Zarzadzenie Nr 2/2024
Dyrektora
Centrum Rozwoju Kultury Fizycznej AKWEN w Czerwonaku
z dnia 19.04.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w Centrum Rozwoju Kultury
Fizycznej AKWEN w Czerwonaku.

Na podstawie §7 ust. 5 zalgcznika do uchwaty nr 175/XXV1/2004 Rady Gminy Czerwonak
7 dnia 17 czerwca 2004 r. w sprawie utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej pod nazwg
Centrum Rozwoju Kultury Fizycznej AKWEN w Czerwonaku z p6zn. zm., zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1

Z dniem 19 kwietnia 2024 roku wprowadza sie regulamin organizacyjny, stanowiacy zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

§2

Regulamin, o ktorym mowa w § 1, zostal zatwierdzony przez Wojta Gminy Czerwonak
zarzadzeniem nr 128/2024 z dnia 18 kwietnia 2024 roku.

§3

Traci moc regulamin organizacyjny, wprowadzony zarzadzeniem nr 3/2021 Dyrektora
Centrum Rozwoju Kultury Fizycznej AKWEN w Czerwonaku z dnia 16.04.2021 r.

§4

Struktura organizacyjna, o ktérej mowa w § 1 ust. 6 regulaminu, o ktérym mowa w § 2, stanowi
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 2/2024
Dyrektora CRKF AKWEN
z dnia 19.04.2024

Regulamin organizacyjny Centrum Rozwoju Kultury Fizycznej AKWEN
w Czerwonaku

Rozdziat 1.
STRUKTURA ORGANIZACYJINA

§ 1. 1. Dyrektor kieruje jednoosobowo Centrum Rozwoju Kultury Fizycznej AKWEN
w Czerwonaku (dalej zwany "AKWEN") i wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do
pracownikow AKWEN-u na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) i przepisow wykonawczych do ustawy, ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) i regulaminu.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw, zatrudnionych na
stanowiskach wskazanych w § 2 pkt 2-9.

3. Pracownikiem AKWEN-u jest osoba, zktorg zostala zawarta umowa o prac¢ na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Zakres praw iobowigzkéw pracownikow AKWEN-u okresla Regulamin Pracy
AKWEN-u, aw kwestiach nieuregulowanych tym dokumentem - stosowne postanowienia
Kodeksu pracy iinnych obowigzujacych przepiséw. Wszystkich pracownikow AKWEN-u
dotycza obowigzki wynikajace ztresci rozdzialu 3 - ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz z art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu
pracy.

5. O organizacji pracy w ramach stanowisk, wskazanych w § 3, w tym o optymalizacji
zatrudnienia decyduje Dyrektor, chyba ze obowiazek zatrudnienia na danym stanowisku
wynika zbezwzglednie obowigzujacych przepisow prawa. W szczegdlnosci do decyzji
Dyrektora pozostawia si¢ potrzebg zatrudnienia pracownikéw na stanowiska, o ktorych mowa
w § 2 pkt 9, pod warunkiem zapewnienia srodkéw budzetowych z tego tytutu.

6. Dyrektor sporzadza szczegOlowa strukturg organizacyjna AKWEN-u, w formie
graficznej, obejmujacej-tres¢ regulaminu. Strukture aktualizuje si¢ w zaleznosci od biezace;j
polityki kadrowej, prowadzonej przez Dyrektora w ramach przyznanych mu kompetencji.

§ 2. W skiad struktury organizacyjnej AKWEN-u wchodza:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gléwny Ksiegowy;
4) Kierownik Centrum Kultury i Rekreacji, AKWEN Tropicany i AKWEN Mariny;
5) Kierownik obiektow sportowych i rekreacyjnych;
6) Kierownik ds. sportu, turystyki i rekreacji;
7) Kierownik dzialu marketingu i promocji;
8) Stanowisko ds. kadr i plac;

9) Inne stanowiska wskazane w strukturze organizacyjnej, o ktérej mowa w § 1 pkt. 6.



§ 3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio zadania wykonywane przez:
1) Zastgpee Dyrektora,
2) Gléwnego Ksiggowego;
3) Kierownika Centrum Kultury i Rekreacji, AKWEN Tropicany 1 AKWEN Mariny;
4) Kierownika obiektow sportowych i rekreacyjnych;
5) Kierownika ds. sportu, turystyki i rekreacji;
6) Kierownika dzialu marketingu i promocji;

7) Stanowisko ds. kadr i plac.

Rozdziat 2.
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI W AKWENIE
§ 4. Dyrektor:
1) podlega stuzbowo Wojtowi Gminy Czerwonak;
2) ponosi jednoosobowa odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prowadzonej dzialalnosci,
w tym w szczegblnosci za:

a) catoé¢ gospodarki finansowej AKWEN-u, w tym za wykonywanie okreslonych ustawa z
dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270, 1273, 1407, 1641,
1693 i 1872) obowigzkoéw w zakresie realizacji planu finansowego i kontroli,

b) zapewnienie bezpieczenstwa uzytkownikom administrowanych przez AKWEN
obiektow,

c) stosowanie przepisow BHP i sanitarnych w administrowanych obiektach;

3) zawiera umowy cywilne 1izaciaga zobowiazania do kwot uchwalonych w planie
finansowym;

4) stosuje wszystkie przepisy regulujgce dziatalnos¢ jednostek budzetowych,
a w szczegolnoscei:
a) udziela zamoéwien publicznych zgodnie z wlasciwymi przepisami,
b) gospodaruje nieruchomosciami przekazanymi w trwaly zarzad,

5) utrzymuje w gotowosci technicznej i eksploatacyjnej tereny, obiekty, urzadzenia sportowe
i rekreacyjne oddane w uzyczeniu AKWEN-owi, w tym w szczegdlnodci zleca naprawy,
remonty i modernizacje;

6) sktada Wojtowi Gminy Czerwonak pétroczne i roczne sprawozdanie rzeczowe i finansowe
z wykonania planu finansowegos;

7) planuje, koordynuje i kontroluje dziatalnos¢ AKWEN-u;
&) realizuje zadania powierzone przez Wojta Gminy Czerwonak;
9) realizuje zadania wynikajace z uchwat Rady Gminy Czerwonak;

10) reprezentuje  AKWEN na zewnatrz w zakresie udzielonego przez Wojta Gminy
Czerwonak pelnomocnictwa;



11) zatrudnia pracownikow AKWEN-u izwalnia/rozwigzuje umowy z nimi/rozwigzuje
stosunek pracy znimi, nadzoruje dzialalno$¢ poszczegoélnych stanowisk pracy oraz
zapewnia pracownikom rozwdj kwalifikacji poprzez szkolenia, kursy, a takze wykonuje
inne czynnosci pracodawcy na podstawie obowigzujacych przepisow;

12) opracowuje wewnetrzne akty prawne regulujace zasady funkcjonowania AKWEN-u
i wynagradzania pracownikow.

§ 5. Zastepca Dyrektora:
1) podlega stuzbowo Dyrektorowi;

2) odpowiada za utrzymanie w gotowosci technicznej i eksploatacyjnej terenow, obiektow,
urzadzen sportowych irekreacyjnych oddanych w uzyczenie do AKWEN-u, wtym
w szczegblnosei zleca naprawy, remonty i modernizacje;

3) odpowiada za plany rozwojowe podleglych obiektow i ich dziatalnoscei;

4) odpowiada za nadzoér w zakresie zapewnienia wszelkich form bezpieczenstwa osobom
korzystajagcym z podlegtych obiektéw;

5) planuje, koordynuje i kontroluje dzialalno$¢ AKWEN-u;
6) realizuje zadania wynikajace z uchwal Rady Gminy Czerwonak;

7) zawiera umowy cywilne izacigga zobowigzania do kwot uchwalonych w planie
finansowym;

8) stosuje wszystkie przepisy regulujgce dziatalnos¢ jednostek budzetowych:
a) udziela zaméwien publicznych zgodnie z wlasciwymi przepisami;
b) gospodaruje nieruchomosciami przekazanymi w trwaly zarzad;

9) organizuje wydarzenia sportowe, rekreacyjne 1 turystyczne;

10) koordynuje iocenia pracg, dba orozwdj kwalifikacji pracownikow mu podleglych,
wynikajacych ze struktury organizacyjnej AKWEN-u;

11) realizuje wszelkie inne zadania powierzone przez Dyrektora.
§ 6. Glowna Ksiggowa:
1) podlega stuzbowo Dyrektorowi;
2) prowadzi rachunkowosci AKWEN-u;
3) wspottworzy plany finansowe AKWEN-u;
4) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;
5) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

6) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

7) prowadzi ksiggowos¢ analityczng i syntetyczna;
8) koordynuje i ocenia pracg podleglych pracownikéw;
9) gromadzi i przechowuje dowody ksiggowe;

10) przeprowadza kontrole terminowosci rozliczeni, naleznosci izobowigzan AKWEN-u
z kontrahentami;



11) okresowo uzgadnia salda rozrachunkow z dtuznikami i wierzycielami;
12) wycenia i rozlicza wyniki inwentaryzacji obowigzkowych i doraznych;

13) sporzadza sprawozdania do Urzedu Gminy Czerwonak, Urzedu Skarbowego, Urzgdu
Statystycznego.

§ 7. Kierownik Centrum Kultury i Rekreacji, AKWEN Tropicany i AKWEN Mariny:
1) podlega stuzbowo Dyrektorowi;
2) tworzy plany rozwoju podlegtych obiektow;
3) wspottworzy i koordynuje na biezaco realizacje planu finansowego;
4) tworzy i koordynuje dziatania marketingowe AKWEN-u;
5) koordynuje dziatalno$¢ podleglych obiektow;

6) sprawuje nadzor w zakresie zapewnienia wszelkich form bezpieczenstwa osobom
korzystajagcym z podleglych obiektow;

7) wspolpracuje z firmami, szkotami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji celéw
obiektu;

8) wspolpracuje z instytucjami zewnetrznymi, firmami i funduszami w zakresie pozyskania
srodkéw na rozwdj obiektow;

9) organizuje imprezy sportowe, rekreacyjne i turystyczne;

10) tworzy warunki prawno-administracyjne iekonomiczne dla rozwoju podlegtych
obiektow;

11) wspoétpracuje ze stanowiskiem ds. marketingu ipromocji w zakresie dostarczania
informacji niezbednych do prowadzenia strony internetowej i mediéw spolecznosciowych

AKWEN-u oraz innych aktywno$ci zwiazanych z marketingiem, promocja, polityka
informacyjng i wspotpraca AKWEN-u ze sponsorami i mediami;

12) koordynuje i ocenia prace oraz dba o rozwdj kwalifikacji pracownikéw mu podlegtych,
wynikajacych ze struktury organizacyjnej AKWEN-u;

13) organizuje imprezy sportowe, rekreacyjne, turystyczne;

14) realizuje promocje podleglych obiektow, zgodnie z rocznym planem marketingowym.
§ 8. Kierownik obiektow sportowych i rekreacyjnych:

1) podlega stuzbowo Dyrektorowi;

2) tworzy plany rozwojowe podleglych obiektow;

3) koordynuje dziatalnosé¢ podlegtych obiektow;

4) sprawuje nadzor w zakresie zapewnienia wszelkich form bezpieczenstwa osobom
korzystajacym z podleglych obiektow;

5) wspottworzy i koordynuje na biezaco realizacj¢ planu finansowego:

6) wspolpracuje z firmami, szkolami i instytucjami zewngtrznymi w zakresie realizacji celow
obiektu;

7) przygotowuje umowy z kontrahentami na wynajem podleglych obiektow;

8) wspolpracuje z instytucjami zewnetrznymi, firmami i funduszami w zakresie pozyskania
srodkéw na rozwoj AKWEN-u;



9) wspotpracuje ze stanowiskiem ds. marketingu ipromocji w zakresie dostarczania
informacji niezbednych do prowadzenia strony internetowej i mediéw spolecznosciowych
AKWEN-u oraz innych aktywnosci zwigzanych z marketingiem, promocja, polityka
informacyjna i wspdtpraca AKWEN-u ze sponsorami i mediami;

10) tworzy warunki prawno-administracyjne i ekonomiczne dla rozwoju sportu
i turystyki w Gminie Czerwonak;
11) organizuje wydarzenia sportowe, rekreacyjne i turystyczne;

12) wspotpracuje z firmami, szkolami i instytucjami zewngtrznymi w zakresie realizacji
celow AKWEN.

§ 9. Kierownik ds. sportu, turystyki i rekreacji:
1) podlega stuzbowo Dyrektorowi;

2) koordynuje dzialania z zakresu sportu, w szczegdlnosci dotacji udzielanych klubom
sportowym, ich rozliczania i kontroli oraz przyznawania stypendiéw sportowych;

3) prowadzi sprawy z zakresu turystyki oraz koordynuje dzialania turystyczne pomiedzy
instytucjami i organizacjami zewnetrznymi a Gming Czerwonak;

4) przygotowuje kalkulacje powierzonych imprez, rozliczen koncowych;
5) organizuje wydarzenia sportowe, rekreacyjne 1 turystyczne;

6) wspoltpracuje z mediami;

7) koordynuje dziatania marketingowe i promocyjne AKWEN-u;

8) wspotpracuje z firmami, szkotami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji celow
AKWEN;

9) przygotowuje propozycje do budzetu na realizacj¢ zadan sportowo-rekreacyjnych
i turystycznych;

10) prowadzi niezbgdng korespondencje zwigzang z organizacjg imprez;

11) opracowuje kalendarz imprez sportowo-rekreacyjnych;

12) opracowuje regulamin zawodow sportowych;

13) opracowuje wlasng ofert¢ ustug w dziedzinie sportu i szeroko pojetej rekreacji, w tym
wprowadza nowe formy aktywnosci ruchowe;j.

§ 10. Kierownik dziatu marketingu i promocji:
1) podlega stuzbowo Dyrektorowi;
2) opracowuje i wdraza strategie marketingowe 1 promocyjne jednostki;
3) bierze udzial w tworzeniu nowych produktow i ustug;
4) ksztattuje marke i kreuje pozytywy wizerunek AKWEN-u;
5) organizuje, nadzoruje i koordynuje dziatania w dziale marketingu i promocji;

6) opracowuje dziatania reklamowe i akcji promocyjnych w zakresie, sportu, turystyki
1 rekreacji;

7) przygotowuje materialy do biuletynu informacyjnego:

8) przygotowuje oprawy graficzne, tresci i multimediow;



9) prowadzi firmowg strong internetowa oraz profile w mediach spotecznosciowych;

10) nawigzuje i utrzymuje kontakty sponsoringowe, interakcja z mediami oraz promocja
AKWEN-u w dostepnych kanatach informacyjnych;

11) ocenia szanse rynkowe zwigzane z wprowadzeniem przez AKWEN nowych rozwigzan,
bada rynek, analizuje prowadzone dzialania, satysfakcje klientéw, monitoruje konkurencje
i raportuje;

12) organizuje i czynnie bierze udzial w wydarzeniach promujacych jednostke;

13) wspélpracuje z podmiotami w tym szkolami iinstytucjami zewnetrznymi w zakresie
realizacji celow AKWEN-u;

14) sporzadza umowy cywilno-prawne;
15) przygotowuje projekt budzetu dla dzialu marketingu i promocji;

16) nadzoruje projekty, dotacje, fundusze oraz kontroluje ich wydatkowanie/Prowadzi nadzor
nad projektami, dotacjami, funduszami i kontroluje ich wydatkowanie;

17) wspolpracuje z pozostaltymi pracownikami AK WEN-u;

18) koordynuje i ocenia prace oraz dba o rozwoj kwalifikacji pracownikéw mu podleglych,
wynikajacych ze struktury organizacyjnej AKWEN-u.

Rozdziat 3.
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACIJI PRACY

§ 11. 1. Pracownicy odpowiedzialni sa przed Dyrektorem za sprawne funkcjonowanie
swojego stanowiska pracy.

2. O zasadach organizacji zastepstw w przypadku, gdy pracownik nie moze petni¢ swych
obowigzkow z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, decyduje Dyrektor.

3. W celu zapewnienia wiasciwej realizacji zadan, komorki organizacyjne sg zobowiazane
do wspdlpracy miedzy sobg oraz do udostgpniania stosownych informacji, materiatow,
wyjasnien lub opinii koniecznych do wykonania zadania.

4. Decyzje o przydzielaniu spraw do realizacji przez dang komoérke podejmuje bezposredni
przelozony lub w przypadkach budzacych watpliwosci - Dyrektor.

5. Obieg dokumentow w AKWEN-ie regulujg odpowiednie instrukcje.

6. Klasyfikacje isposob archiwizacji wewngtrznych aktéw normatywnych zawiera
instrukcja kancelaryjna AKWEN-u.
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