Centrum Rekreacji Nieporet
ul. Wojska Polskicgo 3, 03-126 Nicporet

NIP 5361928772 RIFGON 367504970 Zarzqdzenie Nr 212025

Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporet
z dnia 16.12.2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Rekreacji Nieporgt.

Na podstawie §14 ust. 2 Statutu Centrum Rekreacji Nieporgt, stanowiacego Zatacznik do Uchwaly
Nr XII/56/2019 Rady Gminy Nieporet z dnia 29 sierpnia 2019 roku w sprawie Statutu Centrum Rekreacji
Nieporet (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2019 r., poz. 11946) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Ustala si¢ wprowadzenie zmian do Regulamin organizacyjnego Centrum Rekreacji Nieporet, nadajac mu
nowg tres¢, jak w brzmieniu ustawy w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ inspektorowi ds. kadr i plac oraz ksiggowosci.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2022 Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporet z dnia 15 grudnia 2022r.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

yrekto







Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2025

Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporgt
z dnia 16.12.2025 roku

Regulamin Organizacyjny Centrum Rekreacji Nieporet

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Rekreacji Nieporet, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
wewnetrzng strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania Centrum Rekreacji Nieporet.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum Rekreacji - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Rekreacji Nieporet,
2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Nieporet,
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nieporgt,
4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporet,
5) Obiekcie - nalezy przez to rozumie¢ gminne tereny rekreacyjne i urzadzenia sportowe,
administrowane przez Centrum Rekreacji Nieporet.

§3.

Centrum Rekreacji dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.1153);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2025 r.

poz.1483);

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, Dz.U. z

2024 r. poz. 619, 1685, 1863, Dz.U. z 2025r poz. 1218);
4) ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 1135);

5) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153);

6) uchwaty Nr XLII/43/2017 Rady Gminy Nieporet z dnia 29 maja 2017 r. w sprawie

utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej pod nazwa Centrum Rekreacji Nieporet,

7) uchwaty Nr XII/55/2019 Rady Gminy Niepor¢t z dnia 29 sierpnia 2019 roku w sprawie
reorganizacji gminnych jednostek organizacyjnych realizujacych zadania w zakresie
kultury fizycznej i turystyki,

8) uchwaly Nr XII/56/2019 Rady Gminy Niepor¢t z dnia 29 sierpnia 2019 roku w sprawie
Statutu Centrum Rekreacji Nieporgt.

§4.

Siedziba Centrum Rekreacji miesci sie w Nieporecie pod adresem: Wojska Polskiego 3,
05-126 Nieporet.
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ROZDZIAL 1T
Cele i zakres dzialania

§5.

Centrum Rekreacji realizuje zadania Gminy w zakresie kultury fizycznej i urzadzen sportowych na
bazie gminnych obiektow rekreacyjnych oraz gminnych obiektéw i urzadzen sportowych,
zarzgdzanych przez Centrum Rekreacji.

§6.

1. Centrum Rekreacji Nieporgt realizuje zadania w zakresie:

1) kultury fizycznej obejmujgce popularyzacj¢ i upowszechnianie walordw sportu i rekreacji oraz

propagowanie kultury fizycznej, w tym aktywnych form spedzania wolnego czasu poprzez:

a) organizowanie i wspotorganizowanie imprez rekreacyjnych i sportowych, z uwzglednieniem
potrzeb mieszkancow, w zakresie aktywnego wypoczynku i rekreacji, w tym imprez o
charakterze gminnym na terenie gminy,

b) organizowanie i1 wspoélorganizowanie zaje¢ i zawoddéw o charakterze rekreacyjnym 1

sportowym, w tym dla dzieci i mlodziezy,

¢) realizacje programoéw i projektéw wilasnych i zewnetrznych, w tym pozyskiwanie $rodkow

finansowych na upowszechnianie kultury fizycznej;

d) zaspakajanie potrzeb i $wiadczenie ustug, w tym odplatnych w zakresie kultury fizycznej dla
mieszkancéw gminy;

2) prowadzenia kgpielisk, w tym zapewnienia bezpieczenstwa osoéb przebywajacych nad wodg 1
kapiacych sie, korzystajacych z kapielisk wyznaczonych przez Gmine Nieporet;

3) udostgpniania bazy sportowej i rekreacyjnej zgodnie z zapotrzebowaniem spolecznym os6b

indywidualnych i innych zainteresowanym;

4) wspierania dziatalnosci uczniowskich klubow sportowych;

S) udostgpniania, w tym odplatnie bazy sportowej i rekreacyjnej na zasadach okreslonych dla

poszczegdlnych obiektéw, w tym udostepniania obiektow lub ich czgsci, w formach przepisanych

prawem, dla organizowania imprez rekreacyjnych i sportowych przez osoby lub podmioty
trzecie;

6) udostgpniania obiektow szkotom i uczniowskim klubom sportowym dziatajacym na terenie

gminy Nieporet dla celow realizacji zadan programowych w zakresie kultury fizyczne), oraz

innym gminnym jednostkom organizacyjnym dla realizacji zadan zwigzanych z kultura fizyczna,

w tym rekreacja, sportem,

wypoczynkiem i turystyka;

7) prowadzenia punktu informacji turystycznej gminy Nieporgt;

8) zapewnienia bezpieczenstwa osobom korzystajacym z ustug Centrum Rekreac;i;

9) prowadzenia dziatalnosci promocyjnej w zakresie sportu, kultury fizycznej, rekreacji i

turystyki;

10) prowadzenie nieodplatnych i odptatnych zaje¢ sportowo-rekreacyjnych, w szczegdlnosci z

grupami dzieci 1 mlodziezy, w tym zaj¢¢ pozalekcyjnych ze szczegdlnym uwzglednieniem oséb

ze Srodowisk zagrozonych patologiami spolecznymi oraz 0sob niepelnosprawnych;

11) wspotpraca z placowkami oswiatowymi, kulturalnymi, gminami/miastami partnerskimi

oraz Instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi o zasiggu gminnym i

ponadgminnym w zakresie realizacji zadan statutowych Centrum Rekreacji, w tym

wspodlorganizowanie imprez turystycznych i1 sportowych;

12) inne zadania zlecone przez Wojta Gminy.
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2. Centrum Rekreacji gospodaruje przekazanym do uzytkowania mieniem komunalnym zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz tworzy warunki organizacyjne i funkcjonalne
umozliwiajgce efektywne wykorzystanie mienia gminy Niepor¢t na potrzeby realizacji zadan w
zakresie kultury fizycznej i turystyki, w tym w szczegdlnosci:

1) zapewnia wlasciwg eksploatacj¢ i utrzymanie obiektéw; prowadzi remonty i konserwacje

obiektow;

2) wyposaza obiekty w aktualne informacje w zakresie regulamindéw i cennikéw i innych

informacji dotyczacych korzystania z obiektow;

3) pobiera optaty za korzystanie z gminnych obiektow - zgodnie z obowigzujacymi cennikami.
3. Centrum Rekreacji moze prowadzi¢ takze dzialalno$¢ polegajaca na odptatnym wynajmowaniu
lub wydzierzawianiu czgsci obiektow (z zastrzezeniem przepisOw obowigzujacych w powyzszym
zaKkresie oraz z zastrzezeniem, Ze nie moze to kolidowaé z dostgpnoscig do tych obiektow, jak tez z
realizacja ich funkcji), w tym na prowadzenie dziatalno$ci ustugowej, handlowej i gastronomiczne;j
stanowigcych funkcje towarzyszace dla funkcji obiektow, a takze dziatalnosci reklamowe;.
4. Przedmiot dzialalnos$ci Centrum Rekreacji nie obejmuje obiektow - nieruchomosci lub ich cz¢sci
znajdujacych sie we wladaniu i zarzadzie innych gminnych jednostek organizacyjnych albo
powierzonych osobom (podmiotom) trzecim na podstawie umowy.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Centrum Rekreacji

§7.

1. W strukturze organizacyjnej Centrum Rekreacji funkcjonuja nastepujace wewngtrzne komorki
organizacyjne - stanowiska pracy:

1) Dyrektor;

2) Zastgpca Dyrektora;

3) Gtowny Ksiggowy;

4) Glowny specjalista ds. ksiggowosci;

5) Gléwny specjalista ds. administracyjnych;

6) Gléwny specjalista ds. kadr i plac oraz ksiggowosci;
7) Inspektor ds. ksiggowosci;

8) Inspektor ds. administracyjnych;

9) Majster/majster-portowy;

10)Recepcjonita;

11)Konserwator/konserwator ds. konserwacji urzadzen basenowych;
12)Pomoc administracyjna;

13)Robotnik ds. konserwacji urzadzen basenowych;
14)Robotnik/robotnik gospodarczy;

15)Sprzataczka;

16)Sprzedawca biletow;

2. Strukture organizacyjng Centrum Rekreacji oraz zakres bezposredniej i posredniej podlegtosci
poszczegdlnych pracownikéw okresla zatgcznik do Regulaminu.

3. Do wykonywania okreslonych zadan Centrum Rekreacji moze zatrudniaé personel na podstawie
umow cywilnoprawnych.

4. Centrum Rekreacji moze zlecaé wykonywanie swoich zadaf podmiotom zewngtrznym
wylonionym z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o zamowieniach

publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320).



ROZDZIAL IV
Zarzadzanie Centrum

Dyrektor

§8.

1. Dyrektor jest kierownikiem Centrum Rekreacji, ktory kieruje Centrum Rekreacji na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa.
2. Dyrektor jako kierownik Centrum Rekreacji:
1) zarzadza dziatalnoscia Centrum Rekreacji i reprezentuje je na zewnatrz;
2)wykonuje uprawnienia zwierzchnika i przelozonego stuzbowego pracownikéw Centrum
Rekreacji;
3)wykonuje za Centrum Rekreacji czynnosci z zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia i zwalnia
pracownikow;
4)reguluje wewnetrzng strukturg i organizacje pracy Centrum Rekreacji, w tym:
a) wydaje zarzgdzenia, w tym ustalajace regulaminy oraz instrukcje,
b) wydaje polecenia shuzbowe w sprawach wewnetrznego porzadku i organizacji pracy,
5) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen,
6) prowadzi sprawy skarg i wnioskéw kierowanych do Centrum Rekreacji.
. Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy.
4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w Centrum Rekreacji.
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§9.

1. Do wylacznej kompetencji i podpisu Dyrektora zastrzezone sg sprawy:

1) reprezentowania Centrum Rekreacji na zewnatrz;

2) korespondencji z organami gminy oraz organami administracji rzgdowej i samorzadowej;

3) odpowiedzi na wnioski i wystapienia postow i senatorow;

4) skladania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy - o$wiadczen woli
w zakresie zarzagdu mieniem komunalnym, w tym uméw cywilnoprawnych i porozumien
zwigzanych z zarzadem i rozporzadzaniem tym mieniem;

5) decyzji w sprawach realizacji wydatkow budzetowych, w tym zaciggania zobowigzan;

6) udzielania zamdwien publicznych;

7) sprawozdan z dzialalnosci Centrum Rekreacji;

8) udzielania informacji mediom oraz reagowania na krytyke medialng w tym prasowa;

9) udzielania upowaznien i pelnomocnictw do dzialania i zalatwiania spraw w imieniu

Dyrektora;

10) wykonywania za Centrum Rekreacji czynnosci z zakresu prawa pracy, w tym zatrudniania

1 zwalniania pracownikow oraz okreslania pracownikom zakresoéw czynnosci;

11) wydawania zarzadzen;

12) wystepowania oraz korespondencji z organami kontroli zewnetrznej;

13) skarg 1 wnioskow kierowanych do Centrum Rekreac;ji;

14) wystgpowania w innych sprawach majacych ze wzgledu na swdj charakter szczegdlne

znaczenie.

2. Zalatwianie spraw, o ktorych mowa w ust. 1 przez innego pracownika Centrum Rekreacji moze

nastapi¢ wylacznie na podstawie i w zakresie pisemnego odrgbnego upowaznienia udzielonego w
tym zakresie przez Dyrektora.

§10.
1. Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Centrum Rekreacji, a w szczego6lnosci:

1) nadzoruje dziatalno$é stanowisk pracy;
2) zapewnia wykonywanie zadan planowanych oraz dotrzymywanie zobowigzan;
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3)ustala struktur¢ organizacyjng Centrum Rekreacji oraz szczegétowe zakresy zadan dla
poszczegdlnych stanowisk;
4)ustala zasady polityki kadrowej i stwarza warunki do jej prowadzenia;
5) organizuje skuteczny system kontroli zarzadczej, w tym wewnetrzne;j;
6) zapewnia ochron¢ mienia powierzonego Centrum Rekreacji i stanowigcego wyposazenie
Centrum  Rekreacji;
7)zapewnia pracownikom odpowiednie warunki pracy, gwarantowane w przepisach ustawy
prawo pracy, o bezpieczenstwie i higienie pracy, p. poz., itp.;
8) organizuje zalatwianie skarg i wnioskéw;
9)planuje i1 zapewnia optymalne wykorzystanie $rodkéw na realizacj¢ statutowych zadan
Centrum Rekreacji;
10) ustala/zatwierdza:
a) plany finansowe Centrum Rekreacji,
b) sprawozdania finansowe i GUS,
¢) pisma w sprawach finansowych,
d) dokumenty w sprawach organizacyjnych, ptacowych i dot. kontroli zarzadczej/wewngtrzne;j,
¢) inne.

2. Dyrektor wykonuje swoje funkcje osobiscie lub przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gldéwnego
Ksiegowego, ktdrzy ponoszag odpowiedzialno$é przed Dyrektorem za realizacj¢ nalozonych na
nich zadan.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go Zastepca Dyrektora lub Glowny Ksiegowy.

Zastegpca Dyrektora
§11.

1. Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Dyrektora.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

2) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w sprawach biezacych Centrum Rekreacji
Nieporet, z wylgczeniem spraw zastrzezonych do wyltacznej kompetencji Dyrektora,

3) wspolpraca z Dyrektorem w zakresie ochrony mienia i prawidlowego zabezpieczenia majatku
powierzonego Centrum Rekreacji Nieporet,

4) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagréd, premii, kar dyscyplinarnych oraz
przeszeregowan pracownikow zatrudnionych na stanowiskach podleglych Zastepcy Dyrektora,

5) organizacja, podzial prac i ustalenie zakresu obowigzkéw dla podlegtych pracownikdéw,

6) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw przez
podlegltych pracownikdw,

7) prawidlowe stosowanie przepisOw o czasie pracy w stosunku do wszystkich podleghych
pracownikéw, m.in. wspolpraca z gléwnym specjalista ds. kadr i ptac oraz ksiggowosci w zakresie
przygotowywania harmonograméw czasu pracy, ewidencja czasu pracy, nadzor nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podiegtych pracownikow oraz prawidiowe planowanie i
rozliczanie ich czasu pracy,

8) organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych stanowisk pracy oraz odpowiedzialnos¢ za ich
organizacje i dzialanie, w tym przekazywanie Dyrektorowi na biezaco informacji o przebiegu i
wynikach realizacji tych zadan, informacji o awariach i usterkach,

9) inicjowanie i udzial we wdrazaniu nowych rozwigzan organizacyjnych i technicznych;

10) zabezpieczenie wiasciwych pod wzgledem bhp i p poz warunkéw pracy podlegtych
pracownikow, warunkow socjalnych i powierzonego mienia,

11) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu zarzadzania i gospodarowania obiektami Centrum
Rekreacji Nieporet, dokonywanie terminowo przegladow technicznych, realizacja zalecen po
przegladach, biezaca udokumentowana kontrola obiektow, naprawy, kontrola ubezpieczenia mienia
Centrum Rekreacji Nieporet oraz zglaszanie szkod;



12) przeglad, podzial i dekretacja pism oraz udzielanie podlegtym pracownikom wskazéwek co do
sposobu ich zatatwienia,

13) promocja Centrum Rekreacji Nieporgt — redagowanie strony internetowej i mediow
spotecznosciowych Centrum Rekreacji Nieporgt,

14) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem ochrony mienia,

15) kontrola czystosci na obiektach Centrum Rekreacji Nieporet, organizacja i kontrola prac
porzadkowych, stata kontrola stanu drzewostanu na terenie Centrum Rekreacji Nieporet;

16) terminowe rozliczanie dzierzawcéw, zgodnie z umowami dzierzawy, odsetki, windykacja,

17) koordynacja organizacji gminnego kapieliska i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem
kapieliska;

18) nadzér nad prawidlowym dziataniem kancelarii i elektronicznymi skrzynkami Centrum
Rekreacji Nieporet;

19) prawidlowa organizacja nadzor i organizacja sprzedazy wg Cennika Kompleksu,

20) realizacja zakupoéw ustug i towaréw na potrzeby Centrum Rekreacji Nieporet w ramach
powierzonych zadan, prawidlowe terminowe rozliczanie, rozdysponowywanie materialow
niezbednych do pracy i napraw,

21) nadzor nad prawidtows eksploatacja mienia ruchomego powierzonego podlegltym
pracownikom,

22) nadzor nad prawidiowym dzialaniem i niezbgdnymi przegladami kas fiskalnych Centrum
Rekreacji Nieporgt;

23) prowadzenie rejestru pozwolen wodno-prawnych Centrum Rekreacji Nieporet, kontrola
termindw obowigzywania;

24) koordynowanie wydarzeh CR Nieporet, udzial, wspélorganizacja w wydarzeniach Centrum
Rekreacji Nieporet lub odbywajacych si¢ na terenie Centrum Rekreacji Nieporet;

25) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych RODO,

26) inne prace zlecone przez przelozonego.

Glowny ksiggowy
§12.

1.1 Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1)  wykonywanie obowiazkéw glownego ksiggowego, okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci Centrum Rekreacji Nieporgt;
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
c¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
ca) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
cb) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych,
oraz wykonywanie innych czynnosci odpowiadajacych obowiazkom gléwnego
ksicgowego  okreslonych w przepisach o finansach publicznych oraz przepisach o
rachunkowosci;
2) kontrola finansowa oraz zapewnienie realizacji zadan w zakresie zasad (polityki)
rachunkowosci; organizowanie wiasciwego obiegu dokumentéw ksiggowych i finansowych w
Centrum Rekreacji Nieporet;
3) przygotowanie i przedkladanie Dyrektorowi projektow planow finansowych oraz projektow
ich zmian;
4) biezaca analiza wykonania planu finansowego, sporzadzanie odpowiednich sprawozdan oraz
biezace informowanie Dyrektora o stanie realizacji planu finansowego oraz przekazywanie
Dyrektorowi innych informacji ekonomicznych dla potrzeb zarzadzania;
S)nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem $rodkami budzetowymi w ramach planu
finansowego, a w szczegolnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych; ‘



6)prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Centrum Rekreacji Nieporgt zgodnie z
przepisami dotyczacymi jednostek budzetowych;
7)odpowiednio - akceptowanie/parafowanie/podpisywanie projektow dokumentéw w sprawach
dotyczacych:
a) zobowigzan finansowych,
b) planu finansowego Centrum Rekreacji Nieporet, oraz powierzonego zakresu zadan;
8)prowadzenie spraw w zakresie rozliczania dotacji;
9)zapewnienie ewidencjonowania majatku w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami oraz
procedurami obowigzujgcymi w Centrum Rekreacji Niepor¢t, prowadzenie spraw w zakresie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych zgodnie z przepisami o rachunkowosci;
10) prowadzenie ksigg inwentarzowych Centrum Rekreacji Nieporet;
11) sporzadzanie bilansu rocznego;
12) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym;
13) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wynagradzania pracownikéw oraz realizowanie
wyplaty wynagrodzen, dokonywanie przelewoéw wynagrodzen na konta osobiste pracownikow
Centrum Rekreacji;
14) prawidlowe i terminowe sporzadzanie zewnetrznych i1 wewng¢trznych sprawozdan
finansowych,
15) catoksztalt prac w zakresie ewidencji gospodarczej;
16) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie komputerowych baz danych, ksiag,
dokumentéw ksiegowych i sprawozdan finansowych;
17) sprawowanie kontroli wewngtrznej (wstepnej, biczacej i nastepnej) caloksztalt dziatalnosci
Centrum Rekreacji Nieporet;
18)przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawach zwigzanych z dokumentacja ksiggowa
oraz obiegiem dokumentow;
19) zawiadamianie Dyrektora w przypadku stwierdzenia dokumentéow nierzetelnych lub
niezgodnych z obowigzujacymi przepisami;
20) wyrazanie opinii w sprawach projektowanych decyzji o charakterze finansowym, biezace
informowanie o stwierdzonych brakach i niedociggnigciach w zakresie gospodarki finansowe;
Centrum Rekreacji Nieporet;
21) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz rozliczanie oséb odpowiedzialnych
materialnie za powierzone mienie;
22) terminowe dochodzenie roszczenh oraz $cigganie prawomocnie zasagdzonych naleznosci;
23) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
24) Prowadzenie ewidencji $srodkow trwatlych.
25) inne prace zlecone przez przetozonego;
1.2 Podczas nieobecnosci Gléwnego ksiggowego jego obowiazki pelni osoba wyznaczona przez
Dyrektora;

ROZDZIAL V
Zakres zadan i kompetencji pozostalych pracownikéw

§13.
1. Do zadan wykonywanych przez gléwnego specjalist¢ ds. ksiggowosci nalezy w
szczegbélnosci:
1) dokonywanie ksiegowan zwigzanych z zamknigciem roku i sporzadzaniem sprawozdan
rocznych;

2) uczestniczenie w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych;
3) udzial w opracowaniu planu finansowego jednostki;
4) opracowywanie danych i dokonywanie analizy w ramach realizacji przedsigwzig¢ okreslonych

w Wieloletniej Prognozie Finansowej jednostki; [\_,_(



5) prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki;

6) biezaca analiza realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych;

7) biezace kompletowanie i dekretowanie dokumentow ksiggowych, zgodnie z zakltadowym
planem kont i podzialem kosztow;

8) biezaca ewidencja w systemie finansowo-ksiggowym faktur VAT oraz pozostatych
dokumentow ksiggowych;

9) szczegblowa analiza analityczna przychodow i kosztéw z podzialem na paragrafy zgodnie
klasyfikacjg budzetowa;

10) analiza zdarzen gospodarczych pod katem rozliczania podatku VAT;

11) naliczanie i ewidencja odsetek ustawowych od zobowigzan oraz naliczanie rekompensaty za
koszty odzyskiwania naleznosci;

12) biezaca analiza realizacji zadan i zaangazowania wydatkéw w stosunku do planu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja kont ksiggowych na koniec roku
obrotowego;

14) analiza i rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadniefi objgtych
zakresem obowigzkow;

15) kontrola prawidlowosci dokonywanych zapisow ksiggowych i sald w obszarze objetym
zakresem obowigzkow;

16) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

17) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiggowych;

18) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

19) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczef podatkéw lokalnych;

20) prawidlowe i terminowe przygotowywanie zestawief na polecenie Gtéwnego ksiggowego;

21) pomoc w opracowaniu planu finansowego jednostki;

22) przygotowywanie przelewow za pomoca bankowosci elektronicznej;

23) nadzér nad sprawami zwigzanymi z ptacami;

24) wykonywanie powierzonych obowiazkéw w zakresie rachunkowosci zgodnie z ustawg

o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzeniami wykonawczymi;

25) przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

26) monitorowanie przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

27) zastepstwo w przypadku wskazanych nieobecnosci Glownego ksiggowego.

28) wsparcie przy organizowaniu imprez plenerowych np. $wigto gminy, dyskoteki, potancowki i

innych imprezach okoliczno$ciowych.

29) inne prace zlecone przez przetozonego.

2. Do zadan wykonywanych przez gléwnego specjalist¢ ds. administracyjnych nalezy w
szczeg6lnosci:
1) udzial w opracowywaniu krétkoterminowych i dtugoterminowych planow sprzedazowych CR
Nieporet, realizacja planéw sprzedazowych, pozyskiwanie klientéw, poszukiwanie i analiza
nowych rynkéw i mozliwoséci sprzedazy ustug i produktéw oferowanych przez CR Nieporet,
nadzér nad realizacjg procesu sprzedazy i obstugi klienta, w tym zakresie sporzadzanie
raportow/analiz, projektéw uchwal, cennikow;
2) zadania z zakresu zawierania umow dzierzawy na terenie zarzadzanym przez CR Nieporgt, w
tym sporzadzanie projektéw uméw, wykazéw nieruchomosci do dzierzawy, projektow uchwat w
sprawie dzierzawy, obmiaréw nieruchomosci, wspélpracy z klientem;
3) podejmowanie dziatlan w zakresie egzekwowania wlasciwego wykonania umow
sprzedazowych CR Nieporgt, w tym naleznych odsetek, oplat od nieterminowej zaplaty
naleznosci;
4) wprowadzanie i zarzadzanie danymi ksiggowymi w systemie informatycznym CR Nieporgt,
wstepna kontrola i weryfikacja dokumentow ksiggowych;
5) koordynowanie wydarzen CR Nieporet, w tym sportowych;
6) przeprowadzanie procedury w zakresie organizacji kapieliska, w tym prowadzenie wykazu
kapielisk, opracowywanie uchwat i profilu wody;



7) przeprowadzanie procedury udzielania zamdéwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym przepisami o zamowieniach publicznych oraz prowadzenie odpowiednich
procedur zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych w tym:
a) przygotowywanie opisoOw przedmiotdw zamodwienia i warunkdw udziatu w postgpowaniu o
udzielenie zamodwienia publicznego,
b) przygotowywanie wzoréow umow do SIWZ.
8) udzial w opracowaniu planu finansowego jednostki;
9) analiza 1 rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadniefi objetych
zakresem obowigzkow,
10) przygotowywanie przelewoéw za pomocg bankowosci elektroniczne;j;
11) wplacanie dziennych utargéw do banku na rachunek CR Nieporet;
12) monitorowanie przepisOw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska:
13) uczestnictwo w spisie w naturze;
14) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;
15) sporzadzanie raportéw kasowych;
16) przestrzeganie procedur kasowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich naruszenie;
17) monitorowanie oraz windykacja naleznosci CR Nieporet;
18) prowadzenie rejestru umow, zamdwien oraz faktur;
19) pomoc w nadzorze redakcyjnym i merytorycznym nad strong internetowa i BiP Centrum
Rekreacji Nieporet;
20) uczestnictwo w Komisji likwidacyjnej sktadnikéw majatku ruchomego w CR Nieporet;
21) inne prace zlecone przez przetozonego.

3. Do zadan wykonywanych przez inspektora ds. ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki;
2) biezaca analiza realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;
3) biezace kompletowanie i dekretowanie dokumentdéw ksiggowych, zgodnie z zakladowym
planem kont i podzialem kosztéw;
4) biezgca ewidencja w systemie finansowo-ksiggowym faktur VAT oraz pozostalych
dokumentow ksiegowych;
5) szczegOlowa analiza analityczna przychoddw i kosztdw z podziatem na paragrafy zgodnie z
klasyfikacja budzetows;
6) analiza zdarzen gospodarczych pod katem rozliczania podatku VAT;
7) naliczanie i ewidencja odsetek ustawowych od zobowigzan oraz naliczanie rekompensaty za
koszty odzyskiwania naleznosci;
8) biezaca analiza realizacji zadan i zaangazowania wydatkéw w stosunku do planu;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg kont ksiggowych na koniec roku
obrotowego;
10) analiza i rozwigzywanie problemdw merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow;
11) kontrola prawidtowos$ci dokonywanych zapiséw ksiegowych i sald w obszarze objetym
zakresem obowigzkow;
12) kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;
13) dekretowanie i sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentéw ksicgowych, prawidtowe, rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci
budzetowe;j;
14) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
15) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczefi podatkow lokalnych;
16) prawidlowe i terminowe przygotowywanie zestawien na polecenie Gtownego ksiggowego;
17) przygotowywanie przelewdw za pomocg bankowosci elektronicznej;
18) nadzor nad sprawami zwigzanymi z placami;
19) wykonywanie powierzonych obowiazkéw w zakresie rachunkowosci zgodnie z ustawa
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzeniami wykonawczymi;
20) przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
21)monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska; (\ J
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22)wsparcie przy organizowaniu imprez plenerowych np. §wigto gminy, dyskoteki, potancowki i
innych imprezach okolicznosciowych;
23)inne prace zlecone przez przetozonego.

4. Do zadan wykonywanych przez glownego specjaliste ds. kadr i plac oraz ksi¢gowosci nalezy
w szczego6lnoSci:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej;

2) prowadzenie akt osobowych;

3) sporzadzanie uméw o pracg, $wiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z
zatrudnieniem,

4) organizowanie szkolen z zakresu BHP;

5) kierowanie pracownikow na badania lekarskie wymagane przepisami prawa pracy;

6) nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;

7) administrowanie dokumentacja ptacowa, odpowiedzialnos$¢ za ewidencj¢ dokumentacji
placowej,

8) obstuga programu Platnik;

9) sporzadzanie informacji o rocznych dochodach dla wszystkich pracownikow i przekazywanie
ichdo wiasciwych urzedéw skarbowych;

10) prowadzanie, rejestrowanie i weryfikowanie zbiorczych danych zrodlowych dotyczacych
czasu pracy (godziny pracy, urlopy, zwolnienia lekarskie);

11) rozliczanie wyj$¢ prywatnych, rozliczanie odbioréw godzin nadpracowanych;

12) weryfikacja uméw cywilnoprawnych;

13) sporzadzanie list ptac pracownikdw etatowych oraz na podstawie zawartych uméw cywilno-
prawnych,

14) naliczanie zasitkow;

15) prowadzenie kart wynagrodzen oraz ewidencji wynagrodzen;

16) dokonywanie potracen na listach plac;

17) sporzadzanie list plac z ZFSS;

18) wyliczanie kwot podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek ZUS, innych potracen
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

19) sporzadzanie dokumentéw do ZUS, US, PPK, GUS i PFRON;

20) naliczanie i rozliczanie skladek do PPK;

21)rozliczanie kasjerow i przygotowywanie raportéw kasowych;

22) terminowe rozliczanie sktadek PFRON i sporzadzanie deklaracji;

23) udzielanie pracownikom informacji i wyjasnien zwigzanych z wyplaconym wynagrodzeniem;

24) uczestnictwo w spisie w naturze;

25) uczestnictwo w Komisji likwidacyjnej sktadnikéw majatku ruchomego w CR Nieporet;

26) przygotowywanie protokoléw zdawczo-odbiorczych dla WOPR, UG Gminy, dzierzawcy
»Dzikiej Plazy” w Nieporecie;

27) sporzadzanie rocznej informacji do ZUS dla pracownikéw emerytow;

28) wystawianie zaswiadczen o zarobkach;

29) obstuga bankowosci internetowe;j;

30) opracowanie grafikdw pracy pracownikéw Centrum Rekreacji Nieporet;

31) dekretacja dokumentow ksiggowych;

32) archiwizacja dokumentacji;

33) wsparcie przy organizowaniu imprez plenerowych np. $wieto gminy, dyskoteki, potancowki i
innych imprezach okoliczno$ciowych;

34) inne prace zlecone przez przetozonego.

5. Do zadan wykonywanych przez inspektora ds. administracyjnych nalezy w szczegélnos$ci:

1) sporzadzanie projektow uméw w sprawie wynajmowania przez Centrum Rekreacji Nieporgt
powierzchni reklamowej 1 torow ptywackich oraz umow dzierzawy;
2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Centrum Rekreacji;
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3) sporzadzanie projektow regulaminéw i zarzadzen Dyrektora;

4) zamieszczanie tresci na stronie internetowej i BiP Centrum Rekreacji Nieporet;

5) wspblpraca w zakresie procedury zwigzanej z oglaszaniem zaméwien publicznych zgodnie z
Ustawg o zamowieniach publicznych, sporzadzanie projektow umow i zaméwien na potrzeby
Centrum Rekreacji Nieporet, sporzadzanie sprawozdan =z zamowien publicznych,
opracowywanie planéw zamowien publicznych 1 zamieszczanie informacji na BiP,
prowadzenie rejestru umow, zamowien oraz faktur;

6) prowadzenie kancelarii Centrum Rekreacji Nieporet zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
tym zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

7) naliczanie odsetek oraz naliczanie rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci;

8) prowadzenie windykacji;

9) wystawianie faktur VAT na podstawie przedstawionych paragondéw fiskalnych lub zapisow
umoéw zawartych przez Centrum Rekreacji Nieporgt;

10) zalatwianie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Rekreacji
Nieporet oraz prowadzenie dokumentacji w powyzszym zakresie;

11)udzielanie zainteresowanym informacji, w tym telefonicznych - o dziatalnosci Centrum
Rekreacji Nieporet, w szczegolnosci na temat oferty ustug, zaje¢ i obowigzujacego cennika;

12) przestrzeganie procedur kasowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich naruszenie;

13) sprzedaz ustug, zgodnie z Cennikiem za korzystanie z obiektéw Centrum Rekreacji Nieporgt;

14) zglaszanie szkdd do ubezpieczyciela;

15) rozliczanie srodkéw pieni¢znych z toalet i parkometréw, drukowanie raportéw kasowych po
zakonczeniu obstugi klientow i kazdorazowe rozliczanie si¢ z pobranych optat;

16) wystawianie faktury VAT na podstawie przedstawionych paragonéw fiskalnych lub zapiséw
umow zawartych przez Centrum Rekreacji Nieporet;

17) wplacanie dziennych utargdw do banku na rachunek CR Nieporet;

I 8) rozliczanie zakupionego paliwa do kosiarek, kos spalinowych, ciagnikow;

19) wysytka do Wod Polskich zuzycia wody na boisku w Katach Wegierskich;

20) kontrola sprawno$ci technicznej urzadzen na placach zabaw, boiskach sportowych 1
siftowniach zewn¢trznych;

21) uczestnictwo w Komisji likwidacyjnej sktadnikoéw majgtku ruchomego w CR Nieporet;

22) wsparcie przy organizowaniu imprez plenerowych np. $wigto gminy, dyskoteki, potaricowki
i innych imprezach okoliczno$ciowych;

23) inne prace, zlecone przez przetozonego.

. Do zadan wykonywanych przez recepcjonist¢ nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie kancelarii Centrum Rekreacji Nieporet zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w
tym zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

2) udzielanie zainteresowanym informacji, w tym telefonicznych - o dzialalnosci Centrum
Rekreacji Nieporet, w szczegolnosci na temat oferty ustug, zaje¢ i obowigzujgcego cennika;

3) zamieszczanie tresci na stronie internetowej i BiP Centrum Rekreacji;

4) sprzedaz ustug, zgodnie z Cennikiem za korzystanie z obiektéw Centrum Rekreacji Nieporgt,
w tym sporzadzanie projektow umow; '

5) sporzadzanie projektéw uméw i zaméwien towardw i ustug na potrzeby Centrum Rekreacji
Nieporet;

6) rozliczanie paliwa wykorzystanego do biezacej pracy Centrum Rekreacji Nieporgt;

7) wystawianie faktury VAT na podstawie przedstawionych paragonéw fiskalnych lub zapisow
uméw zawartych przez Centrum Rekreacji Nieporet;

8) rozliczanie $rodkow pienieznych z toalet i parkometréw, drukowanie raportéw kasowych po
zakonczeniu obstugi klientéw i kazdorazowe rozliczanie si¢ z pobranych opfat;

9) prowadzenie windykacji w tym naliczanie odsetek oraz naliczanie rekompensaty za koszty
odzyskiwania naleznosci

10) przestrzeganie procedur kasowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich naruszenie oraz
sporzadzanie raportéw kasowych;

11) prowadzenie rejestru umow, zamowien oraz faktur; /
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12) uczestnictwo w Komisji likwidacyjnej sktadnikéw majatku ruchomego w CR Nieporet;

13) wsparcie przy organizowaniu imprez plenerowych np. $wigto gminy, dyskoteki, potancowki i
innych imprezach okolicznosciowych;

14) inne prace zlecone przez przelozonego.

7. Do zadah wykonywanych przez pomoc administracyjng nalezy w szczegoélInosci:

1) zalatwianie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Rekreacji
Nieporet oraz prowadzenie dokumentacji w powyzszym zakresie, w tym projektow umow i
zaméwien,

2) udzielanie zainteresowanym informacji, w tym telefonicznych - o dziatalnosci Centrum
Rekreacji Nieporet, w szczeg6lnosci na temat oferty ustug, zajec i obowigzujacego cennika;

3) przestrzeganie procedur kasowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich naruszenie oraz
sporzadzanie raportdw kasowych;

4 sprzedaz ushug, zgodnie z Cennikiem za korzystanie z obiektow Centrum Rekreacji Nieporet;

5) sprawy administracyjno - gospodarcze, w szczegolnosci zaopatrzenie obiektow Centrum
Rekreacji Nieporet m.in. w artykuly niezbedne do biezacej pracy i konserwacji tych obiektow
oraz $rodki bhp i ppoz,;

6) realizacja zadan zwigzanych z procedura prowadzenia gminnej ptywalni sportowej i kapieliska,
w tym m.in. wspétpraca z Sanepidem w zakresie harmonogramow i przekazywania wynikow
badafi wody, kontrola wykonywanych uslug zwigzanych z jakosciag wody pod wzgledem
wymagan mikrobiologicznych i fizykochemicznych oraz kontrola pracy ratownikow;

7) przygotowywanie projektéw umoéw dla kontrahentow korzystajacych z obiektow Centrum
Rekreacji Nieporet;

8) uczestnictwo w spisie w naturze;

9) prowadzenie rejestru umoéw, zamowien oraz faktur;

10) kontrola czystosci na terenie obiektow Centrum Rekreacji Nieporgt;

11) wsparcie przy organizowaniu imprez plenerowych np. $wigto gminy, dyskoteki, potancowki i
innych imprezach okoliczno$ciowych;

12) inne prace zlecone przez przetozonego.

8. Do zadan wykonywanych przez majstra/majster portowy nalezy w szczegélnosci:
1. w zakresie ogolnym:

1) opracowywanie i terminowe realizowanie harmonograméw przegladéw rocznych i/lub 5-
letnich dot. obiektu ptywalni, w tym mi.in. technicznych, instalacji elektrycznej 1 ppoz.,
zjezdzalni, kotlowni (urzadzen kotlowni), windy dla niepelnosprawnych, agregatu
pradotworczego i innych urzadzen. Dokonywanie wpiséw do ksiazek obiektow i urzadzen.

2) planowanie i organizowanie pracy zespotu pracownikéw w okresie przerwy technicznej na

plywalni;

3) czuwanie nad regularnym i odpowiednim zaopatrzeniem konserwatoréw ds. konserwacji
urzadzen basenowych, robotnikéw ds. konserwacji urzadzen basenowych, konserwatoréw i
robotnik6w w potrzebne materiaty i narzedzia do konserwacji ptywalni;

4y planowanie i opracowywanie zapytan ofertowych dot. zakupow eksploatacyjnych oraz sprz¢tu
specjalistycznego;

5) prowadzenie dokumentacji remontow, konserwacji i przegladow technicznych urzadzen i
instalacji z branzy elektrycznej, mechanicznej;

6) planowanie serwiséw i konserwacji, opiniowanie oraz nadzor firm zewnetrznych
wykonujacych prace serwisowo-konserwacyjne z branzy elektrycznej, mechaniczne;j;

7) nadzoér i kontrola czystosci na ptywalni oraz pracy ratownikow;

8) obstuga i kontrola prawidlowego dziatania wszelkich urzadzen technicznych 1
eksploatacyjnych, wykonywanie proceséw technologicznych zwigzanych z zapewnieniem
ruchu cigglego obiektu ptywalni sportowej i terenéw rekreacyjnych.

9) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego urzadzen w Centrum Rekreacji Nieporgt poprzez
naprawy, serwisowanie, remonty biezace i kapitalne;



10) zapewnienie wiasciwego dostgpu do utrzymania ruchu medidw w szczegodlnosci wody,
ogrzewania, elektrycznosci itp. oraz wlasciwych warunkdw sanitarnych i technicznych;

11) sporzadzanie raportéw z przeprowadzonych napraw;

12) zglaszanie usterek przelozonemu wymagajacych interwencji z zewnatrz;

13) planowanie zakupdéw materiatow i urzadzen koniecznych do prawidlowego dziatania SUW

oraz wentylacji i pozostalych urzadzen w Centrum Rekreacji;
14) wykonywanie prac porzadkowych na zewnatrz budynku, w tym koszenie trawy, grabienie
lisci, ods$niezanie;

15) wykonywanie zadan w zakresie obstugi Przystani Kompleksu;

16) kontrola wjazdow/wyjazdéw pojazdéw samochodowych na teren Kompleksu Nieporegt-
Pilawa;

17) wsparcie przy sporzadzaniu grafikow pracy pracownikow obiektu;

18) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie CR Nieporet zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wymogami;

19) planowanie potrzeb remontowych i inwestycyjnych niezbednych do utrzymania i rozwoju
CR Nieporet,

20) przygotowywanie i utrzymywanie dokumentacji zwigzanej z przyj¢ciem, wydaniem i
przechowywaniem towardw;

21) wydawanie polecen stuzbowych pracownikom odpowiedzialnym za wykonywanie prac
porzadkowych na terenie Centrum Rekreacji Nieporet;

22) wsparcie przy organizowaniu imprez plenerowych np. §wigto gminy, dyskoteki, potancowki i
innych imprezach okolicznosciowych;
23) dbanie o powierzone mienie i sprzet;
2. w zakresie technologii uzdatniania wody basenowe;j:

1) biezgca kontrola dziatania i konserwacja poszczegdlnych urzadzen na SUW, w szczegdlnosci:

a) pomp obiegowych,

b) zbiornikéw przelewowo-kontaktowych z systemem automatycznego uzupetniania $wiezej

wody i regulacji poziomu wody,

¢) zespotow filtracyjnych,

d) zestawow dozownikdw,

¢) wymiennikow ciepla,

f) regulatoréw temperatury z sondami.

2) utrzymywanie w czystosci filtrow wielowarstwowych poprzez ich plukanie dwa razy w
tygodniu;
3) utrzymywanie zaleconych wiasnosci fizyko-chemicznych i bakteriologicznych wody poprzez:

a) dozowanie podchlorynu sodu zgodnie z ustaleniami dawek w czasie rozruchu
technologicznego oraz pomiar zawartosci wodnego chloru w wodzie,

b) dozowanie koagulantu w celu optymalizacji procesow filtracyjnych zgodnie z ustaleniami
dawek w czasie rozruchu technologicznego,

¢) dozowanie korektora PH zgodnie z ustaleniami dawek w czasie rozruchu technologicznego,

d) pomiar i regulacja temperatury wody poprzez sterowanie zaworu regulacyjnego,

¢) prowadzenie ksigzki pomiaréw z podaniem wynikdw z pomiaru recznego i
automatycznego.

4) biezacy nadzor i wspolpraca z firmg sprzatajacg przy utrzymaniu czystosci basenow poprzez:

a) codzienne czyszczenie koryt i kratek przelewowych oraz podtogi plazy wokét basenow,

b) codzienne czyszczenie dna i $cian basenu przy uzyciu odkurzacz wodnego,

¢) systematyczne mycie i dezynfekcja pomieszczen sgsiadujgcych z basenem tj. szatnie, sauna
i hol,

e) przestrzeganie przepiséow BHP przy obchodzeniu si¢ ze srodkami chemicznymi,
utrzymywanie powierzonych powierzchni w nalezytym porzadku i zabezpieczenie magazyndéw ze
$rodkami chemicznymi i podbasenia przed osobami postronnymi.

3. w zakresie eksploatacji urzadzen wentylacyjnych-systematyczna kontrola stanu filtrow,
paskow klinowych, wskazan manometrow w czasie postoju oraz ogdlnego stanu technicznego
central wentylacyjnych, a takze dokonywanie stosownych wpisow w karcie obstugi urzadzenia;



4. Inne prace zlecone przez przetozonego.

9. Do zadan wykonywanych przez konserwatora ds. urzadzen basenowych / konserwator
nalezy w szczegoélnoSci:
1. w zakresie ogélnym:

1) nadzér i kontrola czystosci na ptywalni oraz pracy ratownikow;

2) planowanie i opracowywanie zapytan ofertowych dot. zakupéw eksploatacyjnych oraz sprzetu
specjalistycznego;

3) obsluga i kontrola prawidiowego dziatania wszelkich wurzadzen technicznych 1
eksploatacyjnych, wykonywanie proceséw technologicznych zwigzanych z zapewnieniem
ruchu ciaglego obiektu ptywalni sportowej;

4) zapewnienie wila$ciwego stanu technicznego urzadzen bedacych na wyposazeniu ptywalni
sportowej poprzez naprawy, remonty biezace i kapitalne;

5) zapewnienie wlasciwego dostgpu do utrzymania ruchu mediéw w szczegdlnosci wody,
ogrzewania, elektrycznosci itp. oraz whasciwych warunkéw sanitarnych i technicznych;

6) sporzadzanie raportéw z przeprowadzonych napraw;

7) zglaszanie usterek przelozonemu wymagajacych interwencji z zewnatrz;

9) planowanie zakupéw materialdw i urzadzen koniecznych do prawidlowego dziatania SUW
oraz wentylacji;

10)obstuga i kontrola prawidlowego dziatania wszelkich urzadzen technicznych 1

eksploatacyjnych Centrum Rekreacji Nieporet, w tym instalacji elektrycznych i sieci wod.-
kan.;

I'1) planowanie zakupéw materiatow i urzadzen koniecznych do prawidlowego funkcjonowania

Centrum Rekreacji Nieporet;

12) wykonywanie prac porzadkowych na terenie Centrum Rekreacji Nieporet;

13) wykonywanie zadan w zakresie obstugi Przystani Kompleksu;

14) kontrola wjazdéw/wyjazdéw pojazdow samochodowych/ jednostek ptywajacych na teren

Kompleksu Nieporet-Pilawa;

15) dbanie o powierzone mienie i sprzet;

16) wsparcie przy organizowaniu imprez plenerowych np. s$wigto gminy, dyskoteki, potancéwki i

innych imprezach okolicznosSciowych;

17)wsparcie przy organizacji gminnych i powiatowych zawoddéw sportowych na terenie

obiektéw Centrum Rekreacji Nieporet, udziat w spotkaniach organizacyjnych tych wydarzen;

18) wykonywanie zadan zleconych przez przetozonego.

2. w zakresie technologii uzdatniania wody basenowe;j:

1) biezgca kontrola dziatania i konserwacja poszczeg6lnych urzadzen na SUW, w szczegdlnoscei:
a) pomp obiegowych,

b) zbiornikéw przelewowo-kontaktowych z systemem automatycznego uzupeiniania §wiezej
wody 1 regulacji poziomu wody,

¢) zespotow filtracyjnych,

d) zestawdw dozownikow,

e) wymiennikéw ciepla,

f) regulatoréw temperatury z sondami.

2) utrzymywanie w czystosci filtrow wielowarstwowych poprzez ich plukanie dwa razy w

tygodniu,
3) utrzymywanie zaleconych wiasnosci fizyko-chemicznych i bakteriologicznych wody poprzez:
a) dozowanie podchlorynu sodu zgodnie z ustaleniami dawek w czasie rozruchu
technologicznego oraz pomiar zawartosci wodnego chloru w wodzie,

b) dozowanie koagulantu w celu optymalizacji procesow filtracyjnych zgodnie z ustaleniami
dawek w czasie rozruchu technologicznego,

c) dozowanie korektora PH zgodnie z ustaleniami dawek w czasie rozruchu technologicznego,

d) pomiar i regulacja temperatury wody poprzez sterowanie zaworu regulacyjnego,

e) prowadzenie ksigzki pomiar6w z podaniem wynikdw z pomiaru recznego i
automatycznego.
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4) biezacy nadzor i wspotpraca z firmg sprzatajacg przy utrzymaniu czystosci basendow poprzez:
a) codzienne czyszczenie koryt i kratek przelewowych oraz podlogi plazy wokot basenow,
b) codzienne czyszczenie dna i $cian basenu przy uzyciu odkurzacz wodnego,
¢) systematyczne mycie i dezynfekcja pomieszczen sgsiadujgcych z basenem tj. szatnie, sauna
1 hol,
e) przestrzeganie przepisow BHP przy obchodzeniu si¢ ze $rodkami chemicznymi,
utrzymywanie
powierzonych powierzchni w nalezytym porzadku i zabezpieczenie magazynéw ze
srodkami chemicznymi i podbasenia przed osobami postronnymi;
5) w zakresie eksploatacji urzadzen wentylacyjnych - systematyczna kontrola stanu filtrow,
paskéw klinowych, wskazan manometréw w czasie postoju oraz ogdlnego stanu technicznego
central wentylacyjnych, a takze dokonywanie stosownych wpiséw w karcie obstugi urzadzenia.
3. Inne prace, zlecone przez przetozonego.

10. Do zadan wykonywanych przez sprzedawcg biletéw nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie przepiséw kasowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich naruszenie;
2) sprzedaz biletéw i1 karnetow oraz honorowanie kart Benefit, Fitprofit oraz OK System po
sprawdzeniu uprawnien klientéw do okreslonych ulg i ustug;
3) drukowanie raportow kasowych po zakonczeniu obstugi klientéw i kazdorazowe rozliczanie
si¢ z pobranych oplat i karnetow;
4) kontrola stanu technicznego urzadzen kasowych (kasa fiskalna, drukarka, terminal, itp.) i

zglaszanie wlasciwemu serwisowi technicznemu nieprawidtowosci w tym zakresie;

5) wnikliwe i czytelne prowadzenie ewidencji wejs¢ klientéw okreslone odrebnymi przepisami;
6) wystawianie faktury VAT na podstawie przedstawionych paragonow fiskalnych lub zapisow
umow o platnosciach za wynajem torow i powierzchni reklamowych;
7) zglaszanie przetozonemu wszelkich prob wejscia lub korzystania z ptywalni przez osoby
nieuprawnione;
8) udzielenie informacji osobom odwiedzajacym plywalni¢ sportowa w Stanistawowie
Pierwszym o atrakcjach oferowanych przez Centrum Rekreacji Nieporet i budowanie
pozytywnego wizerunku gminnej jednostki;
9) doskonalenie znajomosci przepiséw i zasad obowigzujacych w zakresie obstugi klientow
plywalni sportowej w Stanistawowie Pierwszym; '
10) przestrzeganie zasad dyscypliny i bezpieczenstwa pracy;
11) wsparcie przy organizowaniu imprez plenerowych np. §wig¢to gminy, dyskoteki, potancowki
i innych imprezach okolicznos$ciowych;
12) inne prace, zlecone przez przelozonego.

11. Do zadan wykonywanych przez robotnika ds. urzadzen basenowych nalezy w
szczego6lnosci:
1. w zakresie ogolnym:

1) wykonywanie prac porzadkowych na zewnatrz budynku, w tym koszenie trawy, grabienie lisci,
odsniezanie;

2) dbalo$é o nalezyty stan i prace bram, rolet zewngtrznych oraz pozostalego wyposazenia i
urzadzen;

3) przeprowadzanie remontéw nieruchomosci (malowanie, wykonywanie drobnych napraw
glazurniczych i in.);

3) nadzér i kontrola czystosci na ptywalni oraz pracy ratownikéw;

4) obstuga i Kkontrola prawidlowego dziatania wszelkich urzadzen technicznych i
eksploatacyjnych, wykonywanie proceséw technologicznych zwigzanych z zapewnieniem
ruchu ciggtego obiektu krytej ptywalni;

5) zapewnienie wiasciwego stanu technicznego urzadzef bedacych na wyposazeniu plywalni
poprzez naprawy, remonty biezace 1 kapitalne;

6) zapewnienie wiasciwego dostgpu do utrzymania ruchu medidw w szczegoélnosci wody,
ogrzewania, elektrycznosci itp. oraz wlasciwych warunkow sanitarnych i technicznych;



12.

7) zglaszanie usterek przelozonemu wymagajacych interwencji z zewnatrz;

8) dbanie o0 powierzone mienie i sprzet;

9) wykonywanie zadan zleconych przez przetozonego.

2. w zakresie technologii uzdatniania wody basenowe;j:

1) biezaca kontrola dzialania i konserwacja poszczeg6lnych urzadzen na SUW, w szczegolnosci:
a) pomp obiegowych,

b) zbiornikéw przelewowo-kontaktowych z systemem automatycznego uzupelniania Swiezej

wody i regulacji poziomu wody,

¢) zespotow filtracyjnych,

d) zestawow dozownikow,

¢) wymiennikéw ciepta,

f) regulatoréw temperatury z sondami.

2) utrzymywanie w czystosci filtrow wielowarstwowych poprzez ich plukanie dwa razy w

tygodniu;

3) utrzymywanie zaleconych wiasnosci fizyko-chemicznych i bakteriologicznych wody poprzez:
a) dozowanie podchlorynu sodu zgodnie z ustaleniami dawek w czasie rozruchu
technologicznego oraz pomiar zawartosci wodnego chloru w wodzie,

b) dozowanie koagulantu w celu optymalizacji procesow filtracyjnych zgodnie z ustaleniami

dawek w czasie rozruchu technologicznego,

¢) dozowanie korektora PH zgodnie z ustaleniami dawek w czasie rozruchu technologicznego,

d) pomiar i regulacja temperatury wody poprzez sterowanie zaworu regulacyjnego,

e) prowadzenie ksigzki pomiaréw z podaniem wynikéw z pomiaru r¢cznego i automatycznego.

4) biezacy nadzor 1 wspolpraca z firmg sprzatajacg przy utrzymaniu czystosci basenéw poprzez:
a) codzienne czyszczenie koryt i kratek przelewowych oraz podtogi plazy wokot basenow,

b) codzienne czyszczenie dna i $cian basenu przy uzyciu odkurzacz wodnego,

¢) systematyczne mycie i dezynfekcja pomieszczen sasiadujacych z basenem tj. szatnie, sauna i
hol,

e) przestrzeganie przepisow BHP przy obchodzeniu si¢ ze s$rodkami chemicznymi,
utrzymywanie powierzonych powierzchni w nalezytym porzadku i zabezpieczenie
magazyndéw ze srodkami chemicznymi i podbasenia przed osobami postronnymi;

3. w zakresie eksploatacji urzgdzen wentylacyjnych-systematyczna kontrola stanu filtrow,

paskéw klinowych, wskazan manometréw w czasie postoju oraz ogdlnego stanu technicznego
central wentylacyjnych, a takze dokonywanie stosownych wpiséw w karcie obstugi urzadzenia.
4.wsparcie przy organizowaniu imprez plenerowych np. $wieto gminy, dyskoteki, potancowki i
innych imprezach okolicznosciowych;

5. Inne prace zlecone przez przelozonego.

Do zadan wykenywanych przez pracownika na stanowisku robotnika/robotnik gospodarczy
nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadan w zakresie obstugi Przystani Kompleksu;

2) dbanie o powierzone mienie i sprzet;

3) wykonywanie prac porzadkowych na terenie Centrum Rekreacji Nieporet;

4) kontrola wjazdéw/wyjazdéw pojazdéw samochodowych/jednostek pltywajacych na teren
Kompleksu Nieporgt-Pilawa;

5) dezynfekcje urzadzen sanitarnych oraz uzupetnianie srodkéw higienicznych;

6)wsparcie przy organizowaniu imprez plenerowych np. $wieto gminy, dyskoteki, potancowki i
innych imprezach okoliczno$ciowych,;

7) Inne prace, zlecone przez przetozonego.

13. Do zadan wykonywanych przez pracownika na stanowisku sprzataczki nalezy w

szczegolnosci:
1) wykonywanie biezacych prac porzadkowych obejmuje utrzymanie porzadku i czystoSci na
terenie Centrum Rekreacji Nieporet;
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2) kontrola wjazdoéw/wyjazdéow pojazdow samochodowych/jednostek ptywajacych na teren
Kompleksu Nieporet-Pilawa;

3) wsparcie przy organizowaniu imprez plenerowych np. $wieto gminy, dyskoteki, potancowki i
innych imprezach okolicznosciowych;

4) dbanie o powierzone mienie i sprzet;

5) Inne prace zlecone przez przetozonego.

Obowiazki wszystkich pracownikéw Centrum Rekreacji
§14.

1. Do obowiazkéw wszystkich pracownikdéw Centrum Rekreacji Nieporet w zakresie powierzonych
zadan nalezy:

1) znajomos¢ przepiséw prawa i Sciste ich przestrzeganie;

2) prawidlowe i terminowe oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami (co do sposobu formy i
jakosci) wykonywanie powierzonych zadan, w tym zadan przydzielonych ustalonym odr¢bnie
zakresem czynnosci oraz wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego;

3) przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego Centrum Rekreacji Nieporgt i
innych wewnetrznych regulaminéw, instrukcji i zarzgdzen obowigzujacych w Centrum
Rekreacji Nieporet, a takze obowigzkéw pracowniczych okre§lonych w przepisach o
pracownikach samorzadowych i Kodeksie Pracy;

4) przestrzeganie obowigzku ochrony informacji ustawowo chronionych;

5) utrzymywanie i przetrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonego sprzetu, urzadzen,
narze¢dzi i wyposazenia stanowiska pracy;

6) zabezpieczenie i ochron¢ mienia Centrum Rekreacji Nieporet na powierzonym odcinku
pracy;

7) podejmowanie niezbednych dziatan w przypadkach niecierpigcych zwloki.

2. Pracownicy rozpoczynajacy prac¢ w Centrum Rekreacji Nieporet skladajg o$wiadczenie
potwierdzajgce przyjecie tresci dokumentow zawartych w ust. 1 pkt.3 do wiadomosci i stosowania.
3. Oswiadczenie pracownikdéw, o ktdrych mowa w ust. 2 umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika.

4. Pracownicy ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ stuzbowa za wykonywanie obowiazkow
okreslonych wust. 1.

5. Wszyscy pracownicy Centrum Rekreacji Nieporet sprawujacy nadzoér nad powierzonym mu
odcinkiem dzialalnosci Centrum Rekreacji Nieporet i ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone im mienie, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie obowigzkami.

§15.

1. W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek w
godzinach 14:00-16:00.

2. Skargi i wnioski wplywajgce do Centrum Rekreacji podlegajg ewidencji w rejestrze skarg i

wnioskow prowadzonym na stanowisku inspektora ds. administracyjnych oraz gléwnego

specjalisty ds. kadr i ptac oraz ksiggowosci, ktore koordynuje zalatwianie skarg i wnioskéw oraz

realizacje przepisdw obowigzujacych w powyzszym zakresie.

3. Pracownicy Centrum Rekreacji Nieporet udzielaja na zlecenie przelozonych, pisemnych

wyjasnien w zakresie objetym trescia skarg, ktore przedktadaja bezposredniemu przetozonemu.

4. Skargi nie mogg by¢ zalatwiane przez pracownikow, ktérych dotyczg.
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ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§16.

Zadania poszczegolnych pracownikéow Centrum Rekreacji Nieporet okreslaja indywidualne zakresy
obowiazkéw zgodnie z kodeksem pracy.

§17.

Regulamin uzupelniajg inne dokumenty normujace wewngtrzng organizacj¢ Centrum.

§18.

W sprawach nie objetych Regulaminem obowiazuja odpowiednie przepisy prawa, inne regulacje
wewnetrzne obowigzujace w Centrum Rekreacji oraz polecenia Dyrektora.

Centrum Rekreacji Nicporgt
ul. Wojska Polskicgo 3
05-12G Nicporgt

wigr fila Madej



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr .../2025

Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporgt
zdnia....... 2025 roku

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
CENTRUM REKREACJI NIEPORET

Dyrektor

L Zastepca Dyrektora

Gléwny Ksiegowy

Inspektor ds. administracyjnych

Glowny specjalista ds. ksiggowoSci

Pomoc administracyjna

Gléwny specjalista ds. administracyjnych

Recepcjonista

Glowny specjalista ds. kadr i plac oraz
ksiegowosci

Majster / Majster-portowy

Inspektor ds. administracyjnych

Konserwator

Inspektor ds. ksiegowosci
Konserwator ds. konserwacji urzadzen

basenowych

Pomoc administracyjna
Robotnik ds. konserwacji urzadzen

basenowych

Sprzedawca biletow

Robotnik / Robotnik gospodarczy

Sprzataczka







