Uchwata Nr |/ /2022

Zarzadu
Watbrzyskiego Centrum Sportowo-Rekreacyjne
~AQUA-ZDROJ” Sp. z 0.0. w Watbrzychu
z dnial}.(14.2022r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Spétki Watbrzyskie Centrum Sportowo-
Rekreacyjne ,,AQUA-ZDROJ” S p. z 0.0.

Na podstawie § 4 pkt 5 ust. 1 Regulaminu Zarzadu Watbrzyskiego Centrum Sportowo-
Rekreacyjnego ,AQUA-ZDROJ” S p. z 0.0., po zatwierdzeniu przez Nadzwyczajne
Zgromadzenie Wspolnikéw Uchwatg nr 6/2022 z dnia 08 kwietnia 2022r.

Uchwalam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Spétki Watbrzyskie Centrum Sportowo-Rekreacyjne
+AQUA-ZDROJ” S p. z 0.0., stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§2.

Z dniem wejscia w zycie niniejszej Uchwaty traci moc Regulamin Organizacyjny Spoétki
Watbrzyskie Centrum Sportowo-Rekreacyjne ,AQUA-ZDROJ” S p. z 0.0. zatwierdzony
Uchwata Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikéw nr 24/2020 z dnia 26 sierpnia 2020r.

§4.

Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw do zapoznania pracownikéw podlegtych z trescig

Regulaminu Organizacyjnego.
§5.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od dnia 02 maja 2022r.
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AQUA ZDRO)

CENTRUM AKTYWNEGO WYPOCZYNKU
WALBRZYCH

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WALBRZYSKIE CENTRUM SPORTOWO-REKREACYJNE
LAQUA-ZDROJ” SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Zatwierdzony przez Zgromadzenie Wspolnikdw
Watbrzyskiego Centrum Sportowo-Rekreacyjnego
-AQUA-ZDROJ” Sp. z 0.0. ,

Uchwala nr ... @../2022 z dnia & Q. lowetw (4.2022 1.



Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Walbrzyskiego Centrum Sportowo-Rekreacyjnego ,,AQUA-
ZDROJ” Sp. z 0.0. jest podstawowym aktem prawnym ustalajacym wewngtrzna strukture
Spotki oraz podzial podstawowych jej zadan pomiedzy poszczegdlne komorki
organizacyjne.

2. Regulamin Organizacyjny stanowi podstawe do opracowania szczegdtowych dokumentow
organizacyjnych Spolki.

3. Spolka jest pracodawca dla 0sob w niej zatrudnionych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Spolce - nalezy przez to rozumieé¢ Walbrzyskie Centrum Sportowo-Rekreacyjne
-AQUA-ZDROJ” Sp. z 0.0.

2) Prezesie - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Walbrzyskiego Centrum
Sportowo-Rekreacyjne ,,AQUA-ZDROJ” Sp. z 0.0.

3) Czlonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzadu Spotki Watbrzyskiego
Centrum Sportowo-Rekreacyjne ,,AQUA-ZDROJ” Sp. z 0.0.

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Walbrzyskiego
Centrum Sportowo-Rekreacyjne ,,AQUA-ZDROJ” Sp. z 0.0.

5) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Spodlce na podstawie
umowy o prac¢ albo na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

6) Obiekcie/Obiektach - nalezy przez to rozumiec¢ obiekty wilasne Spotki, a w przypadku
powierzenia Spolce zarzadzania innymi obiektami sportowym, rowniez takie obiekty.

Rozdzial 11
Wiadze Spolki
§3
Wiadzami Spoiki sg:
1) Zgromadzenie Wspolnikow,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.
§4

Zgromadzenie Wspolnikow
1. Zgromadzenie Wspolnikow jest najwyzsza wladzg Spotki.
2. Kompetencje, zasady 1 tryb pracy Zgromadzenia Wspdlnikow okresla akt zalozycielski
Spolki oraz akty prawa powszechnie obowigzujacego.
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§5
Rada Nadzorcza
. Rada Nadzorcza jest stalym organem nadzoru i kontroli Spotki.
. Kompetencje, zasady i tryb pracy Rady Nadzorczej okresla akt zalozycielski Spotki i
Regulamin Rady Nadzorczej akty prawa powszechnie obowigzujacego.

§6
Zarzad
. Zarzad liczy od jednego do trzech czlonkéw, przy czym w przypadku Zarzadu
wieloosobowego jeden z nich pelni funkcje Prezesa Zarzadu, a pozostali funkcje
Wiceprezesoéw Zarzadu.
. Wszyscy czlonkowie Zarzadu sg obowiazani i uprawnieni do wspolnego prowadzenia
spraw Spolki i jej reprezentacii, przy uwzglednieniu zasad reprezentacji ustalonych aktem
zatozycielskim Spoiki.
. Zarzad kieruje praca Spotki:
1) przy pomocy kierownikow komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 10 ust. 2,
2) wydaje polecenia w przypadku samodzielnych stanowisk pracy.
. Szczegdlowg organizacje pracy Zarzadu reguluje Regulamin Zarzadu.

Rozdzial 111
Organizacja Spolki

§7
Ogolna organizacja i zasady kierowania w Spoélce
. Znajomos$¢ zasad =zarzadzania oraz stale ich przestrzeganie jest podstawowym
obowiazkiem kierownictwa wszystkich szczebli zarzadzania. Znajomos¢ struktury
organizacyjnej oraz przestrzeganie zaleznosci z niej wynikajacych jest podstawowym
obowigzkiem wszystkich pracownikow.
. Zasada jednoosobowego kierownictwa oznacza, ze komorka organizacyjng zarzadzaé
moze powotany do tego celu Kierownik, z wylaczeniem Dzialu Administracyjno-
Ksiggowego, ktorego pracg zarzadza Glowny Ksiggowy.
. Dopuszcza si¢ wyodrebnienie samodzielnych stanowisk pracy.
. Dopuszcza sie mozliwos¢ powierzenia wykonywania poszczegolnych obowiazkow
wynikajacych z biezacej obstugi i funkcjonowania Spétki podmiotowi zewngtrznemu.
. Kierownik kieruje komérka organizacyjng skupiajaca okreslone zadania niezbedne do
prawidiowego funkcjonowania Spolki.
. Kierownik odpowiada za wlasciwa i terminowa realizacj¢ zadan, sprawna organizacj¢ oraz
nalezyta dyscypline pracy w kierowanej przez siebie komoérce organizacyjnej, zgodnie z
ogdlnymi obowigzkami okreslonymi w niniejszym regulaminie, karcie zadaniowej
stanowiska pracy oraz zgodnie z funkcjami komorki organizacyjne;.
. W kazdej komorce organizacyjnej powinien by¢ wyznaczony pracownik, kiory zastgpuje
Kierownika podczas jego nieobecnosci. Zasada wyznaczania zastepstw dotyczy takze osob
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych.
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8. Poszczegllne komorki organizacyjne i osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy
zobowiagzane s3 do wzajemnej wspolpracy w zakresie niezbednym do zapewnienia
koordynacji i realizacji zadan wynikajgcych ze wspoétdziatania.

9. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych sa zobowigzani do:

1) akceptowania harmonograméw czasu pracy, ewidencji czasu pracy oraz planu
urlopéw przygotowywanych w komorce organizacyjnej, z uwzglednieniem
koniecznosci zapewnienia cigglosci pracy komorki organizacyjnej;

2) przygotowywania materialdw planistycznych, analitycznych i sprawozdawczych na
potrzeby Zarzadu;

3) realizacji planow finansowych danej komorki organizacyjnej;

4) monitorowania ponoszonych kosztéw i wydatkoéw oraz ich optymalizacji.

§8
Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow
Podstawowe prawa 1 obowigzki wszystkich pracownikéw w zakresie organizacji pracy,
wynikajgce ze stosunku pracy, regulowane s3 indywidualng umowg o prace, zakresem
powierzonych czynnosci, niniejszym Regulaminem oraz przepisami z zakresu prawa pracy.

§9
Odpowiedzialnos$¢ pracownikéw
1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢:

1) za terminowe, rzetelne i wlasciwe pod wzgledem formalno-prawnym i merytorycznym
wykonywanie powierzonych zadan;

2) zaracjonalne gospodarowanie zasobami Spoiki;

3) materialng za powierzone mienie;

4) za szkode wyrzadzong pracodawcy;

5) sluzbowg i1 karng za nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic prawem
chronionych;

6) za przestrzeganie tajemnicy o wysokosci 1 zasadach wynagradzania pracownikow
Spotki;

7) za skutki prawne wynikajace z podejmowanych dziatan;

8) za przestrzeganie regulaminoéw 1 przepisoOw wewnetrznych, wprowadzonych uchwatami
organéw Spolki 1 zarzadzeniami Czlonkow Zarzadu;

9) za przestrzeganie dyscypliny pracy;

10) za przestrzeganie przepisoOw, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

11) za naruszenie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

12) za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych tj. niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie obowiazkéw, ktore stanowi czyn naruszajacy dyscypling finansow
publicznych w mysl obowigzujacych przepiséw prawa.

2. Kierownicy ponosza ponadto odpowiedzialno§¢ za zarzadzanie kosztami komorki
organizacyjnej oraz przychodami Spétki.
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Rozdzial IV
Szczegélowa organizacja i zakres dzialania stanowisk pracy

§10
1. Wszystkie komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy sg podlegle
Zarzadowi zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowiacym zalgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
2. W Spélce wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Hotel i Restauracja (HIR),
2) Dziat Infrastruktury Sportowej (DIS),
3) Dzial Sprzedazy i Obstugi Klienta (DSP),
4) Dzial Techniczny (DT),
5) Dzial Administracyjno-Ksi¢gowy (DAK).
3. W Spolce wyodrebnia sie samodzielne stanowisko: radcy prawnego, Inspektora Ochrony
Danych Osobowych oraz Koordynatora ds. naruszen. Dopuszcza si¢ zlecenie petnienia tych
stanowisk podmiotom zewngtrznym.

§11

Hotel i Restauracja (HIR)
Do zadan Hotelu i Restauracji nalezy w szczegélnosci:
1) kompleksowe zarzadzanie hotelem, restauracja, snack barem;
2) zagwarantowanie wysokiej jakosci $wiadczonych ustug;
3) przestrzeganie norm, standardow i procedur w zakresie zapewnienia czystoscei i higieny we
wszystkich pomieszczeniach (a w szczegélnosci w kuchni), przestrzeganie norm i zasad
sanepidu, BHP i przeciwpozarowych;
4) zapewnienie cigglosei dostaw produktéw zywnosciowych do kuchni,
5) wspotpraca z podmiotami i firmami zapewniajacymi cigglosé pracy hotelu i restauracji;
6) aktywna sprzedaz ustug Spolki, pozyskiwanie nowych klientéw i utrzymywanie relacji ze
statymi klientami;
7) realizacja planow sprzedazowych w zakresie hotelu i restauracji,
8) wspolpraca z dzialem Sprzedazy i Obstugi Klienta w opracowywaniu ofert i pakietow
pobytowych dla klientow;
9) organizowanie imprez okolicznosciowych;
10) realizacja ustug cateringowych, w tym obstuga pozyskanych zaméwien publicznych.

§12

Dzial Infrastruktury Sportowej (DIS)
Do zadan Dziatu Infrastruktury Sportowej nalezy w szczegélnosci:
1) kompleksowe zarzadzanie obiektami sportowymi (Aqua Park, Hala Sportowo -
Widowiskowa, Stefa Sport, Stadion i boiska treningowe) i terenami zewngtrznymi (parkingi,
drogi wewngtrzne, chodniki, tereny zielone);
2) przestrzeganie norm, standardow i procedur w zakresie zapewnienia czystosci 1 higieny we
wszystkich obiektach, pomieszczeniach i na terenach zewngtrznych, przestrzeganie norm i
zasad sanepidu, BHP i przeciwpozarowych;
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3) prowadzenie systemu rezerwacji boisk, stadionu, hali sportowo — widowiskowej, torow
ptywackich, sali fitness oraz ich udostepnianie;

4) zapewnienie cigglosci pracy obstugi kasowej obiektéw sportowych oraz nadzér nad praca
pracownikéw kas;

5) nadzorowanie pracy instruktoréw sportowych;

6) powiekszanie oferty zajgc¢ sportowo — rekreacyjnych;

7) dbatos¢ o sprzet sportowy oraz wyposazenie obiektow sportowych;

8) utrzymywanie w nalezytym stanie maszyn i urzadzen stuzgcych do utrzymania obiektow o
ktorych mowa w pkt. 1;

9) utrzymanie pomieszczen garazowo-magazynowych;

10) stala wspotpraca w firmg swiadczaca ustugi ratownicze dla Spolki;

11) zapewnienie cigglosci dostaw $rodkoéw czystosci, oraz innych materialéw 1 wyposazenia
dla Spotki;

12) koordynowanie i nadzor nad realizacja  Miegjskiego Programu Nauki Plywania,
prowadzenie szkotly ptywania;

13) wspolpraca z klubami sportowymi.

§13

Dzial Sprzedazy i Obslugi Klienta (DSP)
Do zadan Dzialu Sprzedazy i Obstugi Klienta nalezy w szczego6lnoscei:
1) aktywna sprzedaz ustug Spoiki;
2) pozyskiwanie statych klientow;
3) realizacja okresowych planéw sprzedazowych;
4) sporzadzanie ofert dla klientow, w tym ubieganie si¢ o realizacj¢ zamoéwien publicznych;
5) stala wspolpraca ze zwigzkami, federacjami i klubami sportowymi;
6) stata wspolpraca z agencjami artystycznymi, biurami podrozy, portalami internetowymi do
rezerwacji zakwaterowania oraz sprzedazy ustug;
7) obshuga systemow (programow) sprzedazy ustug;
8) organizowanie, prowadzenie i zapewnienie prawidlowosci przebiegu wszelkich imprez,
kulturalnych, sportowych, i rozrywkowych, w tym pozyskiwanie niezbednych decyzji i
pozwolen wymaganych przepisami prawa;
9) organizowanie, sprzedaz i realizacja potkolonii, zimowisk i innych form opieki nad
dzieé¢mi;
10) planowanie, organizowanie i koordynowanie obozéw oraz zgrupowan sportowych;
11) dziatania public relations Spolki poprzez obstuge strony internetowej, mediow
spotecznosciowych oraz wspotprace z mediami;
12) planowanie i przeprowadzanie kampanii reklamowych;
13) aktywna wspolpraca z Urzedem Miejskim w Walbrzychu, jednostkami organizacyjnymi i
spotkami Gminy Watbrzych;
14) zapewnienie cigglosci ubezpieczenia uczestnikow imprez masowych;
15) zapewnienie stalej ochrony imprez (masowych 1 niemasowych);
16) wspoélpraca z organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi i prawami
pokrewnymi.

Strona 6z 10



§14
Dzial Techniczny (DT)
Do zadan Dzialu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
1) kompleksowe prowadzenie 1 rozliczanie dzialalnosci w zakresie nadzoru technicznego nad
obiektami Spoiki;
2) zapewnienie sprawnosci technicznej obiektow i urzgdzen oraz ich prawidlowego dzialania,
w tym réwniez w trakcie imprez;
3) prowadzenie biezacych napraw i remontéw we wszystkich obiektach Spotki;
4) kreowanie dziatan i wdrazanie rozwiazan, ktorych celem jest racjonalne wykorzystanie
posiadanych zasobow i majatku;
5) zarzgdzanie inwestycjami Spotki;
6) zapewnienie cigglosci dostaw mediow, w tym gazu, energii, wody oraz odbioru sciekow;
7) zapewnienie prawidlowej segregacji odpadéw oraz ich wywozu;
8) realizacja plandéw przegladdéw, zakupow maszyn, urzadzen i narzedzi dla zapewnienia
cigglosei ich ruchu i1 bezpieczenstwa eksploatacji;
9) koordynowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w Spotce
we wspolpracy z innymi kierownikami komorek organizacyjnych;
10) opracowywanie i aktualizacja planéw dzialania w sytuacjach awaryjnych i kryzysowych;
11) zapewnienie bezpieczenstwa przeciw pozarowego w Spolce;
12) zarzadzanie flotag samochodowa Spotki;
13) zapewnienie statej ochrony obiektow spotki;
14) utrzymanie sprawnosci monitoringu wizyjnego i jego rozbudowa;
15) zapewnienie ciaglosci ubezpieczenia majatku spolki.

§ 15

Dzial Administracyjno — Ksi¢ggowy (DAK)
Do zadan Dziatlu Administracyjno-Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:
1) obstuga rachunkowa i ksiggowa Spotki;
2) obstuga kadrowa i ptacowa Spolki;
3) przeprowadzanie inwentaryzacji;
4) organizowanie konwojow wartosci pieni¢znych;
5) obstuga Biura Zarzadu oraz posiedzen Organow Spolki;
6) przygotowywanie planow finansowych i ich rozliczanie;
7) przygotowywanie sprawozdan finansowych Spotki i sprawozdan z dzialalnosci Zarzadu
Spotki;
7) przygotowywanie analiz i raportow dla Zarzadu, Rady Nadzorczej i Wiasciciela;
8) przygotowanie regulaminéw i procedur dziatania Spotki przy wspotudziale poszczegdlnych
Dziatow;
9) zapewnienie ciagglosci dostaw materialow biurowych;
10) zapewnienie ciaglosci ustug informatycznych, telekomunikacyjnych i BHP dla Spotki;
11) zapewnienie ciaglosci ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej w zwigzku z
posiadanym mieniem lub prowadzona dzialalnoscia a takze ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci wiadz Spoiki;
12) rozpatrywanie reklamacji klientow Spotki;

~1
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13) administrowanie informatycznymi systemami obstugi klienta.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 16

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow okresla Regulamin Pracy.

2. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla Instrukcja obiegu dokumentow.

3. Zarzad Spotki moze w ramach swoich uprawnien wprowadzi¢ dodatkowe regulaminy,
zarzadzenia, instrukcje i polecenia stuzbowe regulujgce pracg w Spolce.

4. Zakres dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych wynika z ich whasciwosci w
zakresie wykonywania powierzonych im obowiazkéw i prowadzenia spraw samodzielnie
lub we wspdtpracy z innymi dziatami.

5. Zarzad jest uprawniony do doprecyzowania zakreséw wlasciwosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz do okreslenia stanowisk pracy wyodrebnianych w ramach
komorek organizacyjnych.

6. Wspoldziatanie pomiedzy komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami samodzielnymi
odbywa sie na zasadzie $ciste] wspdlpracy, a nie zaleznosci stuzbowe;.

7. Schemat organizacyjny okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Watbrzych, dnia ..03... 94... 2022 1.
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Zalageznik nr 1
Schemat organizacyjny

Zgromadzenie
Wspélnikow

Rada Nadzorcza

[ Radca Prawny ]_

Inspektor Ochrony

Danych
Koordynator Osobowych
‘ ds. naruszen l_
| I | | |
Hotel i Restauracja Dziat Dzial Sprzedazy Dziat Techniczny Dziat
(HIR) Infrastruktury i Obstugi Klienta (DT) Administracyjno —
Sportowej (DIS) (DSP) Ksiegowy (DAK)

Strona 9210



Strona 10z 10



