ZARZADZENIE NR 45/24
Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie
z dnia 30 sierpnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie

Na podstawie § 10 Statutu jednostki budzetowej Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie
stanowiacego zatacznik do uchwaty nr XXVIII/243/20 Rady Miejskiej w Gryfinie z dnia 17 grudnia
2020r. w sprawie nadania statutu jednostce budzetowej o nazwie Centrum Sportu i1 Rekreacji
w Gryfinie zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Centrum Sportu i Rekreacji
w Gryfinie.

§3. Nadzor na realizacjg zarzadzenia powierzam SpecjaliScie ds. personalnych oraz
Kierownikowi Wydziatu ds. administracyjnych.

§4. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora nr 54/23 z dnia 01 sierpnia 2023r.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik do Zarzadzenia nr 45/2024 Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji
w Gryfinie z dnia 30.08.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM SPORTU | REKREACJI W GRYFINIE

ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Sportu i Rekreacji
w Gryfinie,
2) CSiR—nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie,
4) Lagunie, obiekcie, aquaparku — nalezy przez to rozumiec¢ aquapark Laguna w Gryfinie,
5) obiektach sportowych — nalezy przez to rozumieé obiekty przy ul. Sportowej 1 w Gryfinie,
6) obiektach hotelowych — nalezy przez to rozumieé obiekty przy ul. Sportowej 3 w Gryfinie,
7) hali sportowej — nalezy przez to rozumieé obiekt przy ul. Parkowej 1a w Gryfinie,
8) CIT - nalezy przez to rozumieé Centrum Informacji Turystycznej przy ul. Nadodrzanskiej 1 w Gryfinie,
9) nabrzeze — nalezy przez to rozumie¢ obiekty przy ul. Nadodrzariskiej i ul. Energetykéw w Gryfinie,
10) targowisko — nalezy przez to rozumiec obiekty przy ul. Kosciuszki w Gryfinie.

§2.
1. Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie jest jednostka organizacyjng Gminy Gryfino.
2. Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie podlega Burmistrzowi Miasta i Gminy Gryfino.
3. Nadzdr merytoryczny nad dziatalnoscig Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie sprawuje Burmistrz
Miasta i Gminy Gryfino.
4. Formag organizacyjno-prawng Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie jest jednostka budzetowa.
5. Siedzibg Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie jest Gryfino, ul. Wodnika 1.
6. CSiR dziata na podstawie:
1) ustawy o samorzadzie gminnym;
2) ustawy o finansach publicznych;
3) Statutu Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie;
4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego;
5) zarzadzen, regulamindw i instrukcji wewnetrznych.

§3.
Niniejszy Regulamin okresla strukture organizacyjng, zasady kierowania oraz podziat kompetencji i zadan
w Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie.

§4.
1. Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie kieruje, zarzgdza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie.
3. Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem za prawidtowg organizacje pracy i zgodng z przepisami
dziatalno$¢ ekonomiczno-administracyjng i finansowg CSiR.
4. Schemat organizacyjny, CSiR stanowi zafacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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1.

ROZDZIAL Il. DYREKTOR JEDNOSTKI, Z-CY DYREKTORA, GLOWNY KSIEGOWY

§ 5. DYREKTOR
Do zakresu dziatania Dyrektora CSiR nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg CSiR;

2) reprezentowanie CSiR na zewnatrz;

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow CSiR oraz realizowanie wiasciwej polityki kadrowej;

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z dziatalnoscia CSiR;

5) organizowanie wspéfpracy pomiedzy poszczegdlnymi komadrkami;

6) dbatoéc o racjonalne ksztattowanie poziomu kosztow rzeczowych zwigzanych z dziatalnoscig CSiR;

7) dbatoéé o rozwoj kwalifikacji zawodowych pracownikow;

8) utrzymywanie przyjaznej i efektywnej atmosfery pracy w CSiR;

9) organizowanie i prawidfowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej;

10) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

11) inicjowanie i wprowadzanie zmian organizacyjnych i innych sprzyjajacych sprawniejszemu
dziataniu CSiR;

12) zapewnienie wiaéciwego stanu technicznego obiektow administrowanych przez CSiR oraz
oddanych CSiR w trwaty zarzad;

13) zapewnienie wiasciwego stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy w CSiR;

14) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie powierzonych zadan z zachowaniem zasady
celowoéci, oszczednosci, rzetelnosci, gospodarnosci oraz dyscypliny budzetowej i zgodnie
z planem finansowym;

15) udziat w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach komisji Rady oraz skfadanie sprawozdan
i informacji - wg potrzeb;

16) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzer Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino;

17) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw CSiR tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic
prawem chronionych, w tym przepisow o ochronie danych osobowych;

18) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podlegtym pracownikom otrzymanych
przepisow;

19) nadzorowanie pracy pracownikdw bezposrednio podlegtych.

Dyrektor CSiR jest przetozonym wszystkich pracownikow CSiR.

Dyrektorowi CSiR podlegajg bezposrednio:

1) Z-ca Dyrektora ds. technicznych;

2) Kierownik ds. obiektow sportowych i turystyki;

3) Gtéwny Ksiegowy;

4) Kierownik Wydziatu ds. administracyjnych;

5) Kierownik / Specjalista (starszy, gtéwny) ds. hali sportowej;

6) Specjalista (starszy, gtdwny) ds. personalnych;

7) Sekretarka / Specjalista (starszy, gtowny) ds. kancelaryjnych i obstugi klienta;
8) Inspektor ds. bhp (starszy) / Specjalista ds. bhp

§ 6. Z-CA DYREKTORA DS. TECHNICZNYCH
Do zakresu dziatania Z-cy Dyrektora CSIR nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie pracg CSiR;

2) reprezentowanie CSiR na zewnatrz;
3) organizowanie wspétpracy pomiedzy poszczegélnymi komdrkami;

4) dbatosc o racjoniljne ksztattowanie poziomu kosztoéw rzeczowych zwigzanych z dziatalnoscig CSIR;
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5) organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej;

6) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw;

7) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie powierzonych zadar z zachowaniem zasady
celowosci, oszczednosci, rzetelnoéci, gospodarnosci oraz dyscypliny budzetowe] na podstawie
upowaznienia Dyrektora CSiR;

8) udziat w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach komisji Rady oraz sktadanie sprawozdar
i informacji —wg potrzeb;

9) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino;

10) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow CSiR tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic

prawem chronionych, w tym przepisdéw o ochronie danych osobowych.

. Do zadan i obowiazkdw Z-cy Dyrektora ds. technicznych nalezy w szczegdlnoéci:

1) prowadzenie i nadzér nad prawidtowg eksploatacjg techniczng aquaparku Laguna w sposdb
zapewniajacy wtasciwe, zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie urzadzen i instalacji;

2) racjonalne i oszczedne uzytkowanie energii, analiza zuzycia energii nie rzadziej niz raz na kwartat;

3) sporzadzanie sprawozdan bilansowych noénikéw energii (G-02a) do GUS;

4) planowanie, organizacja oraz nadzér nad prowadzaniem prac remontowych i naprawczych;

5) przygotowywanie miesigcznego  zapotrzebowania na zakup materiatéw remontowych
i eksploatacyjnych,

6) planowanie zakupéw czeéci zamiennych oraz technicznych materiatéw eksploatacyjnych;

7) nadzér nad gospodarka magazynowsa jednostki;

8) realizacja zaméwien na dostawy, ustugi, roboty budowlane oraz opracowywanie wytycznych do
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia w zakresie technicznym w trakcie przygotowywania
dokumentacji przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych;

9) udziat w komisjach przetargowych;

10) planowanie i przeprowadzanie przegladéw okresowych budynku oraz instalacji technicznych
wynikajgcych z obowigzujacego prawa;

11) wspétpraca z firmami wykonujgcymi ustugi na rzecz CSiR w zakresie technicznej sprawnosci

aquaparku Laguna;

12) udziat w odbiorach cze$ciowych, prébach rozruchowych, odbiorze koricowym i przekazaniu do

uzytkowania;

13) udziat w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie uméw i zlecers;

14) przygotowywanie korespondencji prowadzonych spraw, wspétpraca z kancelarig prawng;

) realizacja i rozliczanie uméw i zlecen;

16) rozliczanie dzierzawcéw pod wzgledem zuzycia mediéw;

) sprawdzanie i opis merytoryczny faktur pod wzgledem zgodnosci danych rzeczowo-finansowych
oraz klasyfikacja wydatkdw strukturalnych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami zwigzanymi z mieniem CSiR, objetym

ubezpieczeniem;

19) nabdr, organizacja stanowisk pracy oraz wyznaczanie zakresu obowigzkéw pracownikéw

Wydziatu technicznego;

20) opracowanie i aktualizacja szczegétowego programu instruktarzu stanowiskowego dla

poszczegolnych grup pracownikdw;

21) przeprowadzanie szkoleri stanowiskowych podleglych pracownikdéw lub pisemne wskazanie

osoby z wydziatu do przeprowadzenia szkolenia;

22) kontrola przestrzegania przepiséw prawa pracy oraz obowigzkéw stuzbowych podleglych

pracownikow;

o
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23)
24)
25)
26)
27)

28)

29)

kontrola przestrzegania obowigzujacych w jednostce procedur, instrukcji, polecen i zarzadzen
przez pracownikéw Wydziatu technicznego;

planowanie czasu pracy, comiesigczne rozliczanie godzin pracy podlegtych pracownikow;
nagradzanie, karanie oraz dokonywanie okresowe]j oceny kwalifikacyjnej pracownikow;
reprezentowanie CSiR przed inspektorami Urzedu Dozoru Technicznego, Powiatowe] Inspekcji
Sanitarnej, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

opracowywanie materiatéw do projektu budzetu — planowanie i zestawianie wydatkow rocznych
oraz wieloletnich zwigzanych z dziatalnoscig techniczna jednostki;

opracowanie i aktualizacja zarzadzen, regulaminéw, ogdlnych i szczegéfowych instrukeji
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy;

wykonywanie innych czynnosci poleconych przez przetozonego zwigzanych bezposrednio
z zajmowanym stanowiskiem.

. Z-cy Dyrektora ds. technicznych podlegaja bezposrednio:

Specjalista (starszy, gtowny) ds. technicznych i ubezpieczen,

Mistrz Majster, Konserwator (starszy),

Magazynier (starszy),

Specjalista (starszy, gtowny) ds. technologii wody i ochrony $rodowiska,
Kierownik Dziatu ds. utrzymania czystosci i higieny, ktéremu podlegaja:
a) Dyspozytor (starszy),

b) Sprzgtaczka,

c) Robotnik (starszy).

. Do zadan i obowiazkéw Kierownika ds. obiektéw sportowych i turystyki nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie wspdtpracy pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami;

2) dbafoé¢ o racjonalne ksztattowanie poziomu kosztéw rzeczowych zwiazanych z dziatalnoscig

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

obiektéw sportowych i turystyki;

organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej;

rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

wykonywanie uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzer Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino;

nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw tajemnicy stuzbowej oraz innych
tajemnic prawem chronionych, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych;

nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg zarzadzen, regulaminéw, ogdlnych i szczegotowych
instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie treéci korespondencji przychodzacej oraz przygotowywanie tresci korespondencji
wychodzgcej;

przygotowywanie dokumentacji wydziatu do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie archiwum zaktadowego CSiR;

wnioskowanie o zawarcie umow i zlecen;

udziat w przygotowywaniu dokumentacji postepowan w zakresie sprzedazy, najmu, dzierzawy
lub oddawania w uzytkowanie nieruchomoéci objetych przez jednostke w trwaly zarzad
i administrowanie;

udziat w negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umoéw i zlecen;

przygotowanie tresci umow i zlecen;

nadzér i potwierdzenie merytoryczne realizacji umow i zlecen (opis faktur);

wspdtpraca z kancelarig prawng w zakresie prowadzonych spraw i czynnosci;

kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw, w tym:

110
¥

1 Strona 4z 35



a) nadzdér nad praca podlegtych pracownikéw, w tym przygotowywanie i rozliczanie
harmonograméw pracy;

b) wnioskowanie o zatrudnienie i udziat w procesie naboru pracownikdéw;

c) organizacja stanowisk pracy oraz wyznaczanie zakresu obowigzkéw;

d) przestrzeganie przepisdéw prawa pracy, przepiséw bhp i ppoz, oraz wewnetrznych
regulamindw i instrukgji;

e) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz. podlegtych pracownikdéw;

f) opracowywanie i aktualizacja szczegétowego programu instruktarzu stanowiskowego
dla poszczegélnych grup pracownikéw oraz przeprowadzanie szkoler stanowiskowych;

g) state i systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie obstugi sprzetu do konserwacji
i pielegnacji boisk;

h) monitorowanie terminéw waznoéci szkoler bhp;

i) nadzér odnosnie stosowania ubrania stuzbowego oraz $rodkéw ochrony osobistej zgod-
nie z zaleceniami;

j) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdw;

k) wnioskowanie o przyznanie nagréd i natozenie ka r;

18) przygotowywanie nakfadéw statych i zmiennych do planéw rocznych i wieloletnich;
19) sporzadzanie analiz i sprawozdar z dziatalno&ci;
20) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych, w tym:

a) zgtaszanie szk6d do ubezpieczyciela,

b) realizacja uméw ubezpieczenia,

¢) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dot. szkdd,
d) sktadanie informacji dot. szkéd do Dyrektora CSiR.

21) w zakresie technicznym do zadan i obowigzkéw nalezy:

a) nadzér nad prawidtowg eksploatacja, stanem technicznym, naprawami
i remontami obiektéw sportowych i rekreacyjnych, w tym boisk, placow zabaw oraz
nabrzeza i targowiska,

b) przygotowywanie miesiecznego zapotrzebowania na zakup materiatéw remontowych
i eksploatacyjnych,

¢) prowadzenie ksigg placéw zabaw i obiektdw sportowo — rekreacyjnych, dokonywanie
wpiséw kontroli biezgcej,

d) planowanie i przeprowadzanie przegladéw okresowych budynkéw, instalacji
technicznych oraz obiektéw matej architektury wynikajacych z obowigzujgcego prawa,

e) nadzor i organizacja nad przegladami rutynowymi, funkcjonalnymi i corocznymi obiek-
tow matej architektury oraz sporzadzanie dokumentacji,

f) planowanie zakupéw oraz realizacja zaméwien na dostawy, ustugi, roboty budowlane,
materiatdw do konserwacji i napraw oraz opracowywanie wytycznych do Specyfikacji
Istotnych  Warunkéw Zaméwienia w trakcie przygotowywania dokumentacji
przetargowych zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych,

g) udziat w komisjach przetargowych,

h) udziat w odbiorach robét i inwestycji,

i) nadzdr nad racjonalnym i oszczednym zuzyciem energii elektrycznej,

j) nadzér nad rozliczeniem zuzycia medidw przez dzierzawcéw,

k) reprezentowanie CSiR przed inspektorami Urzedu Dozoru Technicznego, Powiatowe;
Inspekcji Sanitarnej, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

I) nadzér nad opracowaniem materiatéw do projektu budzetu — planowanie
I zestawienie  wydatkéw rocznych oraz wieloletnich zwigzanych z dziatalnoscig
techniczna jednostki;

t) wspétpraca z sottysami i sanepidem (kontrole obiektéow);

I
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22) nadz6r nad organizacjg imprez sportowych;
23) nadzér nad organizacjg kapieliska miejskiego;
24) wykonywanie innych zleconych czynnosci wynikajacych z organizacji pracy i potrzeb CSiR.

5. Kierownikowi ds. obiektéw sportowych i turystyki podlegaig bezposrednio:
1) Mistrz, Majster, Konserwator, Rzemieélnik (starszy), ktéremu podlega Robotnik (starszy);
2) Specjalista (starszy, gléwny) ds. obiektéw sportowo-rekreacyjnych;

3) Specjalista (starszy, gtowny) ds. imprez sportowych i obstugi klienta;
4) Specjalista (starszy, gtowny) ds. hotelowych, ktéremu podlegaja:
a) Recepcjonista (starszy),
b) Sprzataczka;
5) Kierownik CIT (nabrzeze/targowisko), ktoremu podlegaja:
a) Specjalista (starszy, gtéwny) ds. CIT / Inspektor (starszy) ds. CIT
b) Bosman / konserwator przystani i targowiska ,
c) Sprzataczka.

§ 7. GLOWNY KSIEGOWY

1. Do zadari i obowiazkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowe; zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami;

2) nadzér nad pracg pionu ksiegowosci w zakresie dyscypliny finansowej, przestrzegania zasad
rachunkowosci oraz gospodarnosci w CSiR;

3) nadzér finansowy nad catoscig dziatar gospodarczych, inwestycyjnych i remontowych oraz analiza
kosztow na te cele, zgodnie z wytycznymi Dyrektora CSiR;

4) sporzadzanie, przyjmowanie, organizowanie obiegu i przechowywanie oraz kontrola dokumentow
w spos6b zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych i gospodarczych;

5) przygotowywanie przepisdw wewngtrznych, wydawanych przez dyre ktora w zakresie dotyczagcym
prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci polityki rachunkowosci, obiegu dokumentow
ksiegowych, zasad prowadzenia inwentaryzacji, itp.;

6) kontrolowanie wypetniania obowigzkéw kontrolnych przez kierownikow komorek organizacyjnych
i pracownikéw pionu ksiegowego w ramach ustalonych dla nich czynnosci kontrolnych;

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

8) przeprowadzanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur i rozliczen kosztow;

9) w ramach kontroli wewngtrznej dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli w ramach
powierzonych mu obowigzkow:

10) dokonywanie wstepnej kontroli legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonania planu

finansowego oraz jego zmian,

11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,

12) dokonywania nastepczej kontroli operacji finansowych i gospodarczych stanowigcych przedmiot

ksiegowan.

13) akceptowanie wszystkich zlecen, zaméwien i umow wywotujgcych skutki finansowe;
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14) sporzadzanie rocznego planu finansowego w oparciu o plany czastkowe sporzadzone przez
kierownikéw jednostki budzetowej;

15) wnioskowanie o zmiany planu finansowego w trakcie roku budzetowego;

16) prowadzenie ewidencji planowanych dochoddéw i wydatkéw budZzetowych i zachodzacych w nich
Zmian;

17) sporzadzanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych;

18) nadzdr nad sporzadzaniem okresowych i rocznych sprawozdar budzetowych i finansowych;

19) nadzér nad obliczaniem podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz nad sporzadzaniem
deklaracji tego podatku;

20) nadzér nad prowadzeniem rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT oraz sporzadzaniem
deklaracji do tego podatkuy;

21) nadzér nad terminowym dostarczeniem deklaracji podatkowych do odpowiednich urzedow;

22) zapewnienie prawidfowoséci i terminowoéci oraz zgodnosci opracowan statystycznych
sktadanych na zewnatrz;

23) nadz6r nad rozliczeniami zZwigzanymi z PPK;

24) wspétpraca z bankami, Urzedem Skarbowym, ZUS-em, Urzedem Statystycznym i Wydziatem
Finansowym Urzedu Miasta w zakresie spraw finansowo — ksiegowych;

25) przygotowywanie odpowiedzi na pisma z zakresu gospodarki finansowe] i budzetowej;

26) prawidtowe dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,
a w szczegdlnosci realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora wyptat;

27) nadzorowanie przestrzegania limitu gotowki w kasie CSiR (tzw. pogotowie kasowe) oraz
okresowa kontrola kasy;

28) kontrolowanie terminowego S$ciagania naleznoéci i dochodzenia roszczen spornych oraz
zapewnienie terminowego regulowania zobowigzan jednostki;

29) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych ze Srodkami trwatymi (przyjmowanie érodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia, czuwanie nad terminowoscig
i prawidtowoscig przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji);

30) nadzér nad catoscig zagadnieri zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw jednostki;

31) branie udziatu w naborze podleglych pracownikéw oraz przeprowadzanie ich szkoler
stanowiskowych;

32) wnioskowanie o udzielanie nagréd i kar porzadkowych podlegtych pracownikéw;

33) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdw;

34) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych,
sprawozdawczosci finansowej oraz dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw.

2. Gtownemu Ksiegowemu podlegaja bezpoérednio:
1) Specjalista (starszy, gtéwny) ds. ksiegowosci / Z-ca Gtéwnego ksiegowego;
2) Specjalista (starszy, gtéwny) ds. ksiegowosci;
3) Specjalista (starszy, gtéwny) ds. ksiegowosci — Kasjer Gtéwny, ktéremu podlegaja:
a) Sprzedawca biletdw.

ROZDZIAL I1l. SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA STANOWISK PRACY, OBOWIAZKI
| ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW CSiR

§ 8.
1. Strukture wewnetrzng CSiR tworza komérki organizacyjne o wieloosobowych |lub jednoosobowych
(samodzielnych) stanowiskach pracy.
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2. Dyrektor okre$la liczebnos¢ etatowq komérek organizacyjnych uwzgledniajac ich zakres zadan,
a takze mozliwoéci finansowe budzetu jednostki.
3. Wydziatami CSiR kieruja kierownicy.

§09,
1. Do wspdlnych zadan i obowigzkow wszystkich pracownikéw nalezy w szczegolnosci:

1) czynnoéci stuzbowe wykonywac rzetelnie i starannie,

2) terminowo wywiazywac sie z powierzonych obowiazkéw przy petnym wykorzystaniu czasu pracy;

3) znad i przestrzegac¢ Regulamin pracy obowigzujacy w CSiR;

4) znac i przestrzegac obowigzujace przepisy odno$nie dyscypliny pracy, bhp i ppoz;

5) dgzy¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja posiadanej wiedzy
niezbednej do prawidtowego zatatwiania spraw;

6) zna¢ i przestrzega¢ przepisy, zarzadzenia, instrukcje itp. niezbedne do prawidtowego zatatwiania
spraw na powierzonych odcinkach pracy;

7) dbaé o ciagly rozwéj jakosci pracy oraz zgtaszanie przetozonym wnioskow dotyczacych usprawnien
W pracy;

8) dba¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wiaéciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych, pieczatek i innych materiatow;

9) referowac przefozonym sprawy w sposdb obiektywny i zgodny z posiadana wiedzg oraz zgfaszac
przetozonym problemy utrudniajace terminowe i rzetelne wywiazywanie sie z powierzonych
zadan;

10) wykorzystywac powierzony majatek zgodnie z przepisami i przeznaczeniem oraz zabezpieczac go

dostepnymi $rodkami przed zniszczeniem;

11) dazy¢ do racjonalizacji ograniczenia kosztéw rzeczowych poprzez oszczedne gospodarowanie

(materialy biurowe, rozmowy telefoniczne itp.);
12) stosowa¢ sie do zasad zachowania tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem
chronionych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych.
2. Pracownicy CSiR ponosza odpowiedzialnosc za niewywiazywanie sig z wiasnych obowigzkow oraz za
potencjalne szkody wyrzadzone pracodawcy. Odpowiedzialno$¢ pracownikéw za naruszenia
obowigzkéw pracowniczych regulujg przepisy prawa pracy oraz przepisy pragmatyk sfuzbowych.

§ 10. WYDZIAL FINANSOWY
1. Do zadan i obowiazkéw Specjalisty (starszego, gtéwnego) ds. ksiegowosci | zastepcy gléwnego
ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow odpowiednio do zakresu wykonywanych prac,
w szczegdlnoséci zasad rachunkowosci, ewidencji i kwalifikowania érodkéw trwatych, kosztow,
wyceny zuzywanych materiatow, zasad rozliczen towaréw, ewidencji przychoddéw, znajomosc
klasyfikacji ustug, inwentaryzacji, stawek i zasad rozliczania podatku od towaréw i ustug, podatku
dochodowego 0séb prawnych oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych, a takze
wewnetrznych unormowan, instrukcji i zarzadzen;

2) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania $rodkéw pienieznych dotyczacych
realizacji planu finansowego jednostki;

3) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, sprawdzanie
poprawnosci opisow na dokumentach;

4) dekretowanie dokumentdw zakupu i sprzedazy, czuwanie nad poprawnoscig kwalifikacji operacji
gospodarczych i odpowiednim ich ujeciem w ewidencji, a takze nad kompletnoscig dokumentacji;

5) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT, poprawnosci pliku jpk oraz sporzgdzanie

~deklaracji VAT terminowe wystanie;
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6) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy

o rachunkowosci i rozporzgdzeniami Ministra Finanséw;

7) sporzadzanie przelewéw bankowych za pomoca elektronicznego systemu bankowego;
8) analiza stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych;
9) ksiggowanie operacji wptat i wyptat dokonywanych za posrednictwem bankéw;

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)

prowadzenie korespondencji z kontrahentami/dostawcami;

dokonywanie biezgcej inwentaryzacji rozrachunkéw zobowiazan i naleznoéci;

sporzgdzanie zestawieri obrotow i sald oraz co miesieczna analiza i kontrola kont analitycznych;
potwierdzenia sald, wystawianie wezwan do zaptaty kontrahentom;

prowadzenie korespondencji z kontrahentami, naliczanie odsetek za nieterminowe zaptaty,
windykacja naleznosci;

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych oraz czuwanie nad terminowym
i prawidtowym przeprowadzaniem inwentaryzacji skfadnikéw majgtkowych oraz jej wycena;
czuwanie nad terminami rozliczen ptac, ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
sporzadzanie miesiecznych i rocznej deklaracji do PFRON;

prowadzenie i uzgadnianie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, dokonywanie
naliczenia rocznego odpisu, czuwanie nad zgodnoscig stanu $rodkéw na rachunku bankowym
z funduszem, wspétpraca z komisja ZFSS;

przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw;

weryfikacja transakcji pod katem obowigzku stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci
(MPP);

znajomos¢ uzytkowanego programu komputerowego "PtATNIK" do rozliczen z ZUS;

naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnianych przez CSiR na podstawie danych
wprowadzanych do systemu przez Dziat Kadr;

prawidiowe i zgodne z przepisami naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekurczych,
macierzynskich i wychowawczych;

naliczanie wynagrodzen bezosobowych (umowy zlecenia, umowy o dzieto);

czuwanie nad terminami comiesigcznych rozliczed z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych
i innych czynnosci niezbednych dla tych rozliczen - sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS
na podstawie list ptac, dokonywanie korekt raportéw ZUS, deklaracji rozliczeniowych i innych
w sytuacji zaistniatych btedéw wykazanych przez ZUS;

terminowe rozliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS, podatku dochodowego od osdb fizycznych
oraz wszystkich potrgcen wskazanych w listach pfac;

znajomos¢ rozliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie informacji
o dochodach oraz pobieranych zaliczkach na podatek dochodowy — PIT, sporzgdzanie deklaracji
podatkowej PIT 4R;

ksiegowanie wynagrodzen i wystawianie polecenia ksiegowania (PK);

rozliczanie i uzgadnianie ptac osobowych i bezosobowych pod wzgledem kosztéw oraz zgodnosci
pozostatych rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen;

obstuga systemu kadrowo — ptacowego w module PPK;

rozliczanie PPK;

przygotowanie prowadzonych dokumentdow do archiwizacji.

. Do zadan i obowigzkdw Specjalisty (starszego, gtdéwnego) ds. ksiegowosci — Kasjera Giéwnego

nalezy w szczegodlnosci:
1) znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw odpowiednio do zakresu wykonywanych prac,

w szczegolnosci zasad rachunkowosci, ewidencji i kwalifikowania $rodkéw trwatych, kosztow,

wyceny zuzywanych materiatdw, zasad rozliczen towardéw, ewidencji przychoddw, znajomosc
_ LA
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klasyfikacji ustug, inwentaryzacji, stawek i zasad rozliczania podatku od towardw i ustug, podatku
dochodowego o0séb prawnych oraz podatku dochodowego od o0sdb fizycznych, a takze
wewnetrznych unormowan, instrukcji i zarzadzen, a w szczego6lnosci:

a) zasad gospodarowania gotéwka i innymi wartosciami;

b) zasad ochrony wartosci pienieznych i innych;

c) zasad dokumentowania operacji kasowych;

d) zasad obstugi programu ksiegowego oraz programu ESOK;

6)

7)

przyjmowanie wptfat gotéwkowych oraz dokonywanie wyptat w oparciu o sprawdzone
i zatwierdzone do wyptaty dokumenty;

codzienne przyjmowanie gotéwki, sporzadzanie dokumentdéw ,Kasa Przyjmie” ze wszystkich
punktow kasowania;

sprawdzanie prawdziwosci banknotow przed wypisaniem dokumentu ,Kasa Przyjmie”;
sprawdzenie zgodnoéci Raportu Kasowego z Raportem Fiskalnym Dobowym, wyjasnienie
ewentualnych roznic;

sprawdzenie i poréwnanie Raportu Fiskalnego Okresowego na koniec kazdego miesigca
z przychodami ujetymi w ewidencji miesigcznej sprzedazy biletow;

zdanie odpowiednio przygotowanej gotéwki do banku lub firmy dokonujacej konwoju Srodkow
pienieznych;

8) przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego (Regulamin obiegu dokumentéw);

9) przestrzeganie zasad przechowywania i transportowania gotéwki do i z banku;

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21} '.:é'pracowywanie ’1\ prowadzanie cennikow ustug;

sporzadzanie raportéw kasowych i zdawanie ich Gtéwnej Ksiegowej do kontroli;

ksiegowanie dokumentow kasowych;

sporzadzanie zestawien i frekwencji dotyczacych utargéw ze sprzedazy biletow;

wystawianie i ksiegowanie faktur za wynajem pomieszczer i inne ustugi swiadczone przez CSiR;

sprawdzanie dokumentéw zakupéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym, sprawdzanie

poprawnosci opisow na dokumentach;

dekretowanie dokumentéw zakupu i sprzedazy, czuwanie nad poprawnoscig kwalifikacji operacji

gospodarczych i odpowiednim ich ujeciem w ewidencji, a takie nad kompletnoscig

dokumentacji;

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy

o rachunkowosci i rozporzgdzeniami Ministra Finansow;

wprowadzanie danych do rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT oraz sprawdzanie ich

poprawnosci,

prowadzenie dokumentacji w zakresie srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

oraz ich amortyzacji, w tym:

a) przyjmowanie srodkéw trwatych i WNiP do ewidencji;

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych i WNiP, przeprowadzanie niezbednych
analiz stanu majatkowego;

c) rozliczanie miesiecznej amortyzacji srodkéw trwatych i WNiP;

d) rozliczanie rocznej inwentaryzacji, pordéwnanie wynikéw sporzadzonej przez komisje
inwentaryzacji poszczegélnych srodkow trwatych z ewidencja ksiegowa,

e) przygotowanie aktualnego wykazu s$rodkéw trwatych z podziatem na grupy dla firmy
ubezpieczajgcej majgtek celem wystawienia odpowiednich polis ubezpieczeniowych;

f) sporzadzanie sprawozdan dot. srodkow trwatych i WNiP;

nadzor nad urzadzeniami fiskalnymi w kasie aquaparku Laguna — przestrzeganie terminéw

przegladdw technicznych;

sporzadzanie harmonogramow pracy dla pracownikéw obstugi kasjerskiej - sprzedawcy biletow;
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22) znajomos¢ uzytkowanego systemu komputerowego w zakresie modutu finansowo-ksiegowego;
23) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw.

3. Do zadan i obowigzkéw Sprzedawecy biletéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

profesjonalna i kulturalna obstuga klientéw aquaparku Laguna;

informowanie klientéw o mozliwoéci korzystania z obiektu, regulaminie obiektu, znajdujgcych sie

w nim atrakcjach, cenach biletéw, promocjach, itp., w tym réwniez informacja telefoniczna;

nadzorowanie wykorzystywania przez klientéw sprzgtu stanowigcego wyposazenie obiektu

(terminale, identyfikatory, numerki szatniowe);

przyjmowanie skarg i wnioskéw klientéw aquaparku Laguna;

dbanie o powierzony sprzet, urzadzenia, kasy fiskalne i inne wyposazenie oraz utrzymywanie tadu,

porzadku i czystosci na stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

inwentaryzacja powierzonego mienia CSiR (identyfikatory kasowe, numerki szatniowe, klucze do

depozytdw — codziennie na | zmianie);

nadzor nad pojazdami wjezdzajacymi na parking przy aquaparku Laguna;

W ramach pracy na stanowisku — Kasa:

a) przyjmowanie gotéwki i rejestracja w systemie ESOK opfaty za deklarowane przez klientéw
ustugi basenowe zgodnie z obowigzujacym cennikiem, z jednoczesnym wprowadzeniem
danych do komputera lub kasy fiskalnej;

b) wystawianie faktur za ustugi (biezgcych i okresowych) - na wniosek klienta;

¢) bezwzgledne osobiste wreczanie klientowi paragonu lub faktury za optacong ustuge lub towar,

d) przygotowanie raportu fiskalnego po zakoriczeniu | zmiany, raportu fiskalnego dobowego po
zakoniczeniu Il zmiany oraz raportu fiskalnego okresowego ostatniego dnia kazdego miesigca
po zakoriczeniu Il zmiany;

e) przygotowanie gotéwki do zdania w Kasie Gtoéwnej lub sporzadzenie depozytu do kasy pancernej;

f) wzywanie telefoniczne pogotowia i stuzb porzadkowych (policja, straz miejska);

g) informowanie bezposredniego przetozonego o sytuacjach szczeg6lnych na terenie obiektu
(wypadki, awarie, itp.).

§ 11. WYDZIAL ADMINISTRACYINY

1. Do zadan i obowigzkéw Kierownika Wydziatu ds. administracyjnych nalezy w szczegdinosci:

1)

2)

prowadzenie spraw administracyjnych jednostki, w tym:

a) wprowadzanie i przestrzeganie aktéw normatywnych jednostek nadrzed nych (ustawy,
uchwaty, zarzadzenia itp.);

b) przygotowywanie i przestrzeganie wewnetrznych aktéw regulujacych funkcjonowanie
jednostki, tj. zarzadzen, regulamindw, instrukgcji itp.;

c) opiniowanie tresci korespondencji przychodzacej oraz przygotowywanie tresci korespondencji
wychodzgcej zgodnie z dekretacjg dyrektora;

d) prowadzenie strony internetowej jednostki (BIP);

e) archiwizacje dokumentacji wydziatu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

f)prowadzenie archiwum zaktadowego CSiR.

prowadzenie dokumentacji dot. uméw i zlecer zawieranych przez jednostke, w tym:

a) wnioskowanie o zawarcie i przygotowanie uméw i zlecen;

b) przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;

c) przygotowywanie dokumentacji postepowari w zakresie sprzedazy, najmu, dzierzawy lub
oddawania w uzytkowanie nieruchomosci objetych przez jednostke w trwaty zarzad;

d) udziat w negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie uméw i zlecen;

e) nadzér i potwierdzenie merytoryczne realizacji uméw i zlecer (opis faktur);
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f) prowadzenie Centralnego rejestru umow CSiR;
g) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z umowami i zleceniami.
3) wspdtpraca z kancelarig prawng w zakresie:
a) wewnetrznych aktow regulujgcych funkcjonowanie jednostki;
b) treéci i realizacji umow i zlecen zawieranych przez jednostke;
c) postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;
d) prowadzenia postepowan sgdowych.
4) kierowanie zespotem podlegtych pracownikow wydziatu, w tym:
a) wnioskowanie o zatrudnienie i udziat w procesie naboru pracownikow;
b) opracowywanie zakresu obowigzkéw stuzbowych i przeprowadzanie szkolen stanowiskowych;
¢) nadzér nad praca ratownikéw wodnych, w tym przygotowywanie i rozliczanie
harmonograméw pracy w czasie nieobecnosci koordynatora ratownikow;
d) wnioskowanie o przyznanie nagrdd i natozenie kar;
e) przestrzeganie przepisow prawa pracy;
f) organizacja stanowisk pracy;
g) udziat w kontrolach bezpieczefistwa wodnego obiektu.
5) nadzdr i przygotowanie dokumentacji dot. miejsc reklamowych na terenie obiektu;
6) opracowywanie dokumentéw finansowych, w tym:
a) przygotowywanie naktaddw statych i zmiennych do planow rocznych i wieloletnich;
b) sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci;
¢) sporzadzenie sprawozdar z zakresu zaméwien publicznych.

2. Kierownikowi Wydziatu ds. administracyinych podlegaja bezpoérednio:
1) Specjalista (Starszy, Gtéwny) ds. organizacyjnych
2) Koordynator ratownikdw;

3) Ratownik wodny (starszy)

3. Do zadan i obowiazkéw Specjalisty (Starszy, Gtéwny) ds. organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) opiniowanie treéci korespondencji przychodzacej oraz przygotowywanie treéci korespondencji
wychodzacej w powierzonym zakresie;

2) archiwizacja dokumentacji wydziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
3) prowadzenie archiwum zaktadowego CSiR;
4) udziat w przygotowywaniu dokumentacji postgpowar o udzielenie zamowien publicznych;
5) przygotowywanie dokumentacji postepowan w zakresie sprzedazy, najmu, dzierzawy lub
oddawania w uzytkowanie nieruchomosci objetych przez jednostke w trwaty zarzad;
6) prowadzenie dokumentacji dot. umow i zlecert zawieranych przez jednostke, w tym tresci umow;
7) prowadzenie dziatart marketingowych, w tym:
a) dbanie o utrzymanie na wysokim poziomie ustug $wiadczonych przez CSiR;
b) dbanie o wyglad wewnetrzny i zewnetrzny aquaparku Laguna oraz elementy wystroju wnetrz;
c) przygotowywanie materiatéw poligraficznych (bilety, karnety, zaproszenia, itp.);
d) przygotowywanie materiatéw reklamowych, propozycji dziatari promocyjnych, ra batow
okolicznosciowych, itp.;
e) prowadzenie strony internetowej obiektow;
f) prowadzenie profilu obiektu na FB (w tym korespondencja z klientem);
g) proponowanie kierunkdw dziatania niezbednych dla uatrakcyjnienia obiektu i pozyskania
nowych klientéw;
4. Do zadari i obowigzkdw Koordynatora ratownikéw nalezy w szczegdlnosci:
nadzor nad pra espotu ratownikéw, w tym:
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1) przygotowywanie i rozliczanie harmonograméw pracy;

nadzdr nad ratownikami odnoénie pracy zgodnie z harmonogramem;

nadzor nad ratownikami odnosnie przestrzegania przepiséw prawa pracy;

nadzor nad ratownikami odnoénie przestrzegania regulaminu pracy na stanowisku ratownika;
nadzor nad ratownikami odnoénie stosowania ubrania stuzbowego zgodnie z zaleceniami,
nadz6r nad wyposazeniem ratowniczym, kontrola iloéci i rozmieszczenia sprzetu ratowniczego.
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5. Do zadan i obowigzkéw Ratownika wodnego /Starszego ratownika wodnego nalezy w szczegdlnoéci:

1)
2)
3)
4)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

profesjonalna i kulturalna obstuga klientéw aquaparku Laguna;
informowanie klientéw o mozliwosci korzystania z obiektu oraz znajdujgcych sie w nim atrakcjach;
punktualne rozpoczynanie pracy zgodnie z harmonogramem pracy na dany miesiac;
podejmowanie wszelkich dziatan i decyzji majacych na celu utrzymanie porzadku w hali
basenowej oraz zapewnianie bezpieczeristwa oséb kgpigcych sig, w tym: kontrolowanie stref dla
umiejacych idla nieumiejacych ptywaé, petnienie dyzuru na wyznaczonym stanowisku, state
obserwowanie powierzchni wody, niezwtoczne reagowanie na kazdy sygnat wzywania pomocy
oraz podejmowanie akcji ratunkowej;
udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach;
przebywanie na stanowisku pracy w kompletnym stroju pozwalajgcym na wyréznienie sig z grupy
0s6b przebywajacych na obiekcie;
zajmowanie na stanowisku pracy pozycji stojgcej lub siedzacej na przeznaczonych do tego
podwyzszonych siedziskach obserwacyjnych;
informowanie i egzekwowanie od klienta obowigzku przestrzegania regulaminu ptywalni,
natychmiastowe reagowanie oraz sygnalizowanie za pomoca urzadzen alarmowych (syrena,
gwizdek, itp.) wszelkich przypadkéw jego naruszenia;
w przypadku koniecznosci, usuwanie klienta z obiektu lub wezwanie policji lub strazy miejskiej
w tym celu;
kontrolowanie stanu urzadzer i sprzetu, kt6re zapewniaja bezpieczeristwo kapiacych sie osdb,
w tym:
a) przygotowanie sprzetu ratowniczego i pomocniczego przed rozpoczeciem dyzuru,
b) przeciwdziatanie uzyciu sprzetu ratowniczego niezgodnie z jego przeznaczeniem,
c) zabezpieczenie i konserwacja sprzetu po zakoriczeniu dyzuru;
obstuga urzgdzen radiofonicznych i nagtasniajacych w hali basenowej;
obstuga systemu monitoringu i jego wykorzystywanie wytgcznie do celéw stuzbowych;
prowadzenie dokumentacji dot. pracy, interwencji ratowniczych, udzielania pierwszej pomocy,
usterek technicznych, itp. wprowadzonej odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora CSiR;
przestrzeganie harmonogramu rezerwacji toréw basenu sportowego, itp.;
nadzorowanie wykorzystywania przez klientéw urzgdzen i sprzetu stanowigcego wyposazenie
obiektu;
przeciwdziatanie wszelkim przejawom niszczenia urzadzen i mienia stanowigcego wtasnoscé
jednostki;
dbatos¢ o utrzymanie czystosci w obrebie hali basenowej, pomieszczen przyleghych i sprzetu;
dbanie o powierzony sprzet, urzadzenia i inne wyposazenie pokoju ratownikéw oraz
utrzymywanie fadu, porzadku i czystosci na stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

19) przyjmowanie reklamacji klientéw aquaparku Laguna;

dodatkowo poza pkt 1)-16) w ramach pracy na stanowisku — Starszego ratownika wodnego:

20)
21)

sprawdzanie stanu technicznego obiektu przed udostepnieniem go dla klientéw agquaparku;
sprawdzenie stanu Srodkéw i sprzetu pierwszej pomocy;

22) sprawdzenie ilosci i stanu technicznego sprzetu ratunkowego;

|
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23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
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WS

dopuszczenie do pracy pracownikéw danej zmiany ratownikow;

nadzér nad przekazywaniem obowigzkéw pomigdzy kolejnymi zmianami;

kierowanie zespotem pracownikdw i organizacja pracy danej zmiany;

nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw przez podlegtych pracownikow;

nadzér nad prowadzeniem dokumentacji ratowniczej;

po opuszczeniu hali basenowej przez ostatniego uzytkownika dokonanie przegladu niecek
basenowych poprzez obchdd ich dookota i sprawdzenie czy w wodzie i na hali basenowej nie
pozostaty osoby lub przedmioty obce;

zakoficzenie dyzuru po sprawdzeniu w kasie obiektu czy wszyscy uzytkownicy opuscili strefe
ptatna.

§ 12. WYDZIAL TECHNICZNY
sadar i obowigzkéw Specjalisty (Starszego, Gtéwnego) ds. technicznych i ubezpieczen) nalezy

zczegdlnodci:

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17}
18)
19)

20)

21)

kontrola prowadzenia prawidfowe] eksploatacji urzadzer i instalacji Laguny;
dozor i regulacja parametréw wody zasilajacej i basenowej;
kontrola procesu ptukania filtréw wody zasilajacej i basenowej;
nadzér i regulacjg parametréw powietrza w pomieszczeniach obiektu;
nadzér nad pracg urzadzen filtracyjnych,  grzewczo-chtodzacych, odmulajacych
i napowietrzajgcych;
nadzér nad usuwaniem nieszczelnoéci obiegéw hydraulicznych, wentylacyjno-klimatyzacyjnych
i sprezonego powietrza;
nadzér nad usuwaniem awarii armatury fazienkowej oraz sanitarno —$ciekowej;
nadzér nad instalacjami zasilania w energie elektryczna pomp obiegowych i napgdowych obiegow
wody basenowej, wody lodowej, zestawu hydroforowego oraz studni gtebinowej;
wspdtudziat w organizacji prac eksploatacyjnych i remontowych pracownikéw technicznych;
wspotdziatanie z pozostatymi pracownikami obiektu w celu wykrycia i usunigcia usterek
powstatych w czasie eksploatacji obiektu;
kontrola dziennikdw usterek technicznych obiektu, weryfikacji wpisdéw dokonanych w dziatach
ratownikéw i obstugi klienta z wpisami dokonanymi przez pracownikéw dziatu technicznego
w Dzienniku operacyjnym;
niezwfoczne usuwanie wszelkich awarii powstatych w obiekcie stuzbami wewnetrznymi
lub zlecanie ich usuniecia specjalistycznym firmom;
uczestnictwo w planowaniu zakupéw i realizacja zamoéwien czesci zamiennych oraz materiatow
eksploatacyjnych;
przeprowadzanie okresowych i dorainych przegladow urzadzeri i instalacji technicznych
wynikajacych z obowigzujgcego prawa;
kooperacja z wykonawcami zewnetrznymi w zakresie technicznej sprawnosci obiektu;
wspétpraca z odpowiednimi instytucjami i urzedami w trakcie przeprowadzanych kontroli;
nadzér nad ubezpieczeniem majgtku oraz wspofpraca z firmami ubezpieczajgcymi;
analiza zdarzert wypadkowych klientdw, przyjmowanie roszczen od klientéw, wspotpraca z firma
ubezpieczeniowa w zakresie dotyczgcym roszczen;
zlecanie przegladéw, zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzer przeciwpozarowych
i gadnic w sposdb gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;
przeglad, archiwizacja oraz udostepnianie organom $cigania na ich wniosek materiatu zapisane-
go za pomocg monitoringu przemystowego;
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22)

23)
24)

zlecanie przegladéw okresowych dialektycznego sprzetu ochronnego uzytkowanego podczas
eksploatacji urzagdzen elektrycznych;

zlecanie przegladéw sprzetu do pracy na wysokosci;

wykonywanie innych czynnogci poleconych przez przetozonego zwigzanych bezposrednio
Z zajmowanym stanowiskiem.

2. Do zadar i obowiazkdéw Mistrza, Majstra (starszego) nalesy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

dozodr i regulacja parametrow wody zasilajgcej i basenowej;

sprawdzanie i uzupetnianie chemikalii w zbiornikach zarobowych;

prowadzenie i nadzér nad procesem ptukania filtréw wody zasilajgcej i basenowej;

nadzor i regulacja parametréw powietrza w pomieszczeniach;

czyszczenie i nadzor nad urzadzeniami filtracyjnymi grzewczo-chtodzacymi, na powietrzajgcymi

i odmulajacymi;

6) usuwanie nieszczelnosci obiegéw hydraulicznych, wentylacyjno-klimatyzacyjnych isprezonego
powietrza;

usuwanie awarii armatury tazienkowej oraz sa nitarno—sciekowej;

8) nadzér nad pracg pomp obiegowych i napedowych obiegéw wody basenowej, pomp atrakcji
wodnych, wody lodowej studni gtebinowej i zestawu hydroforowego;

9) nadzér nad sprawnoscig instalacj elektrycznej obiektu, szczegéinie w zakresie sprawnoéci osprzetu
elektrycznego (pracownicy uprawnieni);

15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

kontrola ogdlna, zachowanie czystoéci oraz usuwanie usterek i awarii urzadzen i wyposazenia;
odkurzanie dna niecek basenowych;

prowadzenie rejestracji wszystkich wartosci zwigzanych z pracg czesci technicznej obiektu.
rzetelne dokonywanie wpiséw do dziennika pracy instalacji, dziennika operacyjnego i dziennikéw
usterek;

przeprowadzanie szkoleri stanowiskowych dla pracownikéw rownorzednego lub nizszego
szczebla w wydziale;

kierowanie robotami wykonywanymi przez pracownikéw zmia ny w czasie petnienia dyzuréw;
sprawdzanie stanu narzedzi uzywanych przez pracownikéw zmiany do wykonywania robét.
wspotdziatanie z pozostatymi pracownikami obiektu w celu wykrycia i usuniecia usterek
powstatych w czasie eksploatacji;

natychmiastowe reagowanie na zgfoszenia o zauwazonych usterkach przekazywane przez
pozostatych pracownikéw jednostki, klientéw oraz firm wspétpracujgcych;

montaz i demontaz metalowych rusztowan budowlanych do celéw remontowych (pracownicy
uprawnieni);

roztadunek, z transportem do magazynéw, dostaw chemii basenowej, srodkéw czystosci,
artykutéw higienicznych oraz innych materiatéw i czesci eksploatacyjnych;

wykonywanie innych zleconych czynnosci wynikajacych z organizacji pracy i potrzeb CSiR.

3. Do zadan i obowigzkéw Konserwatora (starszego) nalezy w szczegdlnosci:

1

N

)
)
3)
)

~

5)

6)

powietrza;

dozdr i regulacja parametréw wody zasilajgcej i basenowej;

sprawdzanie i uzupetnianie chemikalii w zbiornikach zarobowych;

prowadzenie i nadzor nad procesem ptukania filtréw wody zasilajgce] i basenowe;j;

nadzor i regulacja parametréw powietrza w pomieszczeniach;

czyszczenie i nadzor nad urzadzeniami filtracyjnymi grzewczo-chtodzgcymi, napowietrzajacymi

i odmulajgcymi;

usuwanie nieszczelnosci obiegow hydraulicznych, wentylacyjno-klimatyzacyjnych i sprezonego
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7) usuwanie awarii armatury tazienkowe] oraz sanitarno —Sciekowej;
8) nadzdér nad pracg pomp obiegowych i napedowych obiegow wody basenowej, pomp atrakgji
wodnych, wody lodowej studni gtebinowej i zestawu hydroforowego;
9) nadzér nad sprawnoscig instalacji elektrycznej obiektu, szczegolnie w zakresie sprawnosci
osprzetu elektrycznego (pracownicy uprawnieni);
10) kontrola ogdlna, zachowanie czystoéci oraz usuwanie usterek i awarii urzgdzen | wyposazenia;
11) odkurzanie dna niecek basenowych;
12) prowadzenie rejestracji wszystkich wartosci zwigzanych z pracg czesci technicznej obiektu;
13) rzetelne dokonywanie wpisow do dziennika pracy instalacji, dziennika operacyjnego i dziennikow
usterek;
14) natychmiastowe reagowanie na zgtoszenia o zauwazonych usterkach przekazywane przez
pozostatych pracownikéw jednostki, klientéw oraz firm wspdtpracujacych;
15) roztadunek z transportem do magazynéw dostaw chemii basenowej, srodkdw czystosci,
artykutéw higienicznych oraz innych materiatdw i czeéci eksploatacyjnych;
16) wykonywanie innych zleconych czynnoéci wynikajacych z organizacji pracy i potrzeb CSiR.

Do zadar i obowigzkéw Magazyniera (starszego) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie magazynu zaktadowego — czgsci zamiennych, chemii basenowej, $rodkéw czystosci,
materiatéw eksploatacyjnych, rozliczanie przychodow i rozchodow materiatowych zgodnie
z przyjetymi zasadami.

2) prowadzenie ewidencji materiatow znajdujgcych sie w magazynie, kontrola stanow
magazynowych, rozliczanie sie z powierzonego majatku na podstawie inwentaryzacji.

3) codzienna kontrola oraz prowadzenie notatek odnoénie rozchodu $rodkéw chemicznych uznanych
za zrace.

4) uczestnictwo w planowaniu zakupow i realizacja zamoéwien czesci zamiennych oraz materiatow
eksploatacyjnych;

5) koordynacja procesu zamowieri materiatow eksploatacyjnych do uzdatniania wody basenowej,
érodkdw czystosci oraz artykutow higienicznych.

6) zgtaszanie uwag i wnioskéw dotyczacych usprawnienia pracy i organizacji magazynu, obiegu
dokumentéw materiatowych, zuzycia materiatow.

7) realizacja zakupdw biezgcych materiatéw eksploatacyjnych oraz czesci zamiennych urzadzen
i instalacji przy uzyciu samochodu stuzbowego.

8) utrzymywanie pojazdu stuzbowego w nalezytym stanie technicznym poprzez poddawanie
obowigzkowym przegladom technicznym, wtasciwg eksploatacje, dbanie o czystosc i estetyczny
wyglad oraz zgtaszanie stwierdzonych usterek technicznych i potrzebie dokonania remontu lub
naprawy.

9) wypetnianie kart drogowych potwierdzajacych wykonanie zadania stuzbowego.

10) roztadunek, z transportem do magazynéw, rozmieszczeniem, utozeniem, oznaczeniem dostaw
chemii basenowej, $rodkéw czystosci, artykutow higienicznych oraz innych materiatow i czesci
eksploatacyjnych;

11) wykonywanie prac konserwacyjnych w pomieszczeniach magazynowych oraz ogolnodostepnych
w zakresie: oktadzin $ciennych i sufitowych, powtok malarskich, urzadzen i instalacji sanitarnych,
osprzetu drzwi oraz okien;

12) zgtaszanie uwag odnoénie stanu technicznego pomieszczen ogélnodostgpnych zwigzanych
z bezpieczenstwem osob przebywajacych na terenie obiektu;

13) wykonywanie innych zleconych czynnosci wynikajgcych z organizacji pracy i potrzeb CSiR.
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5. Do zadan i obowiazkéw Specjalisty (Starszego, Giéwnego) ds. technologii wody i ochrony
Srodowiska nalezy w szczegdlnoéci:

1) kontrola dziatania urzadzer; wptywajacych na jakosé¢ wody;

2)  wykonywanie analiz fizykochemicznych wody oraz prowadzenie monitoringu parametréw
jakosci wody basenowe;j, surowej i przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz parametrow
jakosciowych éciekow;

3) kontrola stosowania instrukcji eksploatacji urzadzen majacych wptyw na utrzymanie
odpowiednich parametréw ja kosciowych wody i éciekdw;

4) biezace kontrolowanie zapiséw ruchowych dotyczacych jakosci wody, jakosci procesow
uzdatniania, dozowania $rodkéw chemicznych, itp.;

5) sporzadzanie wymaganych prawem raportéw i sprawozdan w zakresie ochrony srodowiska,
prawa wodnego, oraz wymogow sanitarno-epidemiologicznych;

6) realizacia wymogdéw prawa ochrony $rodowiska, prawa wodnego oraz prawa w zakresie
dziatania Paristwowe;j Inspekcji Sanitarnej w stosunku do prowadzonej przez CSiR dziatalnoéci
gospodarczej;

7) biezace kontrolowanie waznosci oraz podejmowanie dziatarn w celu uzyskania wymaganych
prawem decyzji na eksploatacje uje¢ wody oraz zrzut $ciekéw;

8) inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do usprawnienia gospodarki wodno-sciekowej oraz
gospodarowania odpadami;

9) wspdtpraca z PSSE, WIOS, Urzedem Marszatkowskim itp. organami panstwowymi w celu
kompleksowej realizacji wymogéw sanitarnych, ochrony $rodowiska, itp.;

10) prowadzenie dokumentacji wymaganej przez inspekcje sanitarng, prawo wodne oraz

prawo ochrony $rodowiska;

11) nadzdr nad realizacjg uméw statych dotyczacych poboru, transportu i badania prébek wody
przeznaczonej do spozycia, wody surowej, $ciekéw przemystowych, wody w nieckach
basenowych, wody wprowadzanej do niecek basenowych z systemu cyrkulacji, wody
w natryskach; dostawy chemii basenowej;

12) sporzadzanie zaméwien na zakup i dostawe chemii basenowej, sprzetu i odczynnikéw
chemicznych, czesci zamiennych do instalacji basenowych i innych wptywajacych na wiasciwy
stan higieniczno — sanitarny obiektu;

13) monitorowanie wykonania budzetu na dany rok, wydatkowania pieniedzy na cele zwigzane
z ochrong $rodowiska i technologii wody;

14) wspétpraca z dziatem technicznym w zakresie utrzymania jakosci wody na poziomie wymaganym
aktualnym prawem a takze zatozeniami technologicznymi;

15) zakup oraz wydawanie pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz érodkéw ochrony
indywidualnej;

16) wspdtpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu érodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie paristwowego monitoringu érodowiska, okreélonego
w odrebnych przepisach;

17) prowadzenie magazynu, biezagce wydawanie pracownikom oraz prowadzenie postepowan przy
dokonywaniu zakupéw $rodkdw opatrunkowych, tuszy i toneréw do drukarek, wyposazenia
stanowisk pracy;

18) zbieranie oswiadczeri od pracownikdw i przygotowanie zestawieri do wyptaty dodatku za pranie
odziezy roboczej;

19) pracownik zobowiazany jest rdwniez do wykonywania zadari niewymienionych w zakresie
obowigzkéw, ktdrych charakter pozwala na przypisanie do stanowiska.

mania czystosci i higieny nalezy w szczegdlnosci:

-6. -Do.zadari i obowigzkow Kierownika Dziatu ds. utr
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1)

9)

nadz6r nad dziatem utrzymania czystosci i higieny, sporzadzanie harmonogramow pracy,
miesieczne rozliczenia przepracowanych godzin pracownikow, organizowanie pracy zmianie
sprzatajacej;

nabdr, organizacja stanowisk pracy oraz wyznaczanie zakresu obowigzkow pracownikow dziatu
sprzataczek;

przeprowadzanie szkolen stanowiskowych podlegiych pracownikdw;

kontrola przestrzegania przepiséw prawa pracy oraz obowigzkow stuzbowych podlegtych
pracownikow;

kontrola przestrzegania obowigzujgcych w zaktadzie procedur, instrukcji, polecen i zarzadzen
przez pracownikéw dziatu utrzymania czystosci; .

wnioskowanie o nagradzanie i karanie podlegtych pracownikow;

sporzadzanie zamowien na zakup i dostawe érodkéw czystoéci, sprzetu i artykutéw higienicznych
dla wszystkich dziatdw CSiR oraz innych wptywajacych na wiasciwy stan higieniczno — sanitarny
obiektu;

monitorowanie wykonania budzetu na dany rok, wydatkowania pieniedzy na cele zwigzane
z czystoscig obiektu;

kontrolowanie waznoéci ksigzeczek zdrowia dla celow sanitarno — epidemiologicznych bedacych
w posiadaniu pracownikéw majacych wptyw na jakosc wody;

10) wspdtpraca z odpowiednimi instytucjamii urzedami w trakcie przeprowadzanych kontroli.

11) wspdtpraca z dziatem technicznym w zakresie utrzymania porzadku na obiekcie, czystosci niecek

basenowych oraz utrzymania jakosci wody na poziomie wymaganym aktualnym prawem a takze
zatozeniami technologicznymi;

12) wspdtpraca z dziatem ratowniczym w zakresie utrzymania porzadku na terenie hal basenowych;
13) nadzér nad realizacjg umoéw i zlecen statych dotyczacych dezynsekeji i deratyzacji obiektu;

dostaw érodkéw czystosci, sprzetu i artykutow higienicznych, ustugi sprzgtania obiektu.

. Do zadan i obowiazkéw Dyspozytora (starszego) nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kontrola przestrzegania przepisow prawa pracy oraz obowigzkow stuzbowych pracownikéw na
stanowisku Sprzataczka,

kontrola przestrzegania obowigzujacych procedur, instrukcji, polecenn i zarzadzen przez
pracownikéw na stanowisku Sprzgtaczka,

nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowisku Sprzataczka;

korygowanie prac 0séb sprzatajacych w celu uzyskania jak najwyzszego poziomu ustug;

codzienne monitorowanie stanu czystosci obiektu;

przeprowadzanie szkoleri stanowiskowych dla pracownikéw na stanowisku Sprzataczka;

testowanie nowych srodkéw czystosci;

monitorowanie stanu zapaséw $rodkow czystosci;

wykonywanie wszystkich czynnosci objetych zakresem stanowiska Sprzataczka.

. Do zadan i obowiazkdw Sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

dbanie o utrzymanie na wysokim poziomie czystosci i higieny na terenie catego obiektu Laguna;
wykonywanie czynnoséci zawartych w , Instrukcji sprzatania pomieszczen w Centrum Sportu
i Rekreacji w Gryfinie”;

obstuga maszyn czyszczacych;

wykonywanie innych zleconych czynnosci wynikajacych z organizacji pracy i potrzeb CSiR.

. Do zadan i obowigzkdw Robotnika (Starszego) nalezy w szczegdlnosci:

1)

dbato$¢ o wyglanli estetyke terendw zielonych;
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2) sprawdzanie i opréznianie pojemnikéw na émieci, segregacja Smieci;

3) utrzymywanie w czystosci wewnetrznych drég dojazdowych, chodnikéw oraz parkingéw
(zamiatanie, odsniezanie);

4) konserwacja powierzonego sprzetu i narzedzi;

5) konserwacja ogrodzen oraz naprawa powstatych uszkodzer;

6) przeglad i usuwanie drobnych uszkodzeri oktadzin zewnetrznych budynku;

7) okresowy przeglad i utrzymywanie w czystosci zewnetrznych instalacji odwadniania budynku
tj. kanalizacji deszczowej, Sciekdw sanitarnych oraz instalacji odwadniania i odolejania parkingow;

8) wykonywanie drobnych prac konserwacyjnych w pomieszczeniach ogblnodostepnych w zakresie:
oktadzin podtogowych, $ciennych, sufitowych, powtok malarskich, urzadzen iinstalacji
sanitarnych, drzwi, okien;

9) roztadunek z transportem do magazyndw, dostaw chemii basenowej, $rodkéw czystosci,
art. higienicznych, innych materiatéw i czesci eksploatacyjnych oraz zaopatrzenia sklepiku;

10) pomoc w zawieszaniu dekoracji okolicznosciowych.

§ 13. WYDZIAL OBIEKTOW SPORTOWYCH | TURYSTYKI

. Do _zadan i obowigzkéw Mistrza, Majstra, Konserwatora, Rzemieslnika (starszego) obiektéw

sportowych nalezy w szczegdlnosci:

1) analizowanie dokumentacji technicznej oraz sprawdzanie pozwolenia na budowe;

2) zajmowanie sie organizacja przebiegu prac — zgodnie z przepisami bhp i p.poz.;

3) zabezpieczanie miejsca budowy;

4) rozliczanie robocizny, zakupionego sprzetu oraz nabytych materiatéw;

5) zgtaszanie robdt budowlanych do odbioru;

6) znajomosc zasad bhp i przepiséw prawa budowlanego;

7) dbatos¢ o wyglad i estetyke terendw zielonych (podlewanie, koszenie i wykaszanie);

8) sprawdzanie i oproznianie pojemnikéw na $mieci;

9) utrzymywanie w czystosci drég dojazdowych wewnetrznych i parkingéw;

10) utrzymywanie w czystosci instalacji sanitarnych oraz instalacji odwadniania i nawadniania boisk;

11) pielegnacja nawierzchni naturalnych, sztucznych boisk oraz stadionu;

12) uzbrajanie boisk w elementy wyposazenia: tj. bramki, malowanie linii, siatki itp.;

13) informowanie ludzi wprowadzajacych psy o zakazie wstepu z czworonogami na teren obiektéw
sportowych;

14) dopuszczanie do korzystania z obiektéw sportowych wytgcznie oséb uprawnionych;

15) w okresach renowacji, wczesnej wiosny, pdinej jesieni oraz intensywnych opadéw pilnowanie by
nikt nie korzystat z boisk, kortow itp.;

16) praca na placu budowy i zajmowanie sie osadzaniem elementdéw w konstrukeji budynkdw;

17) realizacja prac montazowych;

18) realizacja prac wykoriczeniowych;

19) uzywanie i konserwacja narzedzi;

20) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych;

21) dbanie o odpowiednig jako$¢ materiatoéw budowlanych;

22) biezgace rozliczanie zamoéwien oraz liczby przyjetych materiatéw budowlanych.

. Do zadar i obowigzkdw Robotnika (starszego) nale?y w szczegdlnosci:

1) dbatos¢ o wyglad i estetyke terendw zielonych (podlewanie, koszenie, grabienie lisci);
2) koszenie trawy kosiarkg;

3) sprawdzanie i oprdznianie pojemnikéw na $mieci.

4) utrzymywanie w cz Stosci drdg dojazdowych wewnetrznych i parkingow.
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5) utrzymywanie ~w  czystoéci  instalacji  sanitarnych  oraz instalacji  odwadniania
i nawadniania boisk.

6) pielegnacja nawierzchni naturalnych, sztucznych boisk oraz stadionu.

7) uzbrajanie boisk w elementy wyposazenia: tj. bramki, malowanie linii, siatki itp.

8) informowanie ludzi wprowadzajacych psy o zakazie wstgpu z czworonogami na teren obiektow
sportowych;

9) dopuszczanie do korzystania z obiektéw sportowych wytacznie os6b uprawnionych.

10) w okresach renowacji, wczesnej wiosny, poznej jesieni oraz intensywnych opaddw pilnowanie by
nikt nie korzystat z boisk, kortéw itp.

. Do zadarh i obowiazkéw Specjalisty (starszy, gtéwny) ds. obiektéw sportowo-rekreacyjnych

nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem placéw zabaw oraz obiektéw sportowo — rekreacyj-
nych:
a) kontrola funkcjonalna placéw zabaw i obiektéw sportowo — rekreacyjnych,
b) biezace informowanie bezpoéredniego przetozonego o istotnych sprawach dotyczacych w/w
obiektow;
c) prowadzenie ksiag placéw zabaw i obiektdw sportowo — rekreacyjnych, dokonywanie wpisow
kontroli biezgcej,
d) dokonywanie zamdwien materiatéw do konserwacji i napraw,
e) organizacja przeglagdéw rocznych obiektéw, dokumentacja,
f) wspdtpraca z softysami i sanepidem (kontrole obiektow);
2) organizacja imprez sportowych:
a) przygotowanie techniczne imprezy, sprawnos¢ urzadzen i sprzetu wykorzystywanego przy
organizacji, w tym nagtosnienie;
b) zgtoszenia i listy startowe,
c) prowadzenie biura zawoddw,
d) konserwacja sprzetu do organizacji zawoddw,
e) przygotowanie projektow w programach graficznych zwigzanych z wydarzeniami sportowymi
tj. dyplomy, szyldy, tablice informacyjne, banery sportowe itp.
f) uktadanie grafikdw zajetosci boisk sportowych i przedktadanie do zatwierdzenia bezposrednie
mu przefozonemu;
3) nadzér bezposéredni nad organizacjg i prawidtowym przebiegiem rozgrywek miedzyszkolnych
w roznych dyscyplinach sportowych:
a) udziat jako organizator rozgrywek,
b) opracowywanie rocznego kalendarza i regulaminu rozgrywek,
c) uzgadnianie gospodarza rozgrywek (miejsca rozgrywania zawodow),
4) biezgca konserwacja sprzetu informatycznego;
5) kontrola biezaca nad stanem technicznym i czystoscia skateparku, prowadzenie protokotu kontroli;
6) organizacja kapieliska miejskiego:
a) przygotowanie corocznego wniosku o umieszczenie w wykazie kapielisk,
b) przygotowanie zapytania ofertowego na zabezpieczenie obstugi ratowniczej,
c) wspotpraca z Przedsiebiorstwem Wody Polskie (wnioski na budowe pomostu
i funkcjonowanie plazy),
d) dbatos¢ o prawidiowe wyposazenie kapieliska, dokonywanie niezbednych zakupow
uzupetniajgcych,
e) nadzor nad praca ratownikow,
f) przekazywanie i rozliczenie koficowe przekazanego ratownikom sprzetu,
g) wspétpraca z sanepidem (kontrola plazy),
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f) prowadzenie serwisu kapieliskowego — www.sk.gis.gov.pl,

7) wykonywanie innych zleconych czynnoéci wynikajacych z organizacji pracy i potrzeb CSiR.

4. Do zadan i obowigzkéw Specjalisty (starszy, gtéwny) ds. imprez sportowych i obstugi klienta

nalezy w szczegdlnodci:

1) w zakresie administracyjnym:

a) przygotowywanie pism zwigzanych z pracg jednostki;
b) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wizytacji, kontroli, przegladéw itp.;
¢) wpisywanie wnioskdw i faktur do programu Rekord i zatwierdzanie pod wzgledem
merytorycznym;
d) sporzadzanie o$wiadczeri zwigzanych z podnoszeniem opfat za ustugi wodne (PGW Wody
Polskie);
e) sporzadzanie wnioskéw, zapytan ofertowych, notatek;
f) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji;

2) w zakresie sportu:

a) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych imprez sportowych;

b) prowadzenie punktacji wspétzawodnictwa sportowego szkét;

c) przygotowywanie i wysytanie zlecen na transport i obstuge medyczng na zawody szkolne;

d) sporzadzanie komunikatéw koricowych z zawoddw i imprez sportowych;

e) przygotowanie projektdw dyploméw na zawody sportowe oraz zamawianie pucharow
i medali;

f) wspétdziatanie w organizacji i przebiegu imprez sportowych;

g) nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkéw i rozliczeniem koricowym dotacji
przyznanej przez Powiat Gryfifiski na prowadzenie zadan w zakresie kultury fizycznej;

h) prowadzenie strony internetowej dot. imprez sportowych;

3) w zakresie koordynatora ds. dostepnosci:

4)
5)
6)
7)

8)

a) wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez CSiR
w zakresie dziatalnosci obiektéw sportowych i turystycznych;

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie dziatalnosci obiektéw sportowych
i turystycznych;

¢) monitorowanie dziatalno$ci CSiR w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegélnymi
potrzebami w zakresie dziatalnosci obiektéw sportowych i turystycznych;

d) wspdtdziatanie z pozostatymi koordynatorami ds. dostepnosci w CSiR;

zastgpowanie w okresie nieobecnosci specjalisty ds. hotelowych;

przygotowywanie, prowadzenie, koordynowanie imprez i zawoddw;

sporzadzanie grafikow wykorzystania boisk pitkarskich przez Kluby sportowe oraz kontakt z ich

przedstawicielami;

nadzor nad monitoringiem stadionu i hotelu, w tym udostepnianie nagrari z monitoringu stuzbom
i osobom uprawnionym;

organizacja i nadzér nad praca wypozyczalni kajakéw,

9) wykonywanie innych zleconych czynnosci wynikajacych z organizacji pracy i potrzeb CSiR.

. Do zadan i obowigzkdéw Specijalis

1) w zakresie administracyjnym:

a) przygotowywanie pism zwigzanych z praca jednostki;

b) przestrzeganie termindéw pism wychodzgcych;

c) gromadzenie i %rzechowywanie dokumentéw dotyczacych wizytacji, kontroli, przegladow itp.;
'
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9)

d) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym;

e) oznakowywanie wyposazenia zgodnie z nadanymi numerami inwentarzowymi w jednostce;

f) sporzadzanie zbiorczego zestawienia informacji o zakresie korzystania ze Srodowiska;

g) sporzadzanie wnioskéw, zapytan ofertowych;

h) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacj;

i) przyjmowanie srodkdw niskocennych na stan inwentarza.

kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw dziatu, w tym:

a) wnioskowanie o zatrudnienie i udziat w procesie naboru pracownikow;

b) opracowywanie zakresu obowigzkéw stuzbowych;

c) sporzadzanie harmonogramu pracy pracownikow oraz kart pracy;

d) nadzér nad pracg podleglych pracownikdw, w tym przygotowywanie i rozliczanie
harmonogramdw pracy;

e) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji przez pracownikow recepcji;

f)wnioskowanie do Dyrektora o przyznanie nagrod i natozenie kar;

g) przestrzeganie przepisow prawa pracy, przepisow bhp i ppoz, oraz wewnetrznych regulaminéw
i instrukcji;

h) nabér, organizacja stanowisk pracy oraz wyznaczanie zakresu obowigzkow;

i) opracowywanie i aktualizacja szczegétowego programu instruktarzu stanowiskowego
dla poszczegdlnych grup pracownikéw oraz przeprowadzanie szkolen stanowiskowych;

j) monitorowanie terminéw waznosci szkoleri bhp;

k) nadzér odnosnie stosowania ubrania stuzbowego zgodnie z zaleceniami;

gospodarowanie materiatami biurowymi;

nadzér nad przygotowaniem raportu fiskalnego po zakonczeniu | zmiany, raportu fiskalnego

dobowego po zakoriczeniu Il zmiany oraz raportu fiskalnego okresowego ostatniego dnia kazdego

miesigca po zakonczeniu Il zmiany;

nadzér nad przygotowaniem gotéwki do zdania w Kasie Gtéwnejoraz przekazywanie gotowki

do Kasy Gtéwnej w CSiR;

nadzér nad prowadzeniem ksigzki dyzurow;

nadzor nad rejestrem rzeczy znalezionych;

nadzér nad powierzonym sprzetem, urzgdzeniami, kasami fiskalnymi i innym wyposazeniem oraz

utrzymywanie tadu, porzadku i czystosci na stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

nadzor nad inwentaryzacja powierzonego mienia CSiR;

10) nadzér nad rejestrem skarg i wnioskow klientow;
11) sporzadzanie dedykowanych sprawozdan do GUS;
12) w ramach pracy na stanowisku — Recepcjonista (starszy):

a) profesjonalna i kulturalna obstuga klientéw bazy noclegowej;

b) informowanie klientéw o mozliwosci korzystania z obiektu, regulaminie obiektu,
oferowanych atrakcjach, cenach biletéw, promocjach, itp. dostepnych w CSiR, w tym rowniez
informacja telefoniczna;

¢) meldowanie gosci;

d) przydzielanie domkéw i pokoi, oraz odbiory domkéw i pokoi hotelowych od gosci
wymeldowujgcych sie oraz sprawdzenie stanu wyposazenia;

e) przyjmowanie rezerwacji oraz ewidencjonowanie w systemie komputerowym zarzgdzajgcym
stanem wolnych, zajetych lub zarezerwowanych pokoi;

f) gospodarka kluczami,

g) przyjmowanie gotowki i rejestracja w systemie optaty za korzystanie z bazy noclegowej
zgodnie z obowigzujgcym cennikiem, z jednoczesnym wprowadzeniem danych do komputera

lub kasy ﬁflnej;
Jo |\
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h) wystawianie faktur za ustugi (biezacych i okresowych) - na wniosek klienta;
i) bezwzgledne osobiste wreczanie klientowi paragonu lub faktury za optacony nocleg,
i) przygotowanie raportu fiskalnego po zakoriczeniu swajej zmiany;
13) udziat w planowaniu i podejmowaniu dziatan marketingowych w CSiR;
14) wzywanie telefoniczne pogotowia i stuzb porzgdkowych (policja, straz miejska);
15) zastgpowanie w okresie nieobecnosci specjalisty ds. imprez sportowych i obstugi klienta;
16) informowanie bezposredniego przetozonego o przypadkach zakicenia pracy jednostki.

. Specjaliscie (starszy, gtéwny) ds. hotelowych podlegaija bezpoérednio:

1) Recepcjonista (starszy),
2) Sprzataczka.

. Do zadan i obowiazkédw Recepcjonisty (starszego) nalezy w szczegdlnosci:

1) profesjonalna i kulturalna obstuga klientéw bazy noclegowej;

2) informowanie klientéw o mozliwosci korzystania z obiektu, regulaminie obiektu, oferowanych
atrakcjach, cenach biletéw, promocjach, itp. dostepnych w CSiR, w tym réwniez informacja
telefoniczna;

3) meldowanie gosci;

4) przydzielanie domkéw i pokoi, oraz odbiory domkéw i pokoi hotelowych od gosci
wymeldowujacych sie oraz sprawdzenie stanu wyposazenia;

5) przyjmowanie rezerwacji oraz ewidencjonowanie w systemie komputerowym zarzadzajacym
stanem wolnych, zajetych lub zarezerwowanych pokoi;

6) wydawanie i odbieranie kluczy od gosci hotelowych, do szatni dla grup korzystajacych
z obiektow sportowych (zgodnie z harmonogramem korzystania z obiektéw)

7) udostepnianie oswietlenia na potrzeby sportowcéw;

8) sprawdzanie stanu technicznego szatni przed i po zajeciach treningowych i meczach;

9) kontrola wizualna terenu domkéw hotelowych;

10) udzielanie informacji o dostepnosci i wyposazeniu pokoi hotelowych;

11) kierowanie gosci do wtasciwych miejsc;

12) przyjmowanie skarg i wnioskéw klientdw;

13) przyimowanie gotowki i rejestracja w systemie optaty za korzystanie z bazy noclegowej zgodnie

z obowigzujgcym cennikiem oraz wprowadzenie danych do komputera lub kasy fiskalnej;

14) wystawianie faktur za ustugi (biezgcych i okresowych) - na wniosek klienta;

15) bezwzgledne osobiste wreczanie klientowi paragonu lub faktury za optacony nocleg,

16) przygotowanie raportu fiskalnego po zakoriczeniu | zmiany, raportu fiskalnego dobowego po
zakonczeniu Il zmiany oraz raportu fiskalnego okresowego ostatniego dnia kazdego miesigca po
zakonczeniu Il zmiany;

17) przygotowanie gotéwki do zdania w Kasie Gtdwnej lub sporzadzenie depozytu do kasy
pancernej;

18) wzywanie telefoniczne pogotowia i stuzb porzadkowych (policja, straz miejska);

19) informowanie sprzataczek o zwolnionych pokojach wymagajgcych posprzatania;

20) informowanie bezposredniego przetozonego o sytuacjach szczegdlnych na terenie obiektu
(wypadki, awarie, itp.).

21) dbanie o powierzony sprzet, urzadzenia, kasy fiskalne i inne wyposazenie oraz utrzymywanie
fadu, porzadku i czystosci na stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

22) przygotowanie zestawien gosci w celu sporzadzenia statystyki do GUS;

23) inwentaryzacja powierzonego mienia CSiR;

24) nadzér nad pojazFiami wjezdzajgcymi na parking przy Sportowej 3;

Fa
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25) zamykanie i otwieranie bram i furtek o okreslonych godzinach (23:00-7:00);
26) prowadzenie ksigzki dyzurow;
27) przechowywanie i prowadzenie rejestru rzeczy znalezionych.

Do zadan i obowigzkdw Sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie czystoéci w budynku hotelowym, domkach hotelowych, szatniach oraz pomieszcze-

niach biurowych osrodka poprzez:

a) codzienne zamiatanie pomieszczen,

b) codzienna dezynfekcja podtég, écian i urzadzen sanitarnych w tazienkach i we srodkami do tego
przeznaczonymi,

¢) mycie okien raz w miesigcu (w przypadku stwierdzonego zabrudzenia — niezwtocznie jego
usuniecie),

2) utrzymanie czystosci przez systematyczne usuwanie $mieci i odpadow przy kazdorazowym
sprzgtaniu podzielonych pomieszczen;

3) wyposazenie tazienek w papier toaletowy;

4) opréznianie pojemnikéw na $mieci do odpowiednich pojemnikéw znajdujacych sig na terenie
osrodka;

5) wymiana poscieli w budynku hotelowym i domkach hotelowych;

6) wymiana oraz uzupetnianie recznikow;

7) przygotowywanie (liczenie, sortowanie) brudnej poscieli, recznikdw itp. do prania;

8) dokonywanie przegladu pomieszczeri po zakoriczeniu sprzgtania i sprawdzanie wytgczenia
o$wietlenia i innych urzadzen elektrycznych;

9) natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu stwierdzonych brakéw lub zauwazonych awarii,
wzglednie uszkodzed w wyposazeniu i urzadzeniach znajdujgcych sie na terenie pomieszczen
szaletu i nabrzeza;

10) sprzatanie oraz utrzymanie w czystosci otoczenia wokét przydzielonych budynkow;

11) wykonanie innych prac na rzecz oérodka zleconych przez przetozonego;

12) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz. oraz zakazu:

a) uzywania do mycia podtdg benzyny lub rozpuszczalnikdw tatwopalnych,
b) uzytkowanie urzadzeri technicznych niezgodnie z ich przeznaczeniem lub zaleceniami
producenta,

13) wiasciwe i oszczedne uzywanie sprzetu i srodkéw potrzebnych do utrzymania czystosci,

14) przechowywanie przyrzaddéw do sprzatania w wyznaczonym miejscu;

15) przekazywanie pozostawionych rzeczy przez gosci hotelowych do recepcji;

16) wykonywanie innych polecen majgcych charakter tymczasowy i doraZny, zleconych przez

przetozonych.

17) wspdtpraca z recepcja.

§ 14 CENTRUM INFORMACII TURYSTYCZNEI)

. Do zadan i obowiazkéw Kierownika CIT (nabrzeze/targowisko) nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i sprawnym funkcjonowaniem Centrum Informacji
Turystycznej, Nabrzeza Miejskiego i Targowiska Miejskiego,

2) ponoszenie odpowiedzialnosci za majatek trwaty i nietrwaty znajdujgcy sie w pomieszczeniach
C;er}_trum Informacji Turystycznej, na Nabrzezu Miejskim i Targowisku Miejskim,
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10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

znajomos¢ i przestrzeganie wszystkich przepiséw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Centrum Informacji Turystycznej, Nabrzeza Miejskiego i Targowiska Miejskiego,
oszczedne gospodarowanie srodkami zmierzajace do obnizenia kosztéw eksploatacyjnych,
nadzor na prawidtowym prowadzeniem dokumentacji przez podlegtych pracownikéw,
sporzadzanie comiesiecznych harmonograméw pracy podlegtych pracownikdw,
czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p.poz podlegtych pracownikow,
podejmowanie dziatart marketingowych w celu poprawienia efektywnosci wykorzystania Nabrzeza
Miejskiego,
wspotpraca z komérkami Gminy Gryfino, Powiatu Gryfinskiego, Urzedu Marszatkowskiego oraz
innych gmin w regionie i partnerami zagranicznymi w celu wypracowania wspdlnych stanowisk
i wigczenia sig do wspdlnych projektéw w zakresie rozwoju turystyki,
monitorowanie ogtoszeri o konkursach w celu pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych na poprawe
i rozwoj infrastruktury turystycznej,
obstuga ruchu turystycznego w Centrum Informacji Turystycznej,
udzielanie informacji turystycznych oraz o wydarzeniach turystycznych, sportowych,
rekreacyjnych, kulturalnych w gminie Gryfino i regionie,
organizacja i wspotorganizacja wydarzen organizowanych przez CSiR i Gmine Gryfino,
udziat w spotkaniach, szkoleniach, warsztatach i konferencjach dla pracownikéw informacji
turystycznych,
prowadzenie strony internetowej CSiR,
przygotowywanie materiatow poligraficznych (bilety, karnety, zaproszenia, itp.)
przygotowywanie propozycji dziatart promocyjnych, rabatdéw okoliczno$ciowych, itp.;
przygotowanie materiatow reklamowych (dla klienta indywidualnego, szkdt, zaktadéw pracy, biur
podrézy, itp.);
opracowywanie merytoryczne materiatéw tekstowych dla potrzeb publikacji prasowych i strony
internetowej,
prowadzenie dziatan promocyjnych oraz dokumentacji fotograficznej obejmujacej wszelkie
inicjatywy podejmowane przez CSiR,
wspotdziatanie przy opracowywaniu materiatéow niezbednych do przygotowania planu
finansowego jednostki organizacyjnej,
Scista wspotpraca z kierownikami pozostatych komdrek organizacyjnych w celu prawidtowej
dziatalnosci catej jednostki organizacyjnej.

10. Kierownikowi CIT (nabrzeze/targowisko) podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)

Specjalista (starszy, gtéwny) ds. CIT/ Inspektor (starszy) ds. CIT,
Bosman / konserwator przystani i targowiska,
Sprzataczka.

11. Do zadan i obowigzkéw Specjalisty (starszy, gléwny) ds. CIT/ Inspektor (starszy) ds. CIT nalezy

w szczegdlnosci:

1)

osobista, telefoniczna i mailowa obstuga turysty w zakresie informacji turystycznej, w tym:

a) udzielanie szczegétowych wskazdwek na temat atrakcji turystycznych, kulturalnych itp.
w gminie Gryfino i regionie,

b) kompetentne i rzeczowe doradzanie turystom w wyborze optymalnych tras turystycznych, bazy
noclegowej, gastronomicznej, sportowej, rekreacyjnej itp. w gminie Gryfino i regionie,

¢) udzielanie informacji o wydarzeniach turystycznych, sportowych, rekreacyjnych i kulturalnych
itp. w gminie Gryfino i regionie,

d) dystrybucja informacji w formie ulotek, wydawnictw i przewodnikdéw.

i
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2) gromadzenie i state aktualizowanie informacji turystycznych, poprzez:

a) opracowywanie bazy danych dotyczacych atrakcji  turystycznych  regionu, jego
zagospodarowania turystycznego i dostgpnosci,

b) analiza informacji prasowych oraz innych zrodet informacji o miescie i regionie,

c) udziat w spotkaniach, szkoleniach, warsztatach i konferencjach dla pracownikéw informacji
turystycznych,

d) pozyskiwanie wydawnictw, map, przewodnikow itp. od organéw samorzadowych oraz
podmiotéw dziatajgcych w branzy turystycznej,

e) wspotprace z regionalistami, instytucjami kultury, stowarzyszeniami oraz instytucjami
dziatajgcymi w sektorze turystyki.

3) promowanie i propagowanie waloréw turystycznych, rekreacyjnych i kulturalnych gminy Gryfino
i regionu, poprzez:

a) zachecanie do uczestnictwa w rdéznorodnych inicjatywach organizowanych przez organy
samorzadowe, stowarzyszenia, organizacje i inne podmioty dziatajgce w gminie Gryfino
i regionie,

b) merytoryczne przygotowywanie tekstéw promujgcych okoliczne atrakcje,

c) nawiazywanie kontaktdw i staty wspdiprace z podmiotami oferujgcymi ustugi turystyczne
i okototurystyczne w gminie Gryfino i popularyzowanie ich ofert,

d) merytoryczne przygotowywanie materiatow tekstowych dla potrzeb publikacji prasowych oraz
publikacji wtasnych.

4) organizacja wystaw i spotkan w siedzibie CIT, w tym:

a) poszukiwanie wystawcéw chetnych do zaprezentowania swoich prac i prowadzenie kalendarza
wystaw,

b) merytoryczne przygotowanie wystawy, jej oprawa oraz ekspozycja,

c) organizowanie wernisazy,

d) promowanie wystawy przez caty czas jej trwania w mediach lokalnych i spofecznosciowych oraz
na stronach internetowych,

e) oprowadzanie po ekspozycji grup zorganizowanych.

5) prowadzenie strony internetowej CSiR i profilu CIT na portalu Facebook, w tym:

a) merytoryczne opracowywanie zamieszczanych tekstow,

b) tworzenie i korzystanie z wtasnej fotograficznej dokumentacji miejsc, wydarzen, atrakcji itp.,

c) utrzymywanie statego kontaktu z turystami i udzielanie informacji za pomocg mediow
spotecznosciowych.

6) organizacja i wspoforganizacja wydarzenn o charakterze turystycznym i rekreacyjnym
organizowanych przez CSiR i Gmine Gryfino (rajdy rowerowe, rajdy piesze, sptywy kajakowe,
festiwal podrézniczy Wtoczykij itp.)

7) prowadzenie dziatan promocyjnych oraz dokumentacji fotograficznej obejmujgcych inicjatywy
podejmowane przez CSiR.

12. Do zadani i obowigzkdw Bosmana / konserwatora przystani i targowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksiegi portowe] (ewidencja barek, jachtéw, tédek wptywajgcych oraz
wyptywajgcych),
2) obstuga barkarzy i zeglarzy w zakresie udostepnienia mediéw i zaplecza sanitarnego, oraz odbioru
$ciekow;

3) wywieszanie flagi, wymiana i opuszczanie;

4) sprzatanie nabrzeza, w tym pielegnacja terenéw zielonych (podlewanie, koszenie, podkaszanie,
usuwanie trawy z kostki polbruku),

5) wypompowywanige wody ze studzienek,
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6) konserwacja i drobne naprawy oraz zabezpieczanie uszkodzonych elementéw infrastruktury
nabrzeza i Targowiska Miejskiego,

7) otwieranie i zamykanie bram Targowiska Miejskiego,

8) spisywanie licznikéw pradu na Targowisku Miejskim,

9) roznoszenie faktur i innej korespondencji;

10) w zastepstwie za sprzgtaczke - sprzatanie toalet i prysznicow oraz uzupetnianie dozownikdéw.

13. Do zadan i obowiazkéw Sprzataczki (nabrzeie / targowisko) nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach rybakéwki, tawerny oraz szaletu na targowisku miejskim

1. Do _zadan i obowigzkéw Kierownika

w Gryfinie, w szczegdéInosci poprzez:

a)
b)

c)

d)
e)

codzienne zamiatanie pomieszczen,

codzienne mycie i dezynfekcje podtdg, $cian i urzadzen sanitarnych w tazienkach i we érodkami
do tego przeznaczonymi,

raz w miesigcu mycie okien (w przypadku stwierdzonego zabrudzenia — niezwtocznie jego
usuniecie),

systematyczne usuwanie smieci i odpadow,

systematyczne uzupetnianie dozownikéw (mydto, papier toaletowy, reczniki papierowe);

2) oproznianie pojemnikéw na $mieci do odpowiednich pojemnikéw znajdujgcych sie na terenie

targowiska i nabrzeza;
3) dokonywanie przegladu pomieszczeri po zakoriczeniu sprzatania i sprawdzanie wytaczenia
oswietlenia i innych urzgdzen elektrycznych;

4) natychmiastowe zgtaszanie przefozonemu stwierdzonych brakéw lub zauwazonych awarii,

wzglednie uszkodzern w wyposazeniu i urzadzeniach znajdujacych sie na terenie pomieszczen

szaletu i nabrzeza,
5) sprzatanie oraz utrzymanie w czystosci otoczenia wokét przydzielonych budynkdw.

§ 15. HALA SPORTOWA

w szczegdlnosci:

1) w zakresie administracyjnym:

a)

dbatos¢ o racjonalne ksztattowanie poziomu kosztéw rzeczowych zwigzanych z dziatalnoéciag
hali sportowej;

rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw;

opiniowanie tresci korespondencji przychodzacej oraz przygotowywanie tresci korespondencji
wychodzacej;

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
whnioskowanie o zawarcie umow i zlecen;

udziat w negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umoéw i zlecen;

przygotowanie tresci umoéw i zlecen;

nadzér i potwierdzenie merytoryczne realizacji umow i zlecen (opis faktur z klasyfikacjg
strukturalng);

respektowanie umdw zawartych przez Gmine Gryfino;

opracowanie materiatéw do projektu budzetu — planowanie i zestawienie wydatkéw rocznych
oraz wieloletnich zwigzanych z dziatalnoscig hali sportowej;

sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziafalnosci;

odpowiedzialnos’c’llz’a utrzymanie czystosci w hali sportowej;
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2) kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw, w tym:

a) wnioskowanie o zatrudnienie i udziat w procesie naboru pracownikow;

b) opracowywanie zakresu obowigzkéw stuzbowych,

c) nadzér nad pracg podlegtych pracownikow, w tym przygotowywanie i rozliczanie
harmonogramow pracy;

d) wnioskowanie o przyznanie nagrod i natozenie kar,

e) przestrzeganie przepiséw prawa pracy, przepisow bhp i ppoz, oraz wewnetrznych regulaminow
i instrukcji;

f) nabdr, organizacja stanowisk pracy oraz wyznaczanie zakresu obowigzkow;

g) opracowywanie i aktualizacja szczegdétowego programu instruktarzu sta nowiskowego dla
poszczegdlnych grup pracownikéw oraz przeprowadzanie szkolen stanowiskowych;

h) monitorowanie terminéw waznosci szkolen bhp;

i) sporzadzanie harmonogramu pracy dla siebie i podlegtych pracownikow,

i) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikdw tajemnicy stuzbowej oraz innych
tajemnic prawem chronionych, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych;

k) nadzdr odnosnie stosowania ubrania stuzbowego zgodnie z zaleceniami,

3) w zakresie technicznym do zadan i obowigzkow nalezy:

a) nadzér nad prawidtowa eksploatacjg, stanem technicznym, naprawami i remontami w hali;

b) planowanie i przeprowadzanie przegladéw okresowych budynku, instalacji technicznych
wynikajgcych z obowigzujgcego prawa,

c) przeprowadzanie przeglagdéw rutynowych, funkcjonalnych i corocznych obiektu, urzadzen oraz
otoczenia budynku,

d) planowanie zakupéw oraz realizacja zamdwieri na dostawy, ustugi, roboty budowlane oraz
opracowywanie wytycznych do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia w trakcie
przygotowywania dokumentacji przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych,

e) udziat w komisjach przetargowych,

f) udziat w odbiorach robdt i inwestycji,

g) nadzér nad racjonalnym i oszczednym zuzyciem energii elektrycznej,

h) reprezentowanie CSiR przed inspektorami Urzedu Dozoru Technicznego, Powiatowej Inspekcji
Sanitarnej, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w obrgbie hali sportowej,

4) w zakresie sportu:

a) organizacja oraz wspoétorganizacja imprez sportowych na obiekcie,

b) przygotowanie obiektu do organizowanych imprez i wydarzen sportowych,

c) opracowywanie grafiku wykorzystania obiektu,

d) pomoc techniczna przy organizacji wydarzen;

5) w zakresie koordynatora ds. dostepnosci:

a) wsparcie os6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Centrum
Sportu i Rekreacji w Gryfinie w zakresie hali sportowej;

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami w zakresie hali sportowej;

c) monitorowanie dziatalnosci Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie w zakresie zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie hali sportowej;

d) wspotdziatanie z pozostatymi koordynatorami ds. dostepnosci w CSiR;

2. Kierownikowi / Specjaliécie (starszy, gtdwny) ds. hali sportowej podlegajg bezposrednio:
1) Konserwator (starszy),
2) Sprzataczka.

Z).
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3. Do zadan i obowigzkéw Konserwatora (starszego) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie napraw i konserwacji w obiekcie i wokét obiektu;

2) dozorowanie hali sportowej podczas zaje¢ sportowych;

3) protokotowanie obecnosci grup uczestniczacych w zajeciach sportowych;

4) udostepnianie materiatéw informacyjno - promocyjnych;

5) pomoc w organizacji wydarzer w hali sportowej;

6) dbanie o tereny zielone na terenie hali (podlewanie, koszenie, wykaszanie, likwidacja trawy
wyrastajgcej w kostkach polbruku)

7) a w przypadku nieobecnosci sprzataczki nadzér oraz odpowiedzialnoéé za czystos¢ w obiekcie
z uwzglednieniem zaplecza sanitarnego oraz uzupetnianie dozownikéw (papieru toaletowego,
mydta i recznikéw papierowych);

4. Do zadan i obowigzkéw Sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

1) dbanie o utrzymanie na wysokim poziomie czystosci i higieny na terenie Hali Sportowej ;

2) nadzor oraz odpowiedzialno$¢ za czystosé w obiekcie z uwzglednieniem zaplecza sanitarnego
oraz uzupetnianie dozownikéw (papieru toaletowego, mydta i recznikéw papierowych);

3) obstuga maszyn czyszczacych;

4) wykonywanie innych zleconych czynnoéci wynikajacych z organizacji pracy i potrzeb CSiR.

§ 16. STANOWISKA JEDNOOSOBOWE
1. Do zadan i obowigzkdéw Specjalis

1) prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych wszystkich zatrudnionych w jednostce pracownikdw;

b) sporzadzanie umdéw o prace, uméw cywilno — prawnych, $wiadectw pracy, uméw zwigzanych
ze stazem, zatrudnieniem w ramach prac interwencyjnych, zaswiadczen o zatrudnieniu na
prosbe pracownika. i innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

c) przygotowywanie tresci korespondencji wychodzgcej z zakresu prowadzonych spraw;

d) sporzgdzanie comiesiecznych list obecnosci pracownikéw zatrudnionych w jednostce oraz ich
ewidencjonowanie;

e) sprawdzanie oraz kontrola comiesigcznych harmonograméw czasu pracy planowanych
i rozliczanych przez kierownikdéw poszczegdinych wydziatow;

f) przechowywanie oraz archiwizacja harmonogramdw czasu pracy pracownikdw CSiR;

g) sporzadzanie projektu planu urlopéw kierownikéw wydziatéw oraz pracownikéw podlegtych
Dyrektorowi, czuwanie nad jego realizacjg;

h) prowadzenie ewidencji urlopéw wszystkich pracownikéw;

i) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych oraz delegacji pracownikéw CSiR;

j) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, kart urlopowych pracownikéw;

k) kontrolowanie waznosci zaswiadczen lekarskich o zdolnosci do pracy na danym stanowisku;

I) kierowanie nowych pracownikéw na wstepne badania lekarskie, szkolenie bhp, szkolenie
stanowiskowe oraz szkolenie ppoz.;

m) kierowanie pracownikdw na badania lekarskie w przypadku utraty waznosci zaswiadczenia
oraz prowadzenie ewidencji kart zdrowia pracownikdow;

n) przygotowywanie comiesiecznych list zatrudnionych pracownikéw w przeliczeniu na etaty do
PEFRON;

0) udziat oraz sporzadzanie odpowiednich materiatéw w procesie rekrutacji pracownikéw;

p) opracowywanie procedury zatrudniania pracownikéw samorzadowych, przeprowadzania
stuzby przygotowawczej, tresci regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej

§ 4
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2)

3)

6)

7)

pracownikéw samorzadowych, tresci regulaminu wynagradzania regulaminu pracy oraz nadzér
nad ich realizacjg;

q) informowanie bezposredniego przetozonego o przeprowadzeniu okresowych ocen dla
pracownikéw samorzadowych, przygotowanie formularzy do przeprowadzenia okresowych
ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych Dyrektorowi;

r) sporzadzanie kwartalnych, rocznych i incydentalnych sprawozdan o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach (Z-03, Z-06, Z-12) do GUS;

s) podpisywanie informacji dodatkowej do uméw, skierowar na badania lekarskie pracownikow
i 0s6b nowo przyjmowanych, Swiadectw pracy;

t)obstuga systemu kadrowo — ptacowego w module PPK;

u) sporzadzenie listy oséb uprawnionych do uczestnictwa w PPK— staz pracy, wiek;

v) przekazanie pierwszej i kolejnych (comiesigcznych) list uczestnikdow do wybranej instytucji
finansowej;

w) kontrolowanie wieku i stazu pracy oséb poczatkowo nieuprawnionych do uczestnictwa pod
katem mozliwoéci dopisania do listy;

x) raportowanie wszelkich zachodzacych zmian, dokonywanie korekt — rezygnacji uczestnikow,
wznowien, dodatkowych przystgpieri, zmian sktadkowych, danych osobowych.

znajomos¢ uzytkowanego systemu komputerowego w zakresie modutu kadrowego, w tym:

a) stata aktualizacja danych w systemie KP odnosnie zatrudnionych pracownikow, comiesigczna
aktualizacja kalendarzy grup czasu nominalnego pracownikow zgodnie zotrzymanymi
grafikami od kierownikow poszczegélnych wydziatow;

b) wprowadzanie do systemu KP kart urlopowych pracownikéw, zwolnier lekarskich, urlopow
macierzynskich, wychowawczych oraz innych absencji pracowniczych.

wspotpraca z kancelarig prawng w zakresie:

a) wewnetrznych aktéw regulujgcych funkcjonowanie jednostki;

b) treéci uméw o prace, uméw zlecenn zawieranych przez jednostke, regulaminow pracy,
regulaminéw wynagradzania pracownikéw oraz innych spraw z zakresu prawa pracy.

opracowywanie dokumentdw finansowych, w tym:

a) opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu budzetu Gminy Gryfino, tj. plan
wynagrodzen osobowych pracownikéw, wynagrodzen o charakterze jednorazowym, plan
szkoleri pracownikéw, plan zakupu prenumeraty poradnikéw, ustug medycznych, podrozy
stuzbowych,

b) prawidtowy opis merytoryczny faktur dotyczacych zakupu prenumeraty poradnikow oraz
szkoleri dla pracownikéw pod wzgledem wydatkéw strukturalnych.

znajomos¢ zasad realizacji przetwarzania danych osobowych w tym:

a) kontrola nad przestrzeganiem instrukcji okreslajacej sposéb zarzgdzania zbiorami danych
osobowych;

b) przechowywanie i prawidtowe zabezpieczanie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw.

udziat w przygotowywaniu i umieszczaniu informacji na stronach internetowych CSiR tj.

www.bip.csir.gryfino.pl, www.cwlaguna.pl, profil aquaparku Laguna na Facebooku;

w zakresie koordynatora ds. dostepnosci:

a) wsparcie oséb ze szczegdélnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez CSiR;

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

c) monitorowanie dziatalnosci CSiR w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

d) wspdtpraca z koordynatorami ds. dostepnosci w CSiR oraz sprawozdawczos¢ w zakresie do-
=7 stepnosci.
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Specjalisty ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:
1) kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ze
szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub
karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowa,
w tym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek
pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;
2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami

zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczeistwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkéw pracy;

4) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz innych urzadzen
majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw;

5) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w modernizowanych
pomieszczeniach na terenie obiektu;

6) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
bezpieczenstwa pracy na nowo tworzonych oraz istniejgcych stanowiskach pracy;

7) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn pozardw, wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

9) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywa-
nie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

10) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sig
z wykonywang pracg oraz ocen warunkéw pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe;

11) przekazywanie kierownikom wydziatéw wszelkich instrukcji, procedur, regulaminow,
dokumentacji oceny ryzyka zawodowego do zapoznania podlegtym pracownikom;

12) nadzér i kontrola w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

13) wspdtdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe warunkow
pracy;

14) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

15) dbatos$é¢ o zapewnienie wyposazenie budynku oraz przylegtych drég i parkingow w wymagane
oznakowanie BHP i PPOZ;
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16)

17)

18)
19)

udzielanie na wniosek pracownika dziatu kadr instruktazu ogdlnego w ramach szkolenia
wstepnego nowo zatrudnianym pracownikom;

dokumentowanie udzielanych instruktazy ogdlnych poprzez wystawienie karty szkolenia
wstepnego;

biezgce kontrolowanie waznosci szkolen okresowych z zakresu BHP;

organizowanie i zapewnienie zgodnie z harmonogramem szkolen, szkolenia okresowego
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz szkolenia z zakresu udzielania pomocy
przedmedycznej organizowanego przez jednostki zewnetrzne;

20) dorazne przeprowadzanie kontroli pracownikéw posiadajacych przeciwwskazania lekarskie do

wykonywania okreslonych czynnosci podczas pracy;

21) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bhp, uwzgledniajac

22)

23)

zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi ze Srodowiskiem pracy;

nadzor nad terminowoscig wykonania zalecenn wydanych przez organy kontrolne Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej i Panstwowe]j Inspekcji Pracy;

nadzor w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i mozliwos¢ ewakuacji osobom przebywajgcym
w budynku, obiekcie budowlanym lub na terenie przylegtym;

24) nadzor w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego lub terenu przylegtego

do prowadzenia akcji ratowniczej;

. Do zadan i obowigzkow Sekretarki / Specjalisty (starszy, gtéwny) ds. kancelaryjnych i obstugi klienta

nalezy w szczegdlnosci:

1)

9)

obstuga kancelarii, w tym:

a) przyjmowanie korespondencji i przesytek przychodzacych;

b) rejestracja korespondencji i przesytek przychodzacych i wychodzacych zgodnie zinstrukcjg
kancelaryjng;

c) opisanie dokumentow ksiegowych (faktury, itp.) zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentdw;

d) przygotowanie dokumentow ksiegowych do weryfikacji pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym (osoby upowaznione) oraz do akceptacji Dyrektora jednostki;

e) segregacja i przekazanie (za pokwitowaniem) dokumentacji przychodzacej pracownikom
jednostki wg. wskazan Dyrektora jednostki;

f) przygotowywanie (pakowanie), dostarczanie i wysytka korespondencji i przesytek
wychodzacych;

g) zaopatrzenie jednostkii rozliczanie zakupu znaczkéw pocztowych;

h) zaopatrzenie pracownikéw CSiR w materiaty biurowe (rozdziat);

i) przygotowanie prowadzonych dokumentéw do archiwizacji;

obstuga poczty elektronicznej jednostki (sekretariat@cwlaguna.pl);

przygotowywanie i obstuga spotkar firmowych (poczestunek, protokotowanie, itp.);

zaopatrzenie jednostki i rozliczanie zakupéw w ramach wydatkow reprezentacyjnych;

dbanie o utrzymanie na wysokim poziomie ustug $wiadczonych przez CSiR;

dbanie o wyglgd wewnetrzny i zewnetrzny CSiR oraz elementy wystroju wnetrz;

udzielanie informacji klientom CSiR dot. funkcjonowania obiektu;

proponowanie kierunkow dziatania niezbednych dla uatrakcyjnienia obiektu i pozyskania

klientow;

rozpatrywanie reklamacji klientow;

10) wspotpracowanie bezposdrednie z klientem indywidualnym i grupowym w celu sprzedazy ustug

obiektu (w tym rezerwacja grup);
A
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11) prowadzenie rezerwacii i obstuga klienta grupowego (w tym rezerwacja biletéw i toréw basenu
sportowego);

12) wspétpraca i nadzér nad klubami sportowymi, szkotami ptywania, instruktorami indywidualnej
nauki ptywania, itp. w zakresie prowadzenia zaje¢ na terenie obiektu;

13) organizowanie imprez zbiorowych (zawody, imprezy okolicznosciowe) na terenie obiektu
(zasady, organizacja, realizacja);

14) prowadzenie korespondencji oraz obstuga dot. systemu ESOK (abonamenty, identyfikatory);

15) prowadzenie rejestru i archiwizacja dokumentacji dot. zapotrzebowani i zleceri zawieranych
przez jednostke;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczern Socjalnych, w tym:
przygotowywanie tresci Regulaminu ZFSS, udziat w przygotowaniu wnioskéw, tworzeniu
preliminarzy, itp., przygotowanie protokotéw z posiedzen Komisji Socjalnej zaktadu, rozliczanie
i kontrola wydatkéw z ZFSS. '

ROZDZIAL IV. ORGANIZACIA PRACY
§17.

1. Dyrektor w miare potrzeby kontaktuje sie z pracownikami CSiR w toku biezacej pracy.
2. Dyrektor organizuje okresowe narady z pracownikami CSiR poswiecone realizacji zadan.
. Wszyscy pracownicy CSiR sg zobowigzani tak organizowaé swojg prace, aby nie utrudniaé pracy

innym pracownikom oraz méc stuzy¢ pomocg, zaangazowaniem i wiedzg w rozwigzywaniu ztozonych
wspolnych problemdw.

. Pracownicy CSiR rozwigzujg pojawiajgce sie problemy na swoim szczeblu oraz zgtaszajg niezwtocznie

bezposredniemu przetozonemu pojawienie sie probleméw wymagajgcych jego interwencji.

. W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami lub poszczegdlnymi

stanowiskami pracy - spdr rozstrzyga Dyrektor CSiR.

. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuja Z-ca Dyrektora ds. technicznych w ramach

posiadanych kompetencji.

. Zastepstwa pracownikow ustalane sg w indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkach

stuzbowych. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujacej wykazu spraw do
zafatwiania z niezbednymi srodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby normalny tok pracy nie
ulegt zaktdceniu. Osoba petnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwtocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekazac¢ jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktére zostaty
podjete podczas petnienia zastepstwa.

ROZDZIAL V. ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§1s.

. Pisma i dokumenty zawierajgce oswiadczenia powodujace powstanie, zmiane lub wygasnigcie praw

i obowigzkéw majatkowych podpisujg Dyrektor CSiR facznie z Gtownym Ksiegowym. W czasie
nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty, o ktérych mowa w poprzednim zdaniu podpisuje
Z-ca Dyrektora tacznie z Gtownym Ksiegowym.

. Pisma i dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy, w sprawach

niezastrzezonych do decyzji Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino, podpisuje jednoosobowo Dyrektor.

. Dyrektor CSiR podpisuje jednoosobowo rozstrzygniecia, decyzje, zarzadzenia wewnetrzne, inne

dokumenty i materiaty w sprawach nalezgcych do jego kompetenciji.

. Gtéwny Ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego dziatania

z wyjgtkiem spraw zast;;zeionych do podpisu Dyrektora.
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. Pracownicy CSiR moga podpisywaé korespondencje o charakterze przygotowawczym, opracowania

wiasne, notatki, informacje, wykazy, emaile, itp. dotyczace spraw i zagadnieri objgtych zakresem
czynnoéci — za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu innych osob.

. Przy podpisywaniu pism stosuje sig:

1) Stempel nagtéwkowy: Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie, ul. Wodnika 1, 74-100 Gryfino;
2) Stempel podpisowy: Stanowisko stuzbowe, imie i nazwisko pracownika.

ROZDZIAL VI. PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW
§19.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w CSiR odbywa sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu

postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

. Pracownicy CSiR s3 zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskow, zgodnie

z przepisami prawa i zasadami wspofzycia spotecznego.

. Rejestr skarg i wnioskow kierowanych do Dyrektora CSiR prowadzi Kierownik Wydziatu

ds. administracyjnych.

§ 20.

. Dyrektor CSIiR przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w dniach i godzinach podanych

do ogdlnej wiadomosci na tablicy ogtoszen na terenie Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie.

. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow

codziennie w godzinach pracy.

. Skargi i wnioski w sprawach dotyczacych dziatalnosci Dyrektora CSiR rozpatruje Burmistrz Miasta

i Gminy Gryfino.

ROZDZIAL VII. OCENA OKRESOWA PRACOWNIKOW
§21.

. Status prawny pracownikdéw okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.
2. Pracownicy samorzgdowi podlegaja ocenie okresowej, ktorej zasady i tryb dokonywania okreslajg

odrebne przepisy.

ROZDZIAL VIIl. KONTROLA PRZEPROWADZANA W ZAKtADZIE PRZEZ ORGANY KONTROLI
ZEWNETRZNEJ
§22.

. W zakfadzie mogg hy¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli

zewnetrznej.

2. Rozpoczecie kontroli wymaga wpisu w ksigzce kontroli.
3. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor CSiR.

ROZDZIAL IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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