE w Siemianowicach Slgskich

z dnia 15 wrzesnia 2011

Regulamin Organizacyjny Plywalni Miejskiej
w Siemianowicach Slgskich

Rozdzial I
I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Ptywalni Miejskiej w Siemianowicach Slaskich, zwany dalej
»Regulaminem™ okresla struktur¢ organizacyjng pltywalni, zakres dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych, podstawowe obowigzki pozostatych pracownikow.

2. Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Plywalni Miejskiej zwanej dalej
~Pltywalnig" jest Statut nadany Uchwala 85/2011 Rady Miasta Siemianowic Slaskich z dnia
16 czerwca 2011r.

3. Integralna cz¢501q Regulammu jest:
a) schemat organizacyjny Plywalni Miejskiej w Siemianowicach Slqsklch stanowigcy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.
b) wykaz stanowisk na Ptywalni Miejskiej w Siemianowicach Slaskich stanowiacy
zalacznik nr 2 do Regulaminu

§2
Plywalnia Miejska w Siemianowicach Sl. dziala na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, a
w szczeg6Olnosdci w oparciu o przepisy:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz.U. Z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z
pdzniejszymi zmianami),

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Z 2009r. Nr 157),

3. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. W sprawie Instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw gminnych (Dz. U. Z 1999r. Nr 112, poz. 1319 z
p6zniejszymi zmianami),

4. Statutu Ptywalni Miejskiej nadanego Uchwalg Nr 561/2009 Rady Miasta Siemianowic
Slaskich z dnia 26 listopada 2009r.

§3
1. Plywalnia Miejska w Siemianowicach Slaskich realizuje zadania wiasne wynikajace ze
statutu oraz zlecone przez miasto Siemianowice Sl. z zakresu kultury fizyczne;j.
2. Siedziba Ptywalni Miejskiej znajduje si¢ w Siemianowicach Sl. przy ul. Sniadeckiego 11.

Rozdzial II
L. Struktura organizacyjna Ptywalni Miejskiej

§ 4
Kierownik kieruje Plywalnig jednoosobowo i ponosi odpowiedzialnos¢ za jej dziatalnosé.
. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika jest Prezydent Miasta Siemianowice SI.
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3. Kierownik dziarla na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta
Siemianowice Sl.

4. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Plywalni

5. Do realizacji zadan tworzy si¢ dzialy i samodzielne stanowiska pracy zwane w dalsze;
czgsci Regulaminu , komérkami organizacyjnymi”. ' |
6. Strukture organizacyjng Plywalni obrazuje schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
7. Na Plywalni dzialaja nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
a) Kierownik
b) Gléwny Ksiegowy
c) Kasjer
d) Samodzielny Referent
e) Sekcja sportowa 5
f) Sekcja gospodarcza

§5
Kierownik wykonuje zadania Ptywalni przy pomocy:
1. Gtéwnego Ksiggowego, ktéry odpowiada za realizacje budzetu Plywalni zgodnie z
planem finansowym.
2. Samodzielnego Referenta, ktéry odpowiada za sprawy organizacji imprez i
harmonogramu zaje¢ na Ptywalni.

Rozdzial ITI
Zakres dzialania i organizacja Plywalni Miejskiej

§6
Zakres i zasady dziatania Plywalni okreéla statut zatwierdzony przez Rade Miasta Siemianowice SI.

§7

1. Gléwny Ksiggowy i samodzielni pracownicy odpowiadaja bezposrednio przed Kierownikiem
za realizacj¢ powierzonych im zadar i obowiazkéw i wyniki pracy.

2. Szczegblowe obowiazki Gtéwnego Ksiggowego i samodzielnych pracownikéw okreslaja
zakresy ich obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci okre§lone w formie pisemnej,
zatwierdzone przez Kierownika Plywalni.

3. Pracownicy Plywalni odpowiadajg za stosowanie Regulaminu Pracy ustalonego przez
Kierownika.

4. Glowny Ksiggowy i samodzielni pracownicy ponosza petna odpowiedzialnosé za
przestrzeganie obowigzujacych aktéw prawnych i przepiséw wewnetrznych przy realizacji
zadan.

5. Kierownika zastgpuje podczas jego nieobecnosci Gtéwny Ksiegowy na podstawie i w
granicach udzielonego mu przez Kierownika pelnomocnictwa.

6. W przypadku nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego zastepstwo pehi Kierownik Plywalni.

Rozdzial IV
Zakres obowiazkéw i uprawnien

§8
Do zakresu dziatania Kierownika nalezy w szczegélnosci:
1. Organizowanie pracy i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Ptywalni.
2. Wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta i zarzadzeh Prezydenta Miasta
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Siemianowice SI.
3. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej oraz udzielanie
zamoOwien publicznych.
4. Reprezentowanie Plywalni na zewnatrz.
5. Prowadzenie polityki kadrowej, w tym podejmowanie decyzji w zakresie zatrudniania,
zwalniania, ustalania wynagrodzen i awansowania pracownikéw.
6. Opracowanie projektow zmian regulaminéw wewnetrznych i instrukcji dotyczacych spraw
pracowniczych
7. Opracowanie Regulaminu Pracy, Wynagradzania, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych
8. Prowadzenie spraw pracowniczych na Pltywalni:
a) przygotowanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy i jego
rozwigzaniem
b) realizacja uprawnien pracowniczych przystugujacyhc pracownikom - -
¢) nadzér nad terminowoscia wykonania przez pracownikéw badan lekarskich oraz
organizowanie szkolen bhp
d) prowadzenie, kompletowanie i archiwizowanie akt osobowych
9.Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz oraz kontroli dyscypliny pracy na Ptywalni
10.0rganizowanie prac zwigzanych z dokumentowaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Plywalni,
11. Sporzadzanie sprawozdan GUS
12. Przygotowanie postgpowan o udzielenie zam6wier publicznych, w tym ustalenie szacunkowe;
wartosei zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie. :
13. Gromadzenie obowigzkowej dokumentacji do wybranego trybu postepowania.
14. Prowadzenie postepowani o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujacym
trybem oraz sporzadzanie dokumentacji postepowania.
15. Administrowanie mieniem Ptywalni.
16. Ustalanie zakresu dziatania komérek organizacyjnych Plywalni oraz zadan wynikajacych z
plandw i przedsigwzigé woli w imieniu Ptywalni, w oparciu o pelnomocnictwa,
17 Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Ptywalni, w oparciu o udzielone pelnomocnictwa.
18. Podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zgodnie z zakresem
dzialania.
19.Przygotowywanie projektu planéw dochod6éw i wydatkéw Plywalni.
20. Zabezpieczanie mienia Ptywalni przed kradzieza, dewastacja i wlasciwych warunkéw bhp i
przeciwpozarowych.
21. Dbatos¢ o szkolenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

§9
1. Gléwny Ksiggowy jest odpowiedzialny za prawidlowa gospodarke finansowa Plywalni.
Prawa i obowigzki okresla ustawa o finansach publicznych oraz ustawa o rachunkowosci.
2. Do zadafi Gléwnego Ksiggowego Plywalni nalezy w szczegélnosci:
a) sprawozdawczo$¢ finansowane
b) nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych
¢) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, aw szcegdlnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, procedur
kontroli finansowej.
d) informowanie kierownika Ptywalni o zaistniatych nieprawidlowosciach oraz
wnioskowanie o wyeliminowanie tych nieprawidtowosci.
e) przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienieznych.



f) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci, dochodzenia roszczef oraz splaty
zobowigzan.

g) nadzdr nad przestrzeganiem obowiazujacych przepiséw dotyczacych w szceg6lnosci
ustalania i oplacania podatkéw i innych $wiadezen o podobnym charakterze oraz
pokrywanie kosztow i wydatkéw z whasciwych srodkéw. ‘

h) prawidlowe dysponowanie srodkami pienigznymi, zgromadzonymi na rachunkach
bankowych.

i) Obstuga programu finansowo-ksiegowego SYMFONIA

j) Ogstuga programu PLATNIK

k) wspoétdziatanie z wszystkimi komérkami oraganizacyjnymi.

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 10
Do obowigzkoéw pracownikéw Plywalni nalezy: i
1. Przestrzeganie Regulaminu pracy,
2. Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
3. Przestrzeganie dyscypliny pracy,
4. Wykonywanie polecent shuzbowych,
5. Przestrzeganie przepisébw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
. Uzytkowanie sprzetu i urzadzen, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
7. Przestrzeganie tajemnicy o informacjach niej awnych,
8. Zaznajomienie si¢ z trescig przepiséw zwigzanych z wykonywana praca i ich
przestrzeganie,
9. Wspélpraca z innymi pracownikami, zgodnie z powszechnie przyjetymi normami
wspolzycia spolecznego,
10. Obowiazek doskonalenia zawodowego.
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Rozdzial V
Zasady podpisywania dokumentow

§ 11
Do wylacznej kompetencji Kierownika nalezy podpisywanie nastepujacych dokumentéw:
1. Zarzadzen, regulaminéw i innych dokumentéw wynikajacych ze sprawowania funkcji
Kierownika Ptywalni,
2. Decyzji w sprawach personalnych i uprawnieri pracowniczych,
3. Innych dokumentéw kierowanych na zewnatrz Plywalni.

§ 12

Gléwny Ksiegowy podpisuje wspélnie z Kierownikiem nastepujace dokumenty kierowane na
zewnatrz Plywalni:

1. Plany finansowe,

2. Sprawowania wynikajgce z ustawy o rachunkowosci

3. Informacje i analizy finansowe sporzgdzane dla Prezydenta Miasta

4. Inne zwiazane z wyplata naleznosci finansowych na potwierdzenie, ze zaciggane

zobowigzania sg zgodne z planem finansowym.

§13
1. Pracownicy komérek organizacyjnych na samodzielnych stanowiskach pracy nie maja
upowaznienia do podpisywania dokumentéw w obiegu zewnetrznym.
Pracownicy komérek organizacyjnych na samodzielnych stanowiskach pracy parafujg
sporzadzone przez siebie dokumenty.



Rozdzial VI
Zasady obslugi interesantéw oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 14
Kierownik oraz pracownicy komérek organizacyjnych majg obowiazek przyjmowania bez zbednej
zwioki strony w sprawie skarg i wnioskéw, codziennie w godzinach pracy Ptywalni.

§15
1. Wszystkie skargi wptywajace na Plywalni¢ Miejska podlegaja rej estracji w rejestrze skarg
1 wnioskow.
2. Rozpatrywanie skarg na pracownikéw Plywalni Miejskiej zajmuje si¢ Kierownik
Plywalni.
3. Skargi na Kierownika Plywalni przekazywane sg do Prezydenta Resortowego.

Rozdzial VII
Postanowienia koficowe

§ 16
Organizacje i porzadek pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikéw okresla .- Regulamin
Pracy” Ptywalni Miejskiej w Siemianowicach $1. wprowadzony w zycie zarzadzeniem Kierownika
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§17
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa oraz postanowienia Statutu Pltywalni Miej skiej zatwierdzonego przez Rade Miasta
Siemianowice SI.

§18
Zmiany w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie dla jego nadania.

§19
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Siemianowice S1. 15.09.2011
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Plywalni Miejskiej

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PLYWALNI MIEJSKIEJ W SIEMIANOWICACH SLASKICH

5, -SEK'CJA SPORTOWA

' cTatovnicy &4 - b

~ GLOWNY KSIEGOWY

-pracownicy zaplecza SpOrtowego

SEKCJA GOSPODARCZA
- -konserwatorzy - :

KASJER

-Samodzielny Referent

PRACOWNICY ADMNINISTACYJNI

i



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Plywalni Miejskiej
w Siemianowicach Slaskich

WYKAZ STANOWISK NA PLYWALNI MIEJSKIEJ
W SIEMIANOWICACH SLASKICH

1. Kierownik

2. Glowny Ksiegowy

3. Samodzielny Referent

4. Kasjer

5. Ratownik wodny

6.Pracownik zaplecza sportowego

7. Konserwator

KIERGWNI/[( BEYWALNI MIEISKIES
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