Gryfino, 09.10.2017 1.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM WODNEGO LAGUNA W GRYFINIE

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

CW Laguna - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Wodne Laguna w Gryfinie,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Wodnego Laguna w Gryfinie,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjuy Centrum Wodnego

Laguna w Gryfinie.

§2.

. CW Laguna jest jednostka organizacyjng Gminy Gryfino.
. CW Laguna podlega Burmistrzowi Miasta i Gminy Gryfino.
- Nadz6r merytoryczny nad dziatalnoscia CW Laguna sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy

Gryfino.

. Formg organizacyjno-prawna CW Laguna jest zaklad budzetowy.
. Siedzibg CW Laguna jest Gryfino, ul. Wodnika 1.

§ 3.

Niniejszy Regulamin okresla strukture organizacyjng, zasady kierowania oraz podziat
kompetencji i zadan w CW Laguna.

ROZDZIAL II. ORGANIZACJA ZAKEADU
§4.

. CW Laguna kieruje, zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw CW Laguna.

. Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem za prawidtows organizacje pracy i zgodna

z przepisami dziatalnos¢ ekonomiczno-administracyjng i finansowg CW Laguna.

Schemat organizacyjny CW Laguna stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 5. Dyrektor

. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1) kierowanie praca CW Laguna,
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2) reprezentowanie CW Laguna na zewngtrz,

3) zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw CW Laguna, oraz realizowanie wlasciwej polityki
kadrowej,

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z dziatalnosciag CW Laguna,
3) organizowanie wspdtpracy pomiedzy poszczegdlnymi komorkami,

6) dbalos¢ o racjonalne ksztaltowanie poziomu Kosztéw rzeczowych zwiazanych
z dzialalnoscia CW Laguna,

7) dbatos¢ o rozwdj kwalifikacji zawodowych pracownikow,

8) utrzymywanie przyjaznej i efektywnej atmosfery pracy w CW Laguna,

9) organizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej,
10) organizowanie i1 zatatwianie skarg i wnioskdw,

11) inicjowanie i wprowadzanie zmian organizacyjnych i innych sprzyjajacych
sprawniejszemu dziataniu CW Laguna,

12) zapewnienie wiasciwego stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa
1 higieny pracy w CW Laguna,

13) dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie powierzonych zadan z zachowaniem
zasady celowosci, oszczednosci, rzetelnosci, gospodarnosci oraz dyscypliny budzetowej,

14) udzial w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach komisji Rady oraz sktadanie sprawozdan
1 informacji - wg potrzeb,

15) wykonywanie uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Miasta 1 Gminy
Gryfino,

16) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw CW LAGUNA tajemnicy stuzbowej
oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych,

17) zapewnienie sprawnego 1 szybkiego przekazywania podleglym pracownikom
otrzymanych przepisow,

18) nadzorowanie pracy pracownikdéw bezposrednio podleghych.

2. Dyrektor CW Laguna jest przetozonym wszystkich pracowniké4w CW Laguna.
3. Dyrektorowi CW Laguna podlegaja bezposrednio :

1) Gtéwny Ksiegowy — Z-ca Dyrektora,

2} Kierownik Wydzialu ds. administracyjnych i marketingu,

3) Kierownik Wydziatlu ds. technicznych,

4y Kierownik Dziatu ds. organizacyjnych - kadry, szkolenia 1 analizy placowe,

5) Specjalista (starszy, giéwny) ds. bhp, p.poz. i ochrony obiektu,

6) Specjalista (starszy, glowny) / Referent ds. kancelaryjnych.
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§ 6. Gléwny Ksiegowy — Z-ca Dyrektora
1. Do zadan i obowigzkéw Gloéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosei :

1) Prowadzenie rachunkowosci zaktadu budzetowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami.

2) Nadzér nad praca pionu ksiggowosci w zakresie dyscypliny finansowej, przestrzegania
zasad rachunkowosci oraz gospodarnosci w CW Laguna.

3) Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pozostate wydziaty CW Laguna
oraz poszczegdlnych pracownikow.

4) Nadzdr nad caloscia dziataii gospodarczych, inwestycyjnych 1 remontowych oraz analiza
kosztéw na te cele, zgodnie z wytycznymi Dyrektora CW Laguna,

5) Sporzadzanie, przyjmowanie, organizowanie obiegu i przechowywanie oraz kontrola
dokumentéw w sposéb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych
1 gospodarczych.

6) Przygotowywanie przepisow wewnetrznych, wydawanych przez dyrektora w zakresie
dotyczgcym prowadzenia rachunkowodci , w szczegblnosci polityki rachunkowosci,
obiegu dokumentdw ksiggowych, zasad prowadzenia inwentaryzacji itp.

7) Kontrolowanie wypelniania obowigzkéw kontrolnych przez kierownikow komorek
organizacyjnych ipracownikéw pionu ksiggowego wramach ustalonych dla nich
czynnosci kontrolnych.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

9) Przeprowadzanie kontroli pod wzgledem formalnym irachunkowym faktur irozliczen
kosztow. '

10} W ramach kontroli wewnetrznej dokonywanie wstepnej, biezacej 1 nastepcze) kontroli
w ramach powierzonych mu obowiazkdw.

11) Akceptowanie wszystkich zlecen, zaméwien 1 umoéw wywolujacych skutki finansowe.

12) Sporzadzanie rocznego planu finansowego w oparciu o plany czastkowe sporzadzone
przez kierownikéw zaktadu budzetowego.

13) Whnioskowanie o zmiany planu finansowego w trakcie roku budzetowego.

14) Prowadzenie ewidencji planowanych dochodow 1 wydatkow budzetowych
1 zachodzgcych w nich zmian.

15) Sporzadzanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych.

16) Sporzgdzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych.

17) Obliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji tego
podatku.

18) Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji do
tego podatku. _

19) Terminowe dostarczenie deklaracji podatkowych do odpowiednich urzeddw.

20) Zapewnienie prawidiowosci i terminowosci oraz zgodnosci opracowan statystycznych
sktadanych na zewnatrz.

21) Wspolpraca zbankami, Urzedem Skarbowym, ZUS, Urzedem Statystycznym
i Wydzialem Finansowym Urzedu Miasta w zakresie spraw finansowo — ksiegowych.

22) Przygotowywanie odpowiedzi na pisma z zakresu gospodarki finansowej i budzetowe;.

23) Prawidlowe dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych, a w szczegdlnosci realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora wyplat.

24) Ochrona srodkéw pienigznych.
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235) Nadzorowarie przestrzegania limitu gotéwki w kasie CW Laguna ( tzw. pogotowie
kasowe ) oraz okresowa kontrola kasy.

26) Kontrolowanie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezefi spornych oraz
zapewnienie terminowego regulowania zobowigzan zaktadu.

27) Nadzorowanie caloksztaltu spraw zwiazanych ze $rodkami trwalymi (przyjmowanie
srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia, czuwanie nad
terminowoscia i prawidlowoscig przeprowadzania 1 rozliczenia inwentaryzacji ).

28) Nadzor nad calodcia zagadnien zwigzanych z wynagradzaniem pracownikow zaktadu.

29) Branie udzialu w naborze podleglych pracownikéw oraz przeprowadzanie ich szkolen
stanowiskowych.

30) Wnioskowanie o udzielanie nagréd 1 kar porzadkowych podleglych pracownikow.

31) Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw.

32) Zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych,
sprawozdawczosci finansowej oraz dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw,

. Gldwnemu Ksiegowemu podlegaja bezposrednio :

1) Specjalista (starszy, gléwny) ds. ksiegowosci,
2) Specjalista (starszy, gtéwny) ds. ksiegowosci — Place, ZUS i Ubezpieczenia,
3) Specjalista (starszy, gtoéwny) ds. ksiegowosci — Kasjer Gtowny, ktéremu podlegaja -

a) Sprzedawcy biletéw.

§ 7. Kierownik Wydzialu ds. administracyjnych i marketingu

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

1) Prowadzenie spraw administracyjnych zaktadu, w tym:

a) wprowadzanie 1 przestrzeganie aktéw normatywnych jednostek nadrzednych (ustawy,
uchwaty, zarzadzenia itp.);
b) przygotowywanie i przestrzeganie wewnetrznych aktéw regulujacych funkcjonowanie
zakladu, tj. zarzadzen, regulaminow, instrukcji itp.;
¢) opiniowanie tresci korespondenciji przychodzacej;
d) przygotowywanie tresci korespondenc)i wychodzace);
e) prowadzenie strony internetowej zaktadu (www.bip.cwlaguna.gryfino.pl);
f) archiwizacje dokumentacji wydziatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
g) prowadzenie archiwum zakladowego.
2) Prowadzenie dokumentacji dot. uméw 1 zlecen zawieranych przez zaktad, w tym:
a) wnioskowanie o zawarcie umow i zlecen;
b) przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;
¢) przygotowywanie dokumentacji postgpowan w zakresie sprzedazy, najmu, dzierzawy
lub oddawania w uzytkowanie nieruchomosci objetych przez zaktad w trwaly zarzad;
d) vdzial w negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umow i zlecen;
e) przygotowywanie tresci umow i zlecen;
f) nadz6r i potwierdzenie merytoryczne realizacji umow i zlecen (opis faktur);
g) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z umowami 1 zleceniami.
3) Wspdlpraca z kancelaria prawna w zakresie :
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a) wewnetrznych aktéw regulujacych funkcjonowanie zaktadu;
b) tresci umow i zlecen zawieranych przez zaklad;
c) realizacji umow i zleceni zawieranych przez zaklad,
d) postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;
e} prowadzenia postepowan sadowych.
4) Kierowanie zespolem podlegtych pracownikéw wydziatu administracyjnego, w tym :
a) wnioskowanie o zatrudnienie pracownikow;
b) udzial w procesie naboru pracownikow;
c) opracowywanie zakresu obowigzkdw stuzbowych;
d) przeprowadzanie szkolen stanowiskowych;
€) przygotowywanie i rozliczanie harmonogramd&w pracy;
f) organizacja stanowisk pracy;
£) przestrzeganie przepisOw prawa pracy;
h) wnioskowanie o przyznanie nagrdd i natozenie kar.
5) Prowadzenie dzialan marketingowych, w tym :
a) dbanie o utrzymanie na wysokim poziomie ustug $wiadczonych przez CW Laguna;
b) dbanie o wyglad wewnetrzny 1 zewnetrzny CW Laguna oraz elementy wystroju wnetrz;
¢) przygotowywanie propozycji cen ushug $wiadczonych przez CW Laguna (bilety
1 karnety);
d) przygotowywanie materiatéw poligraficznych (bilety, karnety, zaproszenia, itp.);
€) przygotowywanie propozyc)i dziatan promocyjnych, rabatéw okolicznosciowych, itp.;
f) prowadzenie strony internetowe] obiektu (www.cwlaguna.pl);
g) przygotowanie materiatéw reklamowych (dla klienta indywidualnego, szkél, zakladow
pracy, biur podrdzy, itp.);
h) proponowanie kierunkéw dziatania niezbednych dla uatrakcyjnienia obiektu
1 pozyskania klientéw;
1) rozpatrywanie reklamacji klientéw.
6) Nadzor nad funkcjonowaniem obiektu w zakresie :
a) rezerwacjii obstugi klienta grupowego;
b) przygotowywania 1 wykorzystania miejsc reklamowych na terenie obiektu;
¢) wykorzystywania pomieszczen objetych umowami najmu, dzierzawy 1tp.;
d) prowadzenia rezerwacji pomieszczen (sale konferencyjne, fitness, itp.);
€) organizacji imprez zbiorowych na terenie obiektu (zasady, organizacja, realizacja);
f) prowadzenia punktu handlowego — sklepiku (zaopatrzenie, sprzedaz, rozliczenie
towaru);
g) dzialalnosci czesci Fitness (rezerwacje sal, rozliczenie wynajmu).
7) Opracowywanie dokumentéw finansowych, w tym :
a) przygotowywanie nakladow statych i zmiennych do plandéw rocznych i wieloletnich;
b) opracowywanie planow marketingowych na lata przyszie;
¢) sporzadzanie analiz i sprawozdan marketingowych;
d) sporzadzenie sprawozdan z zakresu zamdéwien publicznych;

2. Kierownikowi Wydziatu ds. Administracyjnych i Marketingu podlegaja bezposrednio :
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§ 8. Kierownik Wydzialu ds. technicznych

1. Do zadan 1 obowiazkow Kierownika Wydziatu ds. technicznych nalezy w szczegolnoscet :

1) prowadzenie i nadzér nad prawidlows eksploatacja techniczng obiektu CW Laguna
w sposOb zapewniajacy wiadciwe, zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie urzadzen
1 instalacji;

2) racjonalne 1 oszczedne uzytkowanie energii, analiza zuzycia energii nie rzadziej niz raz na
kwartal;

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

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

5) planowanie zakupow czesci zamiennych oraz technicznych materiatéw eksploatacyjnych;

6) nadz6r nad gospodarka magazynowg zakladu;

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

8) udziat w komisjach przetargowych;

9) planowanie 1 przeprowadzanie przegladéw okresowych budynku oraz instalacji
technicznych wynikajacych z obowigzujacego prawa;

10) wspolpraca z firmami wykonujgcymi ushigi na rzecz CW Laguna w zakresie technicznej
sprawnosci obiektu;

11) udziat w odbiorach czgéciowych, probach rozruchowych, odbiorze koncowym
1 przekazaniu do uzytkowania;

12) udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umoéw 1 zlecen;

13) przygotowywanie korespondencji prowadzonych spraw, wspolpraca z kancelarig prawna;

14) realizacja i rozliczanie umoéw i zlecen;

15) rozliczanie dzierzawcodw pod wzgledem zuzycia medidw;

16) sprawdzanie 1 opis merytoryczny faktur pod wzgledem zgodno$ci danych rzeczowo-
finansowych oraz klasyfikacja wydatkdéw strukturalnych ;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami zwiazanymi z mieniem CW Laguna,
objetym ubezpieczeniem;

18) nabdr, organizacja stanowisk pracy oraz wyznaczanie zakresu obowiazkéw pracownikow
Wydziatu technicznego;

19) przeprowadzanie szkolen stanowiskowych podleghych pracownikdw;

20) kontrola przestrzegania przepiséw prawa pracy oraz obowiazkdw stuzbowych podlegtych
pracownikow;

21) kontrola przestrzegania obowigzujacych w zakladzie procedur, instrukcji, polecen
1 zarzadzen przez pracownikow Wydziatu technicznego;

22) planowanie czasu pracy, comiesigczne rozliczanie godzin pfacy podlegiych
pracownikow;

23) nagradzanie, karanie oraz dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdw;

24) reprezentowanie CW Laguna przed inspektorami Urzedu Dozoru Technicznego,
Powiatowej Inspekcji Sanitarnej, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

25) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu - planowanie i zestawianie wydatkéw
rocznych oraz wieloletnich zwigzanych z dziatalnoscig techniczng zaktadu.
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2. Kierownikowi Wydziatu ds. technicznych podlegajg bezposrednio :

1) Specjalista (starszy, gléwny) ds. technicznych,

2) Mistrz (starszy), Majster, Konserwator,

3) Magazynier, zaopatrzeniowiec, kierowca, |

4) Specjalista (starszy, gléwny) ds. technologii wody i ochrony srodowiska,

5) Kierownik Dziatu ds. utrzymania czystosci i higieny, ktéremu podlegaja :
a) Sprzataczka - Kierownik zmiany,
b) Sprzataczka.

§ 9. Kierownik Dzialu ds. organizacyjnych - kadry, szkolenia i analizy ptacowe

1. Do zadan i1 obowiazkéw Kierownika Dziatu ds. organizacyjnych - kadry, szkolenia i analizy
placowe nalezy w szczegolnosci :

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

a) prowadzenie akt osobowych wszystkich zatrudnionych w zakladzie pracownikow;

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

¢c) przygotowywanie tresci korespondenciji wychodzacej; z zakresu prowadzonych spraw.

d) sporzadzanie comiesigcznych list obecnosci pracownikdw zatrudnionych w zakladzie
oraz ich ewidencjonowanie;

€) sprawdzanie oraz kontrola comiesigcznych harmonograméw czasu pracy planowanych
1 rozliczanych przez kierownikéw poszczegdlnych wydziatow,

f) przechowywanie oraz archiwizacja harmonograméw czasu pracy pracownikéw
CW Laguna;

g) sporzadzanie projektu planu urlopéw kierownikow wydziatdow oraz pracownikéw
podlegtych Dyrektorowi, czuwanie nad jego realizacja;

h) prowadzenie ewidencji urlopéw wszystkich pracownikéw;

1) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych oraz delegacji. pracownikow
CW Laguna;

i) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, kart urlopowych pracownikow;

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

1) kierowanie pracownikoOw na badania lekarskie w przypadku utraty waznosci
zaswiadczenia oraz prowadzenie ewidencji kart zdrowia pracownikow;

m) przygotowywanie comiesi¢cznych list zatrudnionych pracownikéw w przeliczeniu na
etaty do PEFRON;

n) udzial oraz sporzadzanie odpowiednich materiatéw w procesie rekrutacji pracownikéw;

0) opracowywanie procedury zatrudniania pracownikow samorzadowych,
przeprowadzania shuzby przygotowawczej, tresci regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjne] pracownikéw samorzadowych, tresci regulaminu
wynagradzania regulaminu pracy oraz nadzor nad ich realizacjg;
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p) informowanie bezposredniego przelozonego o przeprowadzeniu okresowych ocen dla
pracownikéw samorzadowych, przygotowanie formularzy do przeprowadzenia
okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych Dyrektorowi;

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

1) nadzor nad pracg podleglych pracownikdw, sporzgdzanie harmonograméw pracy;

s} podpisywanie informacji dodatkowej do umoéw, skierowad na badania lekarskie
pracownikéw 1 0s6b nowo przyjowanych, §wiadectw pracy.

2) Znajomos¢ uzytkowanego systemu komputerowego w zakresie modutu kadrowego, w tym:

a) stala aktualizacja danych w systemie KP odnosénie zatrudnionych pracownikow,
comiesigczna aktualizacja kalendarzy grup czasu nominalnego pracownikéw zgodnie
z otrzymanymi grafikami od kierownikow poszczegdlnych wydziatow;

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

3) Wspdlpraca z kancelarig prawna w zakresie :

a) wewnetrznych aktéw regulujacych funkcjonowanie zakladu;

b) tresci uméw o prace, uméw zlecefi zawieranych przez zaklad, regulaminéw pracy,
regulamindw wynagradzania pracownikéw oraz innych spraw z zakresu prawa pracy.

4) Opracowywanie dokumentéw finansowych, w tym :

a) opracowywanie materialow planistycznych do projektu budzetu Gminy Gryfino, tj.
plan wynagrodzen osobowych pracownikdw, wynagrodzern o charakterze
jednorazowym, plan szkolen pracownikow, plan zakupu prenumeraty poradnikow,
ustug medycznych, podrézy shuzbowych,

b) prawidlowy opis merytoryczny faktur dotyczacych zakupu prenumeraty poradnikéw
oraz szkolen dla pracownikéw pod wzgledem wydatkdw strukturalnych.

5) Znajomo$é zasad realizacji przetwarzania danych osobowych w tym:

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

b) wykonywanie czynno$ci w zakresie Administratora Bezpieczenstwa Informacji
zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrekiora CW Laguna;

¢) przechowywanie i prawidlowe zabezpieczanie dokumentacji z zakresu prowadzonych
spraw.

6) Prowadzenie dzialan marketingowych, w tym :

a) przygotowywanie materiatéw poligraficznych (bilety, karnety, zaproszenia, itp.);

b) przygotowywanie materiatéw reklamowych (dla klienta indywidualnego, szkol,
zakladéw pracy, biur podrdzy, itp.). Opracowywanie graficzne ulotek, cennikdw,
materialéw promocyjnych, reklam w prasie i wydawnictwach, itp., wspdlpraca z
drukarniami;

¢) prowadzenie strony internetowej zakladu (www.bip.cwlaguna.gryfino.pl);

d) prowadzenie strony internetowej obiektu CW Laguna (www.cwlaguna.pl);

e) prowadzenie fun page CW Laguna na facebooku.

2. Kierownikowi Dziatu ds. organizacyjnych - kadry, szkolenia 1 analizy placowe podlegaja

bezposrednio :
1) Robotnik gospodarczy.
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§ 10. Specjalista (starszy, gléwny) ds. bhp, p.po. i ochrony obiektu

Do zadah i obowigzkéw Specjalisty (starszy, gléwny) ds. bhp, p.poz. i ochrony obiektu
nalezy w szczegolnoscei :

1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegamia przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety
w cigzy lub karmiace dziecko piersia, mtodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy
prace zmianowg, W tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej
podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce;

2) kontrola i odpowiedzialno§¢ w zakresie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan
techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych;

3) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych w tym takze
zagrozen pozarowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

4) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zawierajacych propozycje
przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy;

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sic pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikéw;

6) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnyeh;

7) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
bezpieczenstwa pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na nowo tworzonych oraz istniejacych
stanowiskach pracy;

8) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzeh, regulaminéw 1 instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe] a takze
w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

9) opracowywanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy
z uwzglednieniem ochrony przeciwpozarowej na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

10) udzial w ustalaniu okolicznosei i przyczyn pozaréw, wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow.

11) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardéw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

12) analiza zdarzen wypadkowych klientéw, przyjmowanie roszczen od klientéw, wspdlpraca
z firmg ubezpieczeniowa w zakresie dotyczacym roszczeti klientdw,

13) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
z wykonywana pracg oraz ocen warunkéw pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe;
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14) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych zakladu wszelkich instrukeji,
procedur, regulamindw, dokumentacji oceny ryzyka zawodowego do zapoznania podleglym
pracownikom,

15) nadzor i kontrola w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;;

16) zakup oraz wydawanie pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej;

17) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiar6w oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

18) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
$rodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego w odrgbnego przepisach;

19) prowadzenie postgpowania przy dokonywaniu wyboru zakladowego lekarza medycyny
pracy,

20) wspdldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

21) prowadzenie postepowania przy dokonywaniu zamdéwied na szczepienia ochronne
pracownikdw.

22) wspdldziatlanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
Zwlgzkowymi przy:

a. podejmowaniu przez nie dzialan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

b. podejmowanych przez pracodawce przedsigwzieciach majgeych na celu poprawe warunkéw
pracy;

23) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe] oraz ergonomii;

24) wyposazenie budynku, obiektu budowlanego Iub terenu w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe 1 gasnice; wyposazenie obiektu oraz prowadzenie postgpowan przy
dokonywaniu zakupéw sprzetu przeciwpozarowego oraz oznakowania BHP i PPOZ, drog
1 parkingow;

25) dbanie o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczenia w kidrym wykonuje prace,
wyposazenia technicznego, a takze o sprawnos¢ posiadanych srodkéw ochrony osobistej
1 stosowanie ich zgodnie z przeznaczeniem;

26) udzielanie na wniosek pracownika dziatu kadr instruktazu ogélnego w ramach szkolenia
wstepnego nowo zatrudnianym pracownikom,

27) dokumentowanie udzielanych instruktazy ogélnych poprzez wystawienie karty szkolenia
wstepnego,

28) biezace kontrolowanie waznosci szkolen okresowych z zakresu BHP,

29) organizowanie i zapewnienie zgodnie z harmonogramem szkolen, szkolenia okresowego
z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy wykonywanego przez jednostki zewnetrzne,
szkolenia z zakresu udzielania pomocy przedmedycznej przez jednostki zewnetrzne,
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30) dorazne przeprowadzanie kontroli pracownikéw posiadajacych przeciwwskazania lekarskie
do wykonywania okreslonych czynnosci podczas pracy.

31) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp i ppoz
uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi 1 innymi chorobami zwiazanymi ze Srodowiskiem pracy.

32) zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzefi przeciwpozarowych i gasnic w sposéb
gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

33) kontrola stanéw magazynowych, biezgce wydawanie pracownikom oraz prowadzenie
postepowan przy dokonywaniu zakupdw $rodkdéw opatrunkowych, tuszy i toneréw do
drukarek,

34) przeglad, archiwizacja oraz udost¢pnianie organom $cigania na ich wniosek materialu
zZapisanego za pomocs monitoringu przemystowego,

35) nadzér nad terminowoscia wykonania zalecen wydanych przez organy kontrolne
Padstwowe] Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Pracy oraz Pafistwowej Strazy
Pozarmej,

36) nadzér w zakresic zapewnienia bezpieczenistwa 1 mozliwos¢é ewakuacji osobom
przebywajacym w budynku, obickcie budowlanym lub na terenie;

37) nadz6r w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego lub terenu do prowadzenia
akcji ratowniczej;

38) zapoznawanie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi (prowadzenie szkolen);

39) ustalanie sposobéw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
MNego miejscowego zagrozenia.

40) opracowywanie instrukcji bezpieczefstwa pozarowego dla obiektéw budowlanych oraz
aktualizowanie jej wediug potrzeb;

41) okresowe organizowanie probnej ewakuacji.

§ 11. Specjalista (starszy, gléwny) / Referent ds. kancelaryjnych

Do zadan 1 obowigzkéw Specjalisty (starszy, glowny) / Referent ds. kancelaryjnych nalezy
w szczegdlnosci :

1) Obstuga kancelarii, w tym :
a) przyjmowanie korespondencji i przesytek przychodzacych;
b) rejestracja korespondencji i1 przesylek przychodzgcych 1 wychodzacych zgodnie
z Instrukcja kancelaryjng;
¢) opisanie dokumentow ksiegowych (faktury, itp.) zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentdw;
d) przygotowanie dokumentéw ksiggowych do weryfikacji pod wzgl. merytorycznym,
formalnym i rachunkowym (osoby upowaznione) oraz do akceptacji Dyrektora zak}adu;
) segregacja 1 przekazanie dokumentacji przychodzacej pracownikom zakladu (za
pokwitowaniem) wg. wskazan Dyrektora zakladu;
f) przygotowywanie (pakowanie), dostarczanie i wysylka korespondencji 1 przesylek
wychodzacych;
g) zaopatrzenie zaktadu i rozliczanie zakupu znaczkow pocztowych;
h) archiwizacja dokumentacji pozostajacej w kancelarii zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
2) Przygotowywanie i obstuga spotkan firmowych (poczestunek, protokotowanie, itp.).
3) Zaopatrzenie zaktadu i rozliczanie zakupéw w ramach wydatkéw reprezentacyjnych.
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4) Dbanie o utrzymanie na wysokim poziomie ushig §wiadczonych przez CW Laguna.
5) Udzielanie informacji klientom CW Laguna dot. funkcjonowania obiektu.
6) Obshiga poczty internetowej zaktadu (sekretariat@cwlaguna.pl).
7) Prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczert Socjalnych, w tym:
a) przygotowywanie tresci Regulaminu ZFSS;
b) udzial w przygotowaniu wnioskéw, tworzeniu preliminarzy, itp.;
¢) przygotowanie protokolow z posiedzenh Komisji Socjalne;j zakladu;
d) rozliczanie i kontrola wydatkéw z ZFSS.

ROZDZIAL II. SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA I ZAKRES DZIALANIA
STANOWISK PRACY

§ 12.
Do wspdlnych zadan 1 obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy w szezegdlnoset :

1) czynnosci shuzbowe wykonywaé rzetelnie 1 starannie, terminowo wywigzywaé sie
z powierzonych obowigzkéw przy pelnym wykorzystaniu czasu pracy;

2) znad 1 przestrzega¢ Regulamin pracy obowiazujacy w Centrum Wodnym ,,Laguna’;

3) znal 1 przestrzegaé obowigzujgce przepisy odnosnie dyscypliny pracy, bhp i ppoz;

4} dazy¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezgca aktualizacja posiadane] wiedzy
niezbednej do prawidlowego zalatwiania spraw;

5) znaé¢ 1 przestrzega¢ przepisy, zarzgdzenia, instrukcje itp. niezbedne do prawidlowego
zatatwiania spraw na powierzonych odcinkach pracy;

6) dbaé o ciagly rozwdj jakosci pracy oraz zglaszanie przetozonym wnioskéw dotyczacych
usprawnien w pracy;

7) dbaé o porzadek w miejscu pracy oraz whasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentéw
shuzbowych, pieczatek 1 innych materiatéw;

8) referowaé przetozonym sprawy w sposéb obiektywny i zgodny z posiadana wiedzg oraz
zglaszal przelozonym problemy utrudniajace terminowe i rzetelne wywigzywanie si¢ z
powierzonych zadan;

9) wykorzystywa¢ powierzony majatek zgodnie z przepisami 1 przeznaczeniem Oraz
zabezpieczaé go dostgpnymi Srodkami przed zniszczeniem;

10) dazy¢ do racjonalizacji ograniczenia kosztow rzeczowych poprzez oszczgdne
gospodarowanie (materialy biurowe, rozmowy telefoniczne itp.);

11)  stosowa¢ sie do zasad zachowania tajemnicy sluzbowej oraz innych tajemnic prawem
chronionych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych..

§ 13. Zakresy obowiazkéw pracownikéw Wydzialu finansowego
1. Do zadan i obowiazkow Specjalisty (starszy, glowny) ds. ksiggowosci nalezy w szczegblnosci:

1) znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw odpowiednio do zakreséw wykonywanych prac,
w szcezegdlnodei zasad rachunkowodci, ewidencji i kwalifikowania srodkéw trwalych,
kosztéw, wyceny zuzywanych materialéw, zasad rozliczenn towaréw, ewidencji
przychodéw, znajomos¢ klasyfikacji ustug, inwentaryzacji, stawek 1 zasad rozliczania
podatku od towaréw i ushug, podatku dochodowego oséb prawnych oraz podatku
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dochodowego od os6b fizycznych, a takze wewnetrznych unormowan, instrukcji i
zarzadzen;

2) sprawdzanie  dokumentéw zakupéw pod wzgledem formalnym (poréwnanie
z zapotrzebowaniem materiatéw) i rachunkowym, sprawdzanie poprawnosci opiséw na
dokumentach, przedkladanie do zatwierdzenia przed wprowadzeniem do ewidencji
zakupu;

3) dekretowanie dokumentéw zakupu i sprzedazy, czuwanie nad poprawnoscia kwalifikacii
operacji gospodarczych i odpowiednim ich ujeciem w ewidencji, a takze nad
kompletnoscia dokumentacji;

4) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finanséw,
sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym (wstepna
kontrola);

5) sporzadzanie przelewéw bankowych za pomoca elektronicznego systemu bankowego
1 dostarczanie ich do banku;

6) analiza stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych;

7) ksiggowanie operacji wplat i wyplat dokonywanych za posrednictwem bankéw;

8) prowadzenie korespondencji z kontrahentami, naliczanie odsetek za nieterminowe zaplaty,
windykacja naleznosci;

9) dokonywanie biezacej inwentaryzacji rozrachunk6w naleznosci i zobowigzan;

10) potwierdzenia sald, wystawianie wezwan do zaplaty kontrahentom;

11) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz co miesieczna analiza i kontrola kont

analitycznych;

12) wystawianie i ksiggowanie faktur za wynajmowane pomieszczenia i inne $wiadczone
przez CW LAGUNA ustugi;

13) prowadzenie gospodarki materiatowej. Uzgadnianie 2z magazynierem standw
magazynowych;

14) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych oraz czuwanie nad terminowym
1 prawidlowym przeprowadzaniem inwentaryzacji skiadnikéw majgtkowych jednostki
oraz jej wycena;

15) czuwanie nad terminami rozliczen ptac, ZUS i podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych. Wspolpraca w tym zakresie z osoba odpowiedzialnag za naliczanie
wynagrodzen i sporzadzanie odpowiednich deklaracji ZUS i US;

16) rozliczanie i uzgadnianie ptac osobowych i bezosobowych pod wzgledem kosztow;

17) sporzadzanie miesiecznych i rocznej Deklaracji do PFRON;

18) prowadzenie i uzgadnianie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, dokonywanie
naliczenia rocznego odpisu, czuwanie nad zgodnoscia stanu s$rodkéw na rachunku
bankowym z funduszem;

19) znajomos$é 1 przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie prawidtowego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, znajomos$é ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

20) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw.
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2. Do zadah i obowiazkéw Specjalisty (starszy, gléwny) ds. ksiegowosci — Place, ZUS

i Ubezpieczenia nalezy w szczegdlnosci :

1) znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawa odpowiednio do zakresu wykonywanych
prac, w szczegOlnosci zasad rachunkowosci, a takze wewnetrznych unormowan CW
Laguna oraz innych obowigzujacych instrukcii 1 zarzadzen;

2) znajomo$¢ uzytkowanego systemu komputerowego w zakresie modutu finansowo-
ksiegowego oraz modutu pltacowego — SYSTEM TETA;

3) znajomos¢ uzytkowanego programu komputerowego "PLATNIK" do rozliczen z ZUS;

4) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnianych przez CW Laguna na podstawie
danych wprowadzanych do systemu przez Dziat Kadr;

5) prawidlowe i zgodne z przepisami naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i wychowawczych;

6) naliczanie wynagrodzen zleceniobiorcom na podstawie umow zlecen, umow o dzieto w
systemie-fundusz bezosobowy;

7) czuwanie nad terminami comiesiecznych rozliczeh z ZUS z tytulu ubezpieczen
spotecznych 1 innych czynnosei niezbednych dla tych rozliczen - sporzadzanie deklaraciji
rozliczeniowych (DRA, RCX, RSA, RZA ) na podstawie list plac, deklaracji
zgloszeniowych (ZUA), mformacyjnych (RMUA), wyrejestrowania pracownikow
zwolnionych (ZWUA) oraz innych deklaracji ZUS (ZCNA, ZIUA), dokonywanie korekt
raportow ZUS, deklaracji rozliczeniowych 1 innych w sytuacji zaistnialych bitedéw
wykazanych przez ZUS;

8) terminowe rozliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS, podatku dochodowego od osob
fizycznych oraz wszystkich potracen wskazanych w listach ptac;

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

10) wystawianie zaswiadczen o dochodach i innych na prosbe pracownika;

11) ksiegowanie wynagrodzen i wystawianie polecenia ksiggowania (PK);

12) rozliczanie i uzgadnianie plac osobowych i bezosobowych pod wzgledem kosztéw oraz

zgodnosci pozostatych rozrachunkow z tytutu wynagrodzen;

13) przyjmowanie srodkéw trwatych 1 WNiP do ewidencji ksiegowania oraz przygotowanie,
wystawianie i przestanie do systemu FK polecenia ksiegowania srodkdw trwalych;

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwalych
i wartoéci niematerialnych i prawnych, sporzagdzanie sprawozdan o ruchu Srodkéw
trwatych, przeprowadzanie niezbednych analiz stanu majatkowego;

15) rozliczanie miesigcznej amortyzacji sSrodkow trwalych;.

16) przygotowanie aktualnego wykazu Srodkéw trwalych z podziatem na grupy dla firmy
ubezpieczajacej majgtek celem przygotowania i1 wystawienia odpowiednich polis
ubezpieczeniowych;

17) nadzdr nad ubezpieczeniem majgtku oraz wspdlpraca z firmami ubezpieczajacymi;

18) znajomo$é 1 przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie prawidlowego
wykonywania obowigzkow stuzbowych, znajomosé ustawy o odpowiedzialnosei za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

19) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw.
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3. Do zadan 1 obowiazkéw Specjalista (starszy, glowny) ds. ksiggowosci — Kasjer Glowny
nalezy w szczegdlnosci :

1) znajomos¢ przepiséw prawnych ogdlnie obowiazujacych i szczegdtowo bankowych oraz
wewngtrznych unormowan Centrum Wodnego ,.Laguna” dotyczacych przeprowadzenia
operacji gotéwkowych w kasie CW ,,Laguna”, a w szczegdlnosci:

a) zasad gospodarowania gotéwka i innymi wartogciami: kartami magnetycznymi,
b) kluczami do szafek w szatniach itp.,

¢} zasad ochrony wartosci pienieznych i innych,

d) zasad dokumentowania operacji kasowych,

e) zasad obshugi programu komputerowego w ramach programu ,.Kasa”,

f) zasad wystawiania faktur VAT;

2) przyjmowanie wplat gotéwkowych oraz dokonywanie wypltat w oparciu o sprawdzone
1 zatwierdzone do wyplaty dokumenty - faktury, rachunki, delegacje, listy plac i inne
dokumenty;

3) codzienne przyjmowanie gotéwki, sporzadzanie dokumentéw ,Kasa Przyjmie” ze
wszystkich punktéw kasowania na terenie CW ,,Laguna”;

4) sprawdzanie prawdziwosci banknotéw przed wypisaniem dokumentu ., Kasa Przyjmie™;

5) sprawdzenie zgodnosci zdanej gotowki z dokumentami przygotowanymi w punktach
kasowania;

6) sprawdzenie zgodnosci Raportu Kasowego z Raportem Fiskalnym Dobowym, wyjasnienie
ewentualnych rdéznic;

7) sprawdzenie i poréwnanie Raportu Fiskalnego Okresowego na koniec kazdego miesiaca
z przychodami ujetymi w ewidencji miesiecznej sprzedazy biletow;

8) segregowanie, kompletowanie pakietéw banknotéw oraz przygotowanie bilonu do oddania
dla banku;

9) zdanie odpowiednio przygotowanej gotéwki do banku lub firmy dokonujacej konwoju
$rodkéw pienieznych;

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

11) przestrzeganie zasad przechowywania i transportowania gotowki do i z banku;

12) sporzadzanie raportéw kasowych i zdawanie ich Gldwnej Ksiggowej do kontroli;

13) ksiegowanie raportéw kasowych;

14) ksiegowanie faktur przelewowych dotyczacych sprzedazy biletow;

15) ksiegowanie wplywdw z kart platniczych i kupondéw Sodexho Pass;

16) sporzadzanie zestawiet: i frekwencji dotyczacych utargow ze sprzedazy biletéw;

17) wystawianie 1 ksiggowanie faktur za ustugi zwigzane z udostepnianiem basenu i czesci
rekreacyjnej klientom;

18) prowadzenie ewidencji pozabilansowe] zaangazowania $rodkéw  pienigznych
dotyczacych realizacji planu finansowego samorzadowego zakladu budzetowego;

19) sprawdzanie dokumentéw zakupéw pod wzgledem formalnym (pordéwnanie
z zapotrzebowaniem materialéw) i rachunkowym, sprawdzanie poprawnosci opisdw na
dokumentach, przedkladanie do zatwierdzenia przed wprowadzeniem do ewidencji
zakupu;

20) dekretowanie dokumentow zakupu i sprzedazy, czuwanie nad poprawnoécig kwalifikacji
operacji gospodarczych i odpowiednim ich wjeciem w ewidencji, a takze nad
kompletnoseia dokumentaci;
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21) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci 1 rozporzadzeniami Ministra Finanséw;

22) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw;

23) znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresic prawidlowego
wykonywania obowiazkéw shuzbowych, znajomosé ustawy o odpowiedzialnoéci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

. Do zadan 1 obowiazkéw Sprzedawcy biletéw nalezy w szezegdlnoscei :

1) profesjonalna i kulturalna obstuga klientow CW Laguna;

2) informowanie klientdéw o mozliwosci korzystania z obiektu, znajdujgcych sie w nim
atrakcjach, cenach biletow, promocjach, itp., w tym réwniez informacja telefoniczna;

3) nadzorowanie wykorzystywania przez klientéw sprzetu stanowigcego wyposazenie
obiektu;

4) informowanie i1 egzekwowanie od klienta obowigzku przestrzegania regulaminu plywalni;

5) przyjmowanie reklamacji klientéw CW Laguna;

6) dbanie o powierzony sprzet, urzgdzenia, kasy fiskalne i inne wyposazenie oraz
utrzymywante fadu, porzadku i czystosci na stanowisku pracy 1 w jego otoczeniu;

7) inwentaryzacja powierzonego mienia CW Laguna (identyfikatory kasowe, numerki
szatniowe, klucze do depozytéw — codziennie na I zmianie);

8) w ramach pracy na stanowisku — Kasa :

a) przyjmowanie gotowki i rejestracja w systemie ESOK optaty za deklarowane przez
klientéw ustugi basenowe, solarium, saung, itp. ustugi CW Laguna zgodnie
z obowlgzujgcym cennikiem, z jednoczesnym wprowadzeniem danych do komputera
lub kasy fiskalnej;

b) bezwzgledne osobiste wreczanie klientowl paragonu za oplacona ustuge lub towar,

¢) wystawianie faktur za ushugi (biezacych i okresowych) - na wniosek klienta;

d) przygotowanie raportu fiskalnego po zakoficzenin I zmiany, raportu fiskalnego
dobowego po zakoficzeniu Il zmiany oraz raportu fiskalnego okresowego ostatniego
dnia kazdego miesigca po zakonczeniu Il zmiany;

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

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

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

9) w ramach pracy na stanowisku — Szatnia i monitoring :

a) osobiste przyjmowanie odziezy i depozytéw klientéw do szatni, ich wydawanie oraz
dbanie, aby przekazana odziez i depozyty byly nalezycie chronione i nie ulegly
uszkodzeniu w trakcie przechowywania;

b) staly monitoring obiektu oraz nadzdér nad pojazdami wjezdzajacymi na parking przy
CW Laguna;

¢) przyjmowanie gotoéwki za deklarowane przez klientéw ushugi (depozyt) 1 towary
handlowe (sklepik}) zgodnie =z obowigzujacym cennikiem, 2z jednoczesnym
wprowadzeniem danych do kasy fiskalnej;

d) bezwzgledne osobiste wreczanie klientowi paragonu za oplacong ushugg lub towar;
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e) przygotowanie raportu fiskalnego po zakoficzeniu 1 zmiany, raportu fiskalnego
dobowego po zakoniczeniu II zmiany oraz raportu fiskalnego okresowego ostatniego
dnia kazdego miesigca po zakoficzeniu I zmiany;

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

g) kontrolowanie terminow przydatnosci produktow do spozycia;

h) wykladanie/uzupehianie towaru;

i} rozpoznawanie podstawowych wlasciwosci sprzedawanych towardw;

j) korzystanie z informacji o dostarczanych towarach z prospektow, ulotek, poradnikéw,
kodéw informacyjnych;

k) stosowanie réznych form i technik sprzedazy;

1) codzienne mycie automatu vendingowego.

10} w ramach pracy na stanewisku — Selarium :

a) uruchamianie 1 wylaczanie urzgdzed solarium i wentylacyjnych w pomieszczeniach
solarium;

b) inwentaryzacja zetonéw solariowych — codziennie;

c) inwentaryzacja kuponéw kasowych i ich zdanie do kasy — codziennie;

d) przyjmowanie kupondéw kasowych Iub rejestracja w systemie ESOK oplaty za
deklarowane przez klientow ustugi solarium, z jednoczesnym wydawaniem ZetonOw
umozliwiajgcych skorzystanie z solarium;

e) udzielanie klientom szczegétowych informacii i instrukcji dot. sposobu i mozliwosel
korzystania z solarium;

f) egzekwowanie od klienta obowiazku przestrzegania regulaminu i zasad korzystania
z solarium;

g) biezgce utrzymywanie czystosci 16zek solarium;

h) utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach solarium (w tym opréznianie koszy na
$mieci).

§ 14. Zakresy obowiazkéw pracownikéw Wydzialu administracji

1. Do zada 1 obowiazkéw Specjalisty (starszego, glownego) ds. administracyjnych
i marketingu nalezy w szczeg6lnosci : ‘

1) opiniowanie treSci korespondencji przychodzacej w zakresie spraw marketingowych
1 obshugi klienta;

2) przygotowywanie tresci korespondencji wychodzacej w zakresie spraw marketingowych
1 obshugi klienta;

3) archiwizowanie dokumentacji wydzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4) prowadzenie archiwum zakladowego;

5) przygotowywanie treSci uméw 1 zlecenh w zakresie spraw marketingowych i obshugl
klienta;

6) nadzor nad realizacjg umdw i zlecen w zakresie spraw marketingowych i obstugi klienta;

7) zaopatrzenie pracownikow CW Laguna w materialy biurowe (zakup i rozdziat);

8) dbanie o utrzymanie na wysokim poziomie ustug §wiadczonych przez CW Laguna;

9) dbanie o wyglad wewngtrzny i zewnetrzny CW Laguna oraz elementy wystroju wnetrz;
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10) przygotowywanie propozycji cen ushig $wiadczonych przez CW Laguna (bilety
1 karnety);

11) przygotowywanie propozycji dzialah promocyjnych, rabatéw okolicznosciowych, itp.

12) przygotowywanie materiatéw reklamowych (dla klienta indywidualnego, szkét, zakladow
pracy, biur podrézy, itp.);

13) proponowanie kierunkow dziafania niezbednych dla uatrakcyjnienia obiektu i pozyskania
klientéw;

14) wspélpracowanie bezposrednie z klientem grupowym w celu sprzedazy ushug obiektu.

15) rozpatrywanie reklamacji klientéw;

16) prowadzenie rezerwacji i obshuga klienta grupowego (w tym rezerwacja biletéw i torow
basenu sportowego);

17) przygotowywanie miejsc reklamowych na terenie obiektu;

18) prowadzenie rezerwacji pomieszczen (sale konferencyjne, fitness, itp.);

19) organizowanie imprez zbiorowych na terenie obiektu (zasady, organizacja, realizacja);

20) prowadzenie punktu handlowego — sklepiku, w tym :

21) zamoéwienie i zakup towaréw handlowych,

22) wprowadzenie towaréw do obrotu fiskalnego,

23) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy w systemie ksiggowym,

24) nadzorowanie obstugi punktu sprzedazy (sklepiku),

25) inwentaryzacje towarow;

26) nadzorowanie dziatalnosci czesci Fitness (rezerwacje sal, rozliczenie wynajmu);

27) prowadzenie korespondencji dot. obstugi systemu ESOK (abonamenty, identyfikatory);

28) przygotowywanie naktadéw statych i zmiennych do planéw rocznych 1 wieloletnich;

29) opracowywanie planéw marketingowych na lata przyszie;

30) sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu marketingu.

. Do zadan 1 obowiazkéw Ratownika / Kierownika zmiany ratownikow nalezy
w szczegbnosei :

1) profesjonaina i kulturalna obstuga klientéw CW Laguna;

2) informowanie klientéw o mozliwosci korzystania z obiektu oraz znajdujacych sie w nim
atrakcjach;

3) podejmowanie wszelkich dziatan 1 decyzji majacych na celu utrzymanie porzadku w hali
basenowej oraz zapewnianie bezpieczenstwa osob kapigcych sig, w tym: kontrolowanie
stref dla umiejacych i dla nieumiejacych pitywaé, pelienie dyzuru na wyznaczonym
stanowisku, state obserwowanie powierzchni wody, niczwloczne reagowanie na kazdy
sygnat wzywania pomocy oraz podejmowanie akcji ratunkowej;

4) udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach;

5) przebywanie na stanowisku pracy w kompletnym stroju pozwalajacym na wyréznienie
si¢ z grupy 0séb przebywajacych na obiekcie;

6) zajmowanie na stanowisku pracy pozycji stojacej lub siedzacej na przeznaczonych do tego
podwyzszonych siedziskach obserwacyjnych;

7) informowanie 1 egzekwowanie od klienta obowiazku przestrzegania regulaminu ptywalni,
natychmiastowe reagowanie oraz sygnalizowanie za pomoca urzadzenr alarmowych
(syrena, gwizdek, itp.) wszelkich przypadkéw jego naruszenia;
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8) w przypadku koniecznosci, usuwanie klienta z obiektu lub wezwanie policji lub strazy
miejskiej w tym celu;
9) kontrolowanie stanu urzadzen i sprzetu, ktére zapewniajg bezpieczenstwo kapiacych sie
0s6b, w tym:
a) przygotowanie sprzetu ratowniczego i pomocniczego przed rozpoczeciem dyzury,
b) przeciwdzialanie uzyciu sprzetu ratowniczego niezgodnie z jego przeznaczeniem,
c) zabezpieczenie i konserwacja sprzetu po zakoficzeniu dyzuru;
10) obsluga urzadzen radiofonicznych i naglasniajacych w hali basenowej;
11) obstuga systemu monitoringu i jego wykorzystywanie wylgcznie do celéw shuzbowych;
12) nadzorowanie wykorzystywania przez klientdw wurzadzen i sprzetu stanowigcego
wyposazenie obiekty;
13) przeciwdzialanie wszelkim przejawom niszczenia urzadzefi i mienia stanowiacego
wiasnosé zakladu;
14) dbatos$¢ o utrzymanie czystosci w obrebie hali basenowej, pomieszczen przylegtych
1 sprzetu;
15) dbanie o powierzony sprzet, urzadzenia i inne wyposazenie pokoju ratownikéw oraz
utrzymywanie fadu, porzadku 1 czystosci na stanowisku pracy i w jego otoczeniu;
16) przyjmowanie reklamacji klientéw CW Laguna;
17) dodatkowo poza pkt 1)-16) w ramach pracy na stanowisku — Kierownika zmiany
ratownikow:
a) sprawdzanie stanu technicznego obiektu przed udostepnieniem go dla klientéw
CW Laguna;
b) dopuszczenie do pracy pracownikdw danej zmiany ratownikow;
¢) kierowanie zespolem pracownikéw i organizacja pracy danej zmiany;
d) nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych pracownikow;

§ 15. Zakresy obowiazkéw pracownikéw Wydziatu technicznego

. Do zadan 1 obowigzkéw Specjalisty (Starszego, Giléwnego) ds. technicznych nalezy
w szczegdlnodei :

1) kontrola prowadzenia prawidtowej eksploatacji urzadzen i instalacji Centrum Wodnego;

2) dozér 1 regulacja parametréw wody zasilajgcej i basenowe;;

3) zastgpowanie w przypadku nieobecnosci Referenta/Specjalisty ds. techmologii wody,
higieny i ochrony srodowiska w zakresie bieZzacych pomiaréw kontrolnych parametréw
wody basenowej i sanitarnej;

4) kontrola procesu plukania filtréw wody zasilajace] 1 basenowej;

5) nadzér 1 regulacja parametréw powietrza w pomieszczeniach obiektu;

6) nadzér nad pracg urzadzen filtracyjnych, grzewczo-chtodzacych, odmulajacych
1 napowietrzajacych;

7) nadzér nad wusuwaniem nieszczelnoéel obiegéw hydraulicznych, wentylacyjno-
klimatyzacyjnych i sprezonego powietrza;

8) nadzdr nad usuwaniem awarii armatury tazienkowej oraz sanitarno —$ciekowej;

9) nadzo6r nad instalacjami zasilania w energie elektryczng pomp obiegowych i napedowych
obiegdw wody basenowej, wody lodowej, zestawu hydroforowego oraz studni giebinowej;

10) wspéludzial w organizacji prac eksploatacyjnych i remontowych pracownikéw

technicznych;
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11) wspétdziatanie z pozostatymi pracownikami obiektu w celu wykrycia i usuniecia usterek
powstalych w czasie eksploatacji obiektu;

12) kontrola dziennikéw usterek technicznych obiektu, weryfikacji wpiséw dokonanych
w dziatach ratownikéw i obstugi klienta z wpisami dokonanymi przez pracownikow
dziatu technicznego w Dzienniku operacyjnym;

13) niezwloczne usuwanie wszelkich awarii powstatych w obiekcie shuzbami wewnetrznymi
lub zlecanie ich usuniecia specjalistycznym firmom;

14) uczestnictwo w planowaniu zakupéw i realizacja zaméwien czesci zamiennych oraz
materialow eksploatacyjnych;

15) przeprowadzanie okresowych i doraznych przegladow urzadzefi i instalacji technicznych
wynikajacych z obowiazujacego prawa;

16) kooperacja z wykonawcami zewngtrznymi w zakresie technicznej sprawnosci obiektu;

17) wspdlpraca z odpowiednimi instytucjami i urzedami w trakcie przeprowadzanych
kontroli.

. Do zadath i obowigzkéw Kierownika Dzialu ds. utrzymania czystosci i higieny nalezy
w szczegblnosel :

1) nadzér nad dziatem utrzymania czystosei i higieny, sporzadzanie harmonograméw pracy,
miesi¢czne rozliczenia przepracowanych godzin pracownikéw, organizowanie pracy
zZmianie sprzatajacej;

2) nabor, organizacja stanowisk pracy oraz wyznaczanie zakresu obowigzkéw pracownikdw
dziatu sprzataczek;

3) przeprowadzanie szkolen stanowiskowych podlegtych pracownikow;

4) kontrola przestrzegania przepiséw prawa pracy oraz obowiazkow stuzbowych podlegtych
pracownikéw;

5) kontrola przestrzegania obowigzujagcych w zaktadzie procedur, instrukcji, polecen
1 zarzgdzen przez pracownikéw dziatu utrzymania czystosei;

6) nagradzanie 1 karanie podlegltych pracownikéw;

7) sporzadzanie zaméwien na zakup i dostawe Srodkéw czystoscl , sprzetu 1 artykuldw
higienicznych dla wszystkich dziatéw CW Laguna, i innych wplywajacych na whasciwy
stan higieniczno — sanitarny obiektu;

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

9) kontrolowanie waznosci ksigzeczek zdrowia dla celéw sanitarno — epidemiologicznych
bedacych. w posiadaniu pracownikéw majacych wptyw na jakos¢ wody;

10) wspolpraca z odpowiednimi instytucjami 1 urzedami w trakcie przeprowadzanych

kontroli.

11) wspolpraca z dzialem technicznym w zakresie utrzymania porzadku na obiekcie,
czystosci niecek basenowych oraz utrzymania jakosci wody na poziomie wymaganym
aktualnym prawem a takze zatozeniami technologicznymi;

12) wspélpraca z dzialem ratowniczym w zakresie utrzymania porzadku na terenie hal
basenowych;

13) nadzér nad realizacja umdéw 1 zlecen stalych dotyczacych dezynsekeji 1 deratyzacii
obiektu; dostaw srodkéw czystosci, sprzetu i artykuldw higienicznych, ustugi sprzatania
obiektu.
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3. Do zadafi i obowiazkéw Mistrza (Starszegoe), Majstra nalezy w szczegdnoscei :

1) dozér i regulacja parametrow wody zasilajacej 1 basenowe;;
2) sprawdzanie i uzupelnianie chemikalili w zbiornikach zarobowych;
3) prowadzenie i nadzor nad procesem ptukania filtrow wody zasilajgcej 1 basenowe;;
4) nadzér i regulacja parametrdw powietrza w pomieszczeniach;
5) czyszczenie 1 nadzor nad urzadzeniami filtracyjnymi  grzewczo-chlodzgcymi,
napowietrzajacymi i odmulajacymi;
6) usuwanie nieszczelnosci obiegdw hydraulicznych, wentylacyjno-klimatyzacyjnych
1 sprezonego powietrza;
7) usuwanie awarii armatury tazienkowej oraz sanitarno —§ciekowej;
8) nadzér nad praca pomp obiegowych i napedowych obiegdw wody basenowej, pomp
atrakcji wodnych, wody lodowe; studni glebinowej i zestawu hydroforowego;
9) nadzdér nad sprawnoscig instalacji elektrycznej obiektu, szczegblnie w zakresie sprawnosci
osprzetu elektrycznego (pracownicy uprawnieni);
10) kontrola ogdlna, zachowanie czysto$ci oraz usuwanie usterek i awarii urzadzen
1 wyposazenia;
11) odkurzanie dna niecek basenowych;
12) prowadzenie rejestracji wszystkich wartosci zwigzanych z praca czgsci technicznej
obiektu.
13) rzetelne dokonywanie wpiséw do dziennika pracy instalacji, dziennika operacyjnego
1 dziennikow usterek;
14) kierowanie robotami wykonywanymi przez pracownikow zmiany w czasie pelnienia
dyzurdw;
15} sprawdzanie stanu narzedzi uzywanych przez pracownikdéw zmiany do wykonywania
robot.
16) wspotdziatanie z pozostatymi pracownikami obiektu w celu wykrycia 1 usuniecia usterek
powstalych w czasie eksploatacji;
17) natychmiastowe reagowanie na zgloszenia o zauwazonych usterkach przekazywane przez
pozostatych pracownikdw zaktadu, klientéw oraz firm wspoélpracujacych;
18) montaz i demontaz metalowych rusziowan budowlanych do celow remontowych
(pracownicy uprawnieni);
19) rozladunek, z transportem do magazyn6w, dostaw chemii basenowej, srodkdéw czystoscei,
artykutow higienicznych oraz innych materiatow i czgsci eksploatacyjnych;
20) wykonywanie innych zleconych czynnosci wynikajacych z organizacji pracy i potrzeb
CW Laguna.

. Do zadan i obowigzkéw Konserwatora nalezy w szczegolnosci :

1) dozér i regulacja parametréw wody zasilajacej 1 basenowej;

2) sprawdzanie i uzupehianie chemikalii w zbiornikach zarobowych;

3) prowadzenie i nadzdr nad procesem piukania filtréw wody zasilajacej i basenowej;

4) nadzér i regulacja parametrow powietrza w pomieszczeniach;

5) czyszezenie 1 nadzér nad urzadzeniami filtracyjnymi  grzewczo-chiodzacymi,
napowietrzajacymi i odmulajacymi;

6) usuwanie nieszczelmoéci obiegéw hydraulicznych, wentylacyjno-klimatyzacyjnych
1 sprezonego powietrza;
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7) usuwanie awarii armatury lazienkowej oraz sanitarno —Sciekowej;

8) nadzor nad pracg pomp obiegowych i napedowych obiegdw wody basenowej, pomp
atrakcji wodnych, wody lodowej studni glebinowej i zestawu hydroforowego;

9) nadzér nad sprawnoscig instalacji elektrycznej obiektu, szczegélnie w zakresie sprawnosci
osprzgtu elektrycznego (pracownicy uprawnieni);

10) kontrola ogdlna, zachowanie czystosci oraz usuwanie usterek i awarii urzgdzen
1 wyposazZenia;

11) odkurzanie dna niecek basenowych;

12) prowadzenie rejestracji wszystkich wartosci zwiazanych z pracag czesci technicznej
obiektu;

13} rzetelne dokonywanie wpiséw do dziennika pracy instalacji, dziennika operacyjnego
1 dziennikéw usterek;

14) natychmiastowe reagowanie na zgloszenia o zauwazonych usterkach przekazywane przez
pozostatych pracownikéw zaktadu, klientéw oraz firm wspéipracujacych:

15) roztadunek z transportem do magazynéw dostaw chemii basenowej, srodkéw czystoscei,
artykutow higienicznych oraz innych materiatéw i czesci eksploatacyjnych;

- Do zadah i obowigzkéw Magazyniera ~ zaopatrzemiowca — kierowcy nalezy
w szczegdlnosci :

1) prowadzenie magazynu zaktadowego — czeéci zamiennych, chemii basenowej, Srodkow
czystosci, materiatow eksploatacyjnych, rozliczanie przychodéw 1 rozchodéw
materialowych zgodnie z przyjetymi zasadami.

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

3) codzienna kontrola oraz prowadzenie notatek odnosnie rozchodu $rodkéw chemicznych
uznanych za Zrace.

4) czestnictwo w planowaniu zakupéw i realizacia zamdéwien czesei zamiennyeh oraz
materialéw eksploatacyjnych;

5} koordynacja procesu zamowien materialow eksploatacyjnych do uzdatniania wody
basenowej, srodkéw czystosei oraz artykutéw higienicznych.

6) zglaszanie uwag i wnioskéw dotyczacych usprawnienia pracy i organizacji magazynu,
obiegu dokumentéw materialowych, zuzycia materialow.

7) realizacja zakupéw biezacych materialow eksploatacyjnych oraz czes$ci zamiennych
urzgdzen 1 instalacji przy uzyciu samochodu shuzbowego.

8) utrzymywanie pojazdu stuzbowego w nalezytym stanie techniczoym poprzez poddawanie
obowigzkowym przegladom technicznym, wiasciwa eksploatacje, dbanie o czystosé
1estetyczny wyglad oraz zglaszanie stwierdzonych usterek technicznych i potrzebie
dokonania remontu lub naprawy.

9) wypelnianie kart drogowych potwierdzajacych wykonanie zadania stuzbowego.

10) roztadunek, z transportem do magazynéw, rozmieszczeniem, ulozeniem, oznaczeniem
dostaw chemii basenowej, $rodkéw czystosci, artykuléw higienicznych oraz innych
materiatéw i czescl eksploatacyjnych;

11) wykonywanie prac konserwacyjnych w pomieszczeniach magazynowych oraz
ogdlnodostepnych w zakresie: okiadzin $ciennych i sufitowych, powlok malarskich,
urzadzen i instalacji sanitarnych, osprzetu drzwi oraz okien.
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12) zglaszanie uwag odnosnie stanu technicznego pomieszczeni ogoélnedostgpnych
zwigzanych z bezpieczefistwem oséb przebywajacych na terenie obiektu.

Do zadah i obowiazkéw Specjalisty (Starszego, Glownego) ds. technologii wody i achrony
srodowiska nalezy w szczegdlnosci :

1) kontrola dziatania wrzgdzefi CW Laguna wplywajacych na jakos¢ wody;

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

3) kontrola stosowania instrukcji eksploatacji urzadzen CW Laguna majacych wplyw na
utrzymanie odpowiednich parametréw jakosciowych wody 1 Sciekéw;

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

5) sporzadzanic wymaganych prawem raportéw 1 sprawozdan w zakresie ochrony
srodowiska, prawa wodnego, oraz wymogdw sanitarno-epidemiologicznych;

6) realizacja wymogéw prawa ochrony $rodowiska, prawa wodnego oraz prawa w zakresie
dziatania Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w stosunku do prowadzonej przez CW Laguna
dziatalnosci gospodarcze;;

7) biezace kontrolowanie waznoéci oraz podejmowanie dziatan w celu uzyskania
wymaganych prawem decyzji na eksploatacje uje¢ wody oraz zrzut sciekow;

8) inicjowanic przedsiewzie¢ zmierzajacych do usprawnienia gospodarki wodno-sciekowe]
oraz gospodarowania odpadami;

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

10) prowadzenie dokumentacjii wymaganej przez inspekcje samitarng, prawo wodne oraz

prawo ochrony $rodowiska;

11) biezace monitorowanie zmian prawa w zakresie j.w. oraz wnioskowanie o wprowadzanie
zmian w organizacji pracy CW Laguna w celu przystosowania do speliania tych
Wymogow;

12) nadzér nad realizacjg uméw statych dotyczacych poboru, transportu i badania prébek
wody przeznaczonej do spozycia, wody surowej, SciekOw przemystowych, wody
wnieckach basenowych, wody wprowadzanej do niecek basenowych z systemu
cyrkulacji, wody w natryskach; dostawy chemii basenowej.

13) sporzadzanie zaméwiefi na zakup i dostawe chemil basenowej, sprzetu i odczynnikéw
chemicznych, czgsci zamiennych do instalacji basenowych i innych wplywajagcych na
whasciwy stan higieniczno — sanitarny obiektu;

14) monitorowanie wykonania budzetu na dany rok, wydatkowania pieniedzy na cele
zwiazane z ochrong srodowiska i technologii wody;

15) codzienna kontrola oraz prowadzenie notatek odnosnie rozchodu materiatéw uznanych za
zrace;

16) zgtaszanie uwag i wnioskéw dotyczacych usprawnienia pracy i organizacji magazynu
oraz obiegu dokumentéw materiatowych;

17) wspotpraca z dziatem technicznym w zakresie utrzymania porzadku na obiekcie,
czystodel niecek basenowych oraz utrzymania jako$cl wody na poziomie wymaganym
aktualnym prawem a takze zatozeniami technologicznymi;
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18) wspolpraca z dzialem ratowniczym w zakresie utrzymania porzadku na terenie hal
basenowych.

. Do zadan 1 obowiazkow Sprzgtaczki - Kierownika zmiany nalezy w szczeg6lnosel :

1) nadzor nad pracovmikami zatrudnionymi na stanowisku sprzataczka;

2) codzienne monitorowanie stanu czystosci obiektu;

3) korygowanie prac 0sob sprzatajacych w celu uzyskania jak najwyzszego poziomu ustug.
4) testowanie nowych srodkow czystosciowych;

5) monitorowanie stanu zapaséw Srodkéw czystodei;

6) wykonywanie wszystkich czynnosci objetych zakresem stanowiska — Sprzataczka.

. Do zadan i obowigzkdéw Sprzgtaczki nalezy w szezegdlnosel :

1) obsluga maszyn czyszczacych;

2) mycie drzwi wejéciowych, szyb i ram okiennych do obiektu i odkurzanie wycieraczki przy

wejsciu do obiektu ( w razie potrzeby);

3) sprzatanie pomieszczen biurowych oraz mycie i dezynfekcja toalet, natryskow, podiog

w czedciach administracyjnych;

4) sprzatanie kuchenek socjalnych;

5) sprzatanie przejécia na biura, mycie podlogi, mycie drzwi wejéciowych na antresolg
iszyb, wycieranie parapetdw 1 porgczy z nierdzewki, wycieranie 1 usuwanie Smieci
z donic kwiatowych 1 grzejnikow;

6) oproznianie koszy na $mieci na wszystkich kondygnacjach i wymiana workow,
wycieranie tablic z informacjami dla klientow;

7) uzupelianie wktadow do dozownikéw w sanitariatach na catym obiekceie;

8) scieranie kurzu z szafek w przebieralni 3 razy w tygodniu (poniedziatek, sroda, piatek);

9) mycie szyb, przeszklen, luster w catosci obiektu;

10) mycie tarasu na zewnatrz (pierwsze pigtro);

11) usuwanie zabrudzeri i zastoin wody w przebieralni, natryskach, toaletach i basenie,
w szezegolnoscei przy wyjsciu z natryskow;

12) mycie podtég (mopami) w pomieszczeniach przyleglych do basenu, mycie mebli, $cian,
drzwi w pomieszczeniach wokot basenu;

13} mycie $cian, muszli klozetowych i podtég w sanitariatach, przebieralniach i prysznicach,
dezynfekowanie pisuaréw 1 toalet;

14) mycie toalet na parterze i pierwszym pietrze, mycie i dezynfekcja glazury podlogowej,
kratek $ciekowych, armatury lazienkowej, umywalek i pojemnikéw na szczotki wc,
mycie luster, uzupetnianie mydta, recznikéw, papieru;

15) sprzatanie antresoli mycie szyb na calej dtugosci, mycie drzwi, czyszczenie sreberek
i bramek, sprzatanie pomieszczef solarium, sprzatanie trybuny, mycie posadzki antresoli
do schoddw kreconych zjezdzalni matej i duzej;

16) mycie posadzki i zbieranie wody w saunie;

17) sprzatanie oraz przetarcie na mokro podtég w holach na parterze, pierwszym i drugim
pigtrze (w zaleznosci od potrzeb);

18) przetarcie na mokro foteli na holach;

19) zamiatanie i mycie schodow od parteru do drugiego pigtra, zdejmowanie z podidég gumy
do zucia;
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20) sprzatanie kasy I pigtro, mycie i dezynfekcja blatéw, mycie kasownikdéw, mycie szyb,
mycie posadzek, wycieranie kurzu, mycie 1 polerowanie bramek i poreczy przy kasie,
czyszezenie krzesel, wymiana workow na smiect;

21) sprzatanie szatni I pietro, mycie i dezynfekcja blatéw, mycie posadzek, mycie skrytek
depozytowych, wycieranie wieszakow na odziez wierzchnia;

22) sprzatanie pomieszczen socjalnych, pomieszczenia obstugi technicznej oraz
pomieszczenia ratownikow;

23) mycie parapetéw, szyb i poreczy przy tarasie widokowym (drugie pietro), mycie podlog,
cokotdéw 1 poreczy chromowych na drugim pietrze, mycie koszy na $mieci w szatniach
1 przebieralniach, mycie lamp i zegarow;

24) podiogi ,mycie wszystkich szyb i ram okiennych wewnatrz pomieszczenia t¢zni;

25) mycie podiogi i blatow przy okraglaku na parterze;

26) mycie windy i wejé¢ do windy od parteru do drugiego pigtra;

27) mycie drzwi wejsciowych do obiektu, szyb i ram okiennych;

28) doczyszczanie i gruntowna dezynfekcja niecek basenowych, kratek $ciekowych,
przelewdw, rur od zjezdzalni matej i duzej w przerwie technologiczne) basenu;

29) sprzatanie przebieralni, mycie luster 1 suszarek, mycie i dezynfekcja szafek ubraniowych
wewngtrz 1 na zewnatrz, mycie 1 dezynfekcja kabin, podlég, kratek Sciekowych,
wycieranie parapetéw 1 miejsc za suszarkami, czyszczenie zaluzji na Sciankach przy
tazienkach;

30) mycie drzwi i $cianek dzialowych, czyszczenie ndzek od kabin;

31) szorowanie powierzchni podlogowych na calej przebieralni ( dwa razy w miesiacu);

32) czyszczenie przewijakéw dla dzieci;

33) sprzatanie lazienek na przebieralni, mycie fug i glazury $ciennej, mycie i dezynfekcja
podiog, kratek sciekowych, toalet sedesow, pisuaréw, pojemnikow na szczotki do we,
koszy w toaletach, umywalek, luster, armatury fazienkowej, krzeselek, sreberek, mycie
$cian dzialowych pomiedzy toaletami, wycieranie kurzu, czyszczenie dozownikéw na
reczniki papierowe i papier toaletowy, mydelniczek, mycie drzwi, mycie kabin dla oséb
niepetnosprawnych;

34) szorowanie glazury Sciennej oraz fugi posadzek lazienkowych podchlorynem sodu;

35) czyszczenie oraz usuwanie kamienia z natryskow i sitek w natryskach;

36) sprzatanie sauny, mycie i dezynfekcja lawek w komorach sauny , mycie i dezynfekcja
podiogi w komorach sauny i pomieszczeniu przyleghtym, szorowanie kratek podiogowych
sauny, mycie i dezynfekcja kratek $ciekowych, natrysku w saunie, foteli, mycie okien,
ram okiennych oraz luksfer6w, czyszczenie 1 polerowanie porgezy oraz bramki
wejsciowe], mycie podlogi za komorami saun;

37) sprzgtanie solanki, mycie szyb oraz drzwi wejsciowych wewngirz 1 na zewnatrz
przedsionka solanki, mycie, dezynfekcja 1 plukanie posadzki basenu solankowego
i przejscia na solanke mycie i dezynfekcja murka oraz schodéw do basenu, czyszczenie
grzejnika, mycie i polerowanie poreczy chromowych, mycie i dezynfekcja natryskow,
mycie rolety pionowej w przedsionku solanki, mycie kurtyny powietrznej drzwiowe] w
przedsionku solanki, mycie i dezynfekcja kratek $ciekowych, mycie glazury (r6wniez nad
roleta pionowsg) i parapetéw w przedsionku solanki, mycie parapetéw i glazury sciennej
na zewnatrz, czyszcezenie posadzki dna basenu pod "piramidami” oraz samych "piramid"
iposadzki dookola nich ,szorowanie i usuwanie nalotéw rdzawych z kolnierzy
montazowych shipkéw balustrady na basenie solankowym ,mycie i dezynfekcja foteli
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wypoczynkowych w porze letniej, mycie wierzchniej powierzchni rolety przykrycia
basenu solankowego, plukanie oraz mycie szyb 1 ram okiennych na zewnatrz od strony
basenu solankowego, mycie oraz plukanie powierzchni tarasu potudniowego;

38) mycie 1 dezynfekcja pomieszczenia z boksami, omiatanie pajeczyn, mycie drzwi,
czyszczenie tawek w boksach, omiatanie $cian kratowanych, czyszczenie glazury oraz
szorowanie posadzki;

39) mycie linii wody we wszystkich nieckach basenowych;

40) mycie, dezynfekcja i plukanie kratek $ciekowych na hali basenowej. Ich zdejmowanie
1 zakladanie;

41) szorowanie, dezynfekcja i phukanie przelew6éw basenowych 1 kratek na przelewach przy
uzyciu podchiorynu sodu. Ich zdejmowanie 1 zakladanie — codziennie. Basen sportowy —
w kazda srode po uprzednim opuszcezeniu linii wody;

42) mycie $cian bocznych basenéw na poziomie linii wody i glazury nad linia wody az do
murkéw (hala basendw rekreacyjnych;

43) usuwanie zabrudzen znajdujacych sig na sitkach od filtrow;

44) mycie whirpooli oraz dezynfekcja wanien 1 przelewdw, mycie okien, przeszklefl
okiennych, ram okiennych, drzwi, mycic 1 dezynfekcja kratek $ciekowych, czyszczenie
parapetow, szorowanie powierzchni posadzkowej, mycie 1 polerowanie poreczy
chromowych oraz czyszczenie grzejnikow;

45) mycie glazury sciennej wokot basenow;

46) mycie mechaniczne, dezynfekcja i plukanie powierzchni podtogowych wokot basendw,
posadzki wokoét basenu sportowego , ¢lgg komunikacyjny od brodzika do jacuzzi, schody
przy zjezdzie dla niepetnosprawnych, zjazd dla niepelnosprawnych, posadzka za falg do
solanki oraz przy masazach, schodki miedzy fala izjezdzalnig zakryts, a takze
przedsionek solanki ,posadzka od solanki do przejécia ewakuacyjnego oraz przy brodziku
duzym i zjezdzalni odkrytej, schodki miedzy rzeks 1 zjezdzalnia odkryta, schodki migdzy
brodzikiem i teznia, schodki za brodzikami, zétte wysepki;

47) mycie schodkéw do basenéw i $cianek obok mnich, schodéw kreconych od zjezdzalni
matej i duzej i glazury pod nimi, fontanny, kaskady;

48) plukanie, mycie i dezynfekcja wszystkich wysepek na hali basenéw rekreacyjnych —
codziennie, szorowanie wysepek;

49) szorowanie murkéw przy basemach na hali basenéw rekreacyjnych, murek przy fali
wzdhuz tazienek rekreacyjnych;

50) mycie i polerowanie poreczy chromowych przy basenach, podestach, schodach,
barierkach;

51) mycie i dezynfekcja wieszakéw na reczniki i polek na klapki (hala basenowa)

52) mycie szyb i ram lazienkowych wewnatrz natryskéw i od strony basenu (zaréwno
rekreacyjnego, jak i sportowego);

53) mycie i dezynfekcja dodatkowych elementéw, jak: shupki startowe, grzybek w zjezdzalni
malej, masaze karku, grzejniki, ostony z nierdzewki, filary podtrzymujace zjezdzalnie,
zabawki dla dzieci w brodzikach, foki, dinozaury 1 itp.;

54) sprzatanie przejécia ewakuacyjnego, mycie podtogi i schodéw prowadzacych na basen
rekreacyjny, szorowanie bramki pod schodami, metalowych drzwiczek, usuwanie rdzy,
mycie podtogi w schowku pod schodkami;

55) sprzatanie pomieszczenia tgzni, mycie podtogi, mycie i dezynfekcja foteli, mycie
1 dezynfekcja umywalki, mycie i dezynfekcja urzadzenia tezni, szorowanie;
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56) czyszczenie parapetow i ram okiennych na halach basenowych;

57) szorowanie granatowych filaréw przy parapetach okiennych;

58) czyszczenie powierzchni wneki ponizej krat wzdhuz okien na basenie rekreacyjnym
1 glazury dookota krat;

59) mycie okien zewnetrznych od hali basenéw rekreacyjnych;

60) mycie okien wewngtrznych na basenie sportowym;

61) mycie szyb na zewngtrz pomieszczenia ratownikéw, w okraglaku przy pomieszczeniu
ratownikow oraz na przejsciu ewakuacyjnym;

62) mycie kwiatéw i donic na hali basenowej — w zaleznosci od potrzeb;

63) usuwanie rdzy ze stali nierdzewnej i kamienia z réznych powierzchni;

64) szorowanie i dezynfekcja pustych niecek basenowych — wg wskazah Panstwowe]
Inspekeji Sanitamej;

65) mycie drzwi wejsciowych 1 wyjsciowych z przebieralni;

66) wycieranie parapetow, stolikdw i tawek dla klientéw na parterze i pierwszym pigtrze;

67) sprzatanie pomieszczen socjalnych;

68) odkurzanie wycieraczki przy wejsciu do obiektu, mycie posadzki dookola wycieraczki.
Gruntowne czyszczenie wycieraczki;

69) pranie mopdw 1 écierek po kazde] zmianie oraz ich suszenie;

70) myecie i dezynfekcja wezy 1 sprz¢tu myjacego;

71) czyszczenie 1 dezynfekcja dna brodzikéw prysznicowych oraz brodzika nogomyjki przy
solance;

72) mycie i dezynfekcja rur od zjezdzalni matej 1 duzej oraz ich ptukanie;

73) doczyszczanie i gruntowna dezynfekcja niecek basenowych, kratek $ciekowych,
przelewdw, rur od zjezdzalni malej i duzej w przerwie technologicznej basenu.

9. Do zadan i obowiazkéw Robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci :

1) dbatosé o wyglad i estetyke terendw zielonych;

2) sprawdzanie i opréznianie pojemmnikéw na $mieci, segregacja Smieci;

3) utrzymywanie w czystosci wewnetrznych drog dojazdowych, chodnikéw oraz parkingow
(zamiatanie, odéniezanie);

4) konserwacja powierzonego sprzetu i narzedzi;

5) konserwacja ogrodzen oraz naprawa powstalych uszkodzen;

6) przeglad i usuwanie drobnych uszkodzen okiadzin zewngtrznych budynku;

7) okresowy przeglad i utrzymywanie w czystosci zewnetrznych instalacji odwadniania
budynku 1j. kanalizacji deszczowej, $ciekéw sanitarnych oraz instalacji odwadniania
1 odolejania parkingdw;

8) wykonywanie drobnych prac konserwacyjnych w pomieszczeniach ogdlnodostepnych
w zakresie: okladzin podlogowych, Sciennych, sufitowych, powlok malarskich, urzadzen
i instalacji sanitarnych, drzwi, okien;

9) roztadunek z transportem do magazynéw, dostaw chemii basenowej, srodkoéw czystoscei,
art. higienicznych, innych materiatéw i czesci eksploatacyjnych oraz zaopatrzenia
sklepiku;

10) pomoc w zawieszaniu dekoracji okolicznosciowych.
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ROZDZIAL IV. ORGANIZACJA PRACY

§ 16.
. Dyrektor w miare potrzeby kontaktuje si¢ z pracownikami CW Laguna w toku biezacej pracy.
- Dyrektor organizuje okresowe narady z pracownikami CW Laguna poswigcone realizacji
zadan.
. Wszyscy pracownicy CW Laguna sg zobowigzani tak organizowal swoja prace, aby nie
utrudniaé pracy innym pracownikom oraz moéc stuzy¢ pomocs, zaangazowaniem 1 wiedzg
w rozwiazywaniu zlozonych wspélnych probleméw.
. Pracownicy CW Laguna rozwigzuja pojawiajace si¢ problemy na swoim szczeblu oraz
zglaszaja niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu pojawienie sie problemdéw
wymagajacych jego interwencji.
. W przypadku zaistnienia spor6w kompetencyjnych pomiedzy pracownikami lub
poszczegOlnymi stanowiskami pracy - spor rozstrzyga Dyrektor.
. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Giéwny Ksiegowy ~ Z-ca Dyrektora.

. Zastepstwa pracownikéw ustalane sa w indywidualnych zakresach czynnos$ci i obowiazkach
shuzbowych.

. Osoba zastgpowana ma obowigzek przekazania osobie zasigpujacej wykazu spraw do
zalatwiania z niezbednymi srodkami (klucze, materialy, wytyczne itp.) tak, aby normalny tok
pracy nie ulegt zaktoceniu.

. Osoba pelnigca zastgpstwo jest zobowiazana niezwlocznie po powrocie osoby zastepowanej
przekazac j¢j informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktore zostaly podjgte
podczas petnienia zastepstwa.

ROZDZIAL V. ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§17.
. Pisma 1 dokumenty zawierajace oswiadczenia powodujgce powstanie, zmiang¢ lub
wygadniecie praw i obowigzkow majatkowych podpisuja Dyrektor tacznie z Gléwnym
Ksiegowym.
. Pisma i1 dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy,
w sprawach niezastrzezonych do decyzji Burmistrza Miasta i1 Gminy Gryfino, podpisuje
jednoosobowo Dyrektor.
. Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygniecia, decyzje, zarzadzenia wewngtrzne, inne
dokumenty i materialy w sprawach nalezacych do jego kompetencji.
. Gléwny Ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego dzialania
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
. Pracownicy CW Laguna moga podpisywaé korespondencje o charakterze przygotowawczym,

opracowania wlasne, notatki, informacje, wykazy itp. dotyczace spraw i zagadniefi objetych
zakresem czynnosci - za wyjgtkiem spraw zastrzezonych do podpisu innych os6b.
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. Przy podpisywaniu pism stosuje sie :
1) Stempel nagléwkowy : Centrum Wodne LAGUNA, ul. Wodnika 1, 74-100 Gryfino;
2) Stempel podpisowy : Stanowisko stuzbowe, imig i nazwisko pracownika.

ROZDZIAX. VI. OCENA OKRESOWA PRACOWNIKOW
§ 18.
. Status prawny pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

. Pracownicy samorzadowi podlegaja ocenie okresowej, kiérej zasady i tryb dokonywania
okreslajg odrgbne przepisy.

ROZDZIAL VII. KONTROLA PRZEPROWADZANA W ZAKE.ADZIE PRZEZ
ORGANY KONTROLI ZEWNETRZNEJ

§ 19.

- W zakladzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrzne).

. Rozpoczegcie kontroli wymaga wpisu w ksigzce kontroli.
. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor.

ROZDZIAL VITI. POSTANOWIENIA KONCOWE
. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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