UCHWALA Nrh3.96.2026 r.
ZARZADU POWIATU SIERPECKIEGO
z dnia 30 wrzesnia 2026 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Krytej Ptywalni w Sierpcu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2025 r. poz.1684 z pézn. zm.) i § 101 ust.1 Statutu Powiatu
Sierpeckiego uchwalonego Uchwata Rady Powiatu Nr 22.1V.2018 z dnia 28 grudnia
2018 r. (Dz. Urz. Woj. Mazow. z 2019 r., poz. 499 ) Zarzad Powiatu Sierpeckiego
uchwala, co nastepuje :

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Krytej Ptywalni w Sierpcu stanowigcy
zalagcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 523.95.2012 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia
7 listopada 2012 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Krytej Ptywalni
w Sierpcu.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Kierownikowi Krytej Ptywalni w Sierpcu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:

Przemystaw Burzynski - Przewodniczacy
Wojciech Adam Rychter - czlonek
Stawomir Grzegorz Krystek - cztonek

Dariusz Lazarowski - cztonek

Mariusz Olewnik - cztonek




. Zalacznik

do UCHWALY Nr 548 96.2026 .
ZARZADU POWIATU SIERPECKIEGO
z dnia 30 wrzesnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KRYTEJ PLYWALNI W SIERPCU

ROZDZIALIL
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Kryta Ptywalnia w Sierpcu jest jednostka organizacyjng Powiatu Sierpeckiego dzialajaca
w formie Jednostki Budzetowe;.

§ 2. Cel i przedmiot dziatania oraz podstawowe zadania Krytej Ptywalni okresla Statut nadany
uchwala Rady Powiatu w Sierpcu.

§ 3. Regulamin Organizacyjny okresla strukturg wewngtrzna Krytej Ptywalni oraz zasady jej
funkcjonowania.

ROZDZIAL I1.
KIEROWANIE PRACA KRYTEJ PLYWALNI

§ 4.1. Dzialalnoscia Krytej Plywalni kieruje Kierownik Krytej Plywalni, zwany dalej
Kierownikiem.
2. Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szeczegolnosci :

1) kierowanie caloksztattem prac Krytej Ptywalni oraz reprezentowanie jej na zewnatrz, skladanie
jednoosobowo o$wiadczen woli w granicach petnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu
w Sierpcu;

2) zarzadzanie powierzonym mieniem i odpowiadanie za stan finansowo-ksiggowy Srodkow
materialnych i finansowych;

3) ustalenie szczegolowej organizacji wewnetrznej Krytej Ptywalni;

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

5) prowadzenie polityki kadrowej;

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp, sanitarno-epidemiologicznych i przeciwpozarowych
oraz norm dyscypliny pracy;

7) dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikami
i koordynacja ich dziatan;

8) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow.
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§ 5. W razie nieobecnosci Kierownika zastepuje go pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. kadrowo-administracyjnych lub inny wyznaczony przez Kierownika pracownik.

ROZDZIAL II1.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 6.1. W sklad Krytej Ptywalni w Sierpcu wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne -
stanowiska pracy:
1) kierownik Krytej Ptywalni,
2) stanowisko pracy ds. kadrowo-administracyjnych,
3) wieloosobowe stanowiska pracy kasjerow,
4) wieloosobowe stanowiska pracy sprzedawcow biletow,
5) wieloosobowe stanowiska pracy ratownikow
6) wieloosobowe stanowiska pracy konserwatorow,
7) wieloosobowe stanowiska pracy sprzataczek.
§ 7. Strukture organizacyjng Krytej Plywalni graficznie okresla Zalacznik do niniejszego

Regulaminu.

’ ROZDZIAL V.
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK PRACY

§ 8.1. Do zadan wspolnych naleza:
1) podnoszenie sprawnosci organizacyjnej Krytej Plywalni,
2) zapewnianie bezpieczenstwa osob korzystajacych z urzadzen Krytej Ptywalni,

3) podnoszenie estetyki obiektu Krytej Ptywalni,
4) egzekwowanie postanowien Regulaminu Krytej Ptywalni od 0sob korzystajgcych z jej urzadzen,
5) zapewnienie milej i kulturalnej obstugi wobec 0sob korzystajacych z Krytej Plywalni.
6) reagowanie na przejawy aktow chuliganstwa i wandalizmu.
2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do wzajemnej wspolpracy i uzgodnien przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezbgdnym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Kryte;

Plywalni.

ROZDZIAL V.
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY

§ 9. Do zadan stanowiska pracy ds. kadrowo- administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowo-pracowniczych,
2) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzaco-wychodzacej,
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3) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej,
4) prowadzenie gospodarki materialowej (zamawianie, ewidencja, rozliczenie),
5) odprowadzanie gotowki z kasy do banku,
6) inwentaryzacja sktadnikow majatkowych.
§ 10. 1. Do zadan stanowiska pracy kasjerow nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie sprzedazy ustug i $wiadczen ujetych w aktualnym cenniku, w tym wystawianie
dokumentow sprzedazy,
2) udzielanie informacji o $wiadczonych ustugach i bezposredniej obshugi 0séb korzystajacych
z urzadzen Krytej Plywalni,
3) prowadzenie kasy, lacznie z prowadzeniem wlasciwej dokumentacji (,.kasa przyjmie”, ,raporty
kasowe”),
4) ciaglego podnoszenia estetyki obiektu i sprawnosci organizacyjnej pracownikow.
2. Do zadan stanowiska pracy sprzedawcow biletéw nalezy w szczegolnosci:

1) bezposrednia obstuga klientow w zakresie sprzedazy biletdéw wstgpu, karnetéw oraz ushug
oferowanych przez Kryta Ptywalni¢ zgodnie z obowiazujacym cennikiem,

2) obstuga elektronicznego systemu sprzedazy biletow i obstugi klienta, kasy fiskalnej oraz terminali
platniczych,

3) weryfikacja uprawnien do korzystania ze znizek i ulg cenowych (np. legitymacje szkolne,
studenckie, Karty Duzej Rodziny) oraz wydawanie odpowiednich biletéw ulgowych lub
promocyjnych,

4) wydawanie i przyjmowanie transponderow (paskow/kart) dostepowych do strefy basenowej oraz
rozliczanie ewentualnego doptacanego czasu pobytu klientdw,

5) przyjmowanie wptlat gotowkowych oraz bezgotowkowych, wystawianie paragonow 1 faktur VAT
za sprzedane bilety 1 ushugi,

6) sporzgdzanie dobowych i okresowych raportow kasowych oraz przygotowywanie utargu
z prowadzonej sprzedazy biletow do przekazania.

3. Do zadan stanowiska pracy ratownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie bezpieczenstwa osoéb kapiacych si¢ i1 uczestniczacych w imprezach rekreacyjno-
sportowych,

2) monitorowania temperatury wody basenowej,

3) udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej w ramach posiadanych kwalifikacji,

4) prowadzenia dokumentacji ratowniczej,

5) informowania Kierownika na biezgco o zauwazonych nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu
urzadzen basenowych,

6) reagowania na zakldocenie porzadku na trybunach,

7) utrzymania wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen ratownikow,

8) utrzymania wilasciwego porzadku na plazy wokot niecek basenowych oraz pomieszczeniach
magazynowych 1 szatniach.

4. Do zadan stanowiska pracy konserwatorow nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego oraz prawidlowej eksploatacji urzadzen i instalacji
uzdatniania wody basenowej,

2) nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji w celu racjonalizacji procesow
technologicznych i1 energetycznych

3) analizy zuzycia wody, energii elektrycznej i centralnego ogrzewania w celu optymalizacji
kosztow,

4) utrzymania wiasciwych parametrow wody poprzez odpowiedni dozér 1 obstuge urzadzen
stuzacych do uzdatniania wody basenowe;j,



5) informowania Kierownika na biezaco o zauwazonych nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu
urzadzen Krytej Ptywalni,

6) biezacych napraw, oraz drobnych remontéw urzadzen oraz skladnikow wyposazenia w ramach
posiadanych kwalifikacji i umiejgtnosci zawodowych

7) utrzymania wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen technicznych basenu,

8) utrzymania wiasciwego porzadku na terenie, jak i wokot jednostki.

4. Do zadan stanowiska pracy sprzataczek nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen Krytej Ptywalni,

2) mycie i dezynfekcja $rodkami chemicznymi miejsc szczegolnie narazonych na kontakt
z czynnikiem ludzkim ( szatnie, natryski, plaze wokot niecek basenowych, fazienki oraz
sanitariaty, ciagi komunikacyjne),

3) racjonalne gospodarowanie srodkami chemicznymi w tym specjalistyczng chemia basenowa,

4) dbalo$¢ o zachowanie estetyki obiektu oraz terenu wokot ptywalni.

§ 11. Szczegélowe zakresy zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci dla pracownikow Kryte;
Ptywalni okresla Kierownik Krytej Ptywalni w zakresach czynnosci.

ROZDZIAL VL.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§12.1.Kierownik podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz ( w tym do organéw powiatu )
i decyzje wydane z upowaznienia Starosty.

2. Jezeli Kierownik nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, pisma wychodzace na zewnatrz
( w tym do organéw powiatu) podpisuje w jego zastgpstwie pracownik na stanowisku ds. kadrowo-
administracyjnych.

ROZDZIAL. VIL.
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW, SKARG 1 WNIOSKOW
MIESZKANCOW

§13.1.Przy zatatwianiu spraw indywidualnych pracownicy Krytej Plywalni stosujg przepisy
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, instrukcj¢ kancelaryjng oraz inne przepisy
proceduralne.

2.Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania zainteresowanych
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zalatwienia spraw
w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych do zafatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej
zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienie o przyczynie nie zalatwienia ich sprawy,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych od wydanych rozstrzygnigc,

6) zalatwienia spraw wedltug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy Krytej Plywalni przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy
jednostki.

§ 14.1.Kierownik Krytej Plywalni przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek w godzinach 14% — 15%, oraz w kazda $rode w godzinach 10% - 11%,



2. Pracownik ds. kadrowo-administracyjnych prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych
do Krytej Pltywalni.

3. Kontrole i nadzor oraz koordynacje organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwienia
skarg i wnioskéw sprawuje Kierownik Krytej Ptywalni.

4. Kierownik Krytej Plywalni jest zobowigzany rozpatrywa¢ skargi i wnioski z nalezyta
staranno$cia, wnikliwie i terminowo, zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisami wykonawczymi.

ROZDZIAL VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15.1. Kierownik Krytej Plywalni jest zobowigzany zapozna¢ podlegtych pracownikow
z nastepujgcymi dokumentami:
1) Statutem Krytej Ptywalni,
2) Regulaminem Organizacyjnym Krytej Ptywalni,
3) Regulaminem Pracy Krytej Plywalni.
2. Zmiany Regulaminu dokonywane sa przez Zarzad Powiatu w trybie wiasciwym do jego
uchwalenia.
3. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Krytej Plywalni okresla
Kierownik w drodze zarzadzenia.

STAROSTA /,
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