RADA MIEJSKA
w Solen Kujawskim
Solec Kujawski, 08.09.2022 r.

BRM.0003.16.2022

Pan
Adam Michalak
Radny Rady Miejskiej

W odpowiedzi na Pana zapytanie z dnia 26.08.2022 r. w zalgczeniu przesylam
odpowiedz Pana Wojciecha Lutowskiego — Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Solcu

Kujawskim.

mgr Barttomiej Czaki






W No R WP e

= Y o =
B WwWN PO

Solec Kujawski, 06.09.2022 r.

Osrodek Sp'“rtu i Rekr reac;

gen Stefana Rowsckisgo . Grota” 3
B2-050 S~laer . -
82-050 Sclec Kujawsk

tel. 52/387 20 18,
MNIP 554-23-42.952

Przewodniczacy Rady Miejskiej

w Solcu Kujawskim

W zwiazku z prodbg Pana Adama Michalaka Radnego Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim o
udostepnienie zakreséw czynnosci wszystkich pracownikow Oérodka Sportu i Rekreacji w Solcu
Kujawskim informuje, ze z akt osobowych zostata wykonana anonimizowana kserokopia zakresow
czynnosci na poszczegdinych stanowiskach:

Kierownik hali

Gtowna ksiegowa

Starsza ksiegowa

Starszy specjalista ds. Kadr i Administracji
Samodzielny Referent ds. Administracji
Specjalista ds. marketingu

Pracownik gospodarczo-techniczny
Pracownik gospodarczy

Pracownik gospodarczy

. Sprzataczka x 3 osoby z tym samym zakresem czynnosci
. Kasjerka x 6 oséb

. Starszy konserwator x7 0séb

. Sprzgtaczka basenu x 7 osob

. Ratownik x 5 oséb

Z uwagi na fakt, ze niektore grupy pracownikéw posiadajq te same zakresy czynnosci, wykonano po
jednym egzemplarzu z kazdej grupy.

DYE FKTOR



Osrodek Speriu | Rekrgas|i ) (/{ .
ul. gen. Stgfana Rewackiego . Grota” 3
85-050 Solac Kujawskl,

tel. 521387 20 15, Solec Kujawiski, 25.06.2021 .
NIP 554-23-42-952

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
(obowigzkéw, uprawnies i odpowiedzialno$ci)

dla Pana
zatrudnionego na stanowisku pracy: Kierownika Hali

I PODLEGLOSC SLUZBOWA:
Pani przelozonym jest: Dyrektor OSiR

IL. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH Z ART. 100 KODEKSU
PRACY:
§1
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ Pracg sumiennie 1 starannie oraz stosowagé sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie 53 sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace.
§2
Pracownik jest obowigzany w szezegélnogei:
1. przestrzegaé czasn pracy ustalonego w zakladzie pracy
stekiywnis wykorzystzd czas pracy,
przesirzegac reguiaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadku,
4. przestrzegaé Pprzepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze Drzepisow
przeciwpozarowych,
5. dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz Zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych Wawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.
przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

S
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IOI.  ZAXRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECTWPOZAROWELJ,

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem pracownika, W szczegélnosci
pracownik jest obowigzany:
1. znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,;
2. wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé sig do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przelozonych;
dbag o nalezyty stan urzadzes i Sprzgiu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
4. stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem;
5. poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowag sie do wskazati lekarskich;
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6. niezwlocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wepoipracownikéw, a takze innc osoby zajdujaee sig w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie;

7. wspbidziataé z pracodaweg i przetozonymi w wypeinianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy;

8. przestrzegad przepiséw o ochronie Przeciwpozarowe;.

IV. ZAKRES OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z OBOWIAZUJACYCH
REGULAMINOW I INSTRUKCJT |
1. regulamin pracy;
2. regulamin wynagradzania;
3. regulamin zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKU PRACY
PRACOWNIKA:
1. Propagowanie i rozwéj rekreacii.
2. Organizowanie imprez sportowych oraz wspblpraca z organizatorami imprez
sportowych odbywajacych sie w hali OSiR
3. Nadzér i koordynacja pracy pracownikéw stadionu, sprzgtaczek hali,
pracownikéw gospodarczych hali.

. Koordynowania rezerwacii pokoi hotelowych, hali, stadionu i innych
VO iccTr=am (YD1 sasres o SAdiAE ot SRR e a e e
DOIMISSZCZEI DL DIZY O gaiTAC) INPISY, ZZIUpowail SPOrtowych ¢raz

rezerwacjach indywidualnych.

5. Wspélpraca z soleckimi klubami Sportowymi, sporzadzanie grafikdw
korzystania z hali, stadionu dla klub6w i innych wynajmujacych.

6. Kompletowanie dokumentacji administracyjnej o$rodka.

7. Prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cig hotelows, ochrona obiektu oraz
dzierzawionymi lokalami w hali OSiR.

8. Sporzadzanie propozycji premii, nagréd, kar dla pracownikéw osrodka.

9. Prowadzanie kontroli o$rodka. '

10. Zastgpuje dyrektora w przypadku nieobecnosci w granicach upowaznienia.

11. Zgtaszanie Dyrektorowi wszelkich nieprawidlowosci zagrazajacych
niebezpieczetstwu funkcjonowania obicktu,

12. Wspélpraca ze wszystkimi stanowiskami w OSiR.

13. Wspétpraca z UMiG oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje i
wnioski radnych, sporzadzanie informacji i sprawozdar dla Komisji

14. Rady Miejskiej i innych organéw w zakresie SW0jej pracy.

15. Wykonywanie polecen stuzbowych zlecanych przez Dyrektora OSiR.

VL. ZAKRES PRAW I UPRAWNIEN
Ma Pan uprawnienia do:
1. powiadomienie przetozonego lub innego pracownika, policji, pogotowia,
strazy pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji i dziatan.
2. zadanie od 0s6b bedacych pod wplywem alkoholu lub innych $rodkéw
odurzajacych opuszczenia terenu kompleksu,
3. w przypadku wystapienia awarii zasilania wigczenie zasilania awaryjnego.
4. powiadomienie przetozonego lub innego pracownika, policji, pogotowia,
strazy pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji i dziataf.
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5. Zadanie od oséb bgdacych pod wplywem alkoholu lub innych §rodkéw
odurzajacych opuszezenia tereny kompleksu,
W przypadku wystapienia awarii zasilania wlgczenie zasilania awaryjnego.
7. Zadanie udzielenia przez zwierzchnika niezbednych wyjadnies
w przypadku niejasnosei lub watpliwodel wystepujacych w toky pracy
Oraz zwracania sig do niego o pomoc w przypadkach napotykania
trudnosei przy wykonywaniu zleconych obowiazkéw.
8. Uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy i z Zaktadowego Regulaminu Pracy

o

VII. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Jest Pan odpowiedzialny za:

1. Prawidiowe funkcjonowanie obiektu w zakresie sporty i rekreacji.
2. Prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
3. Przestrzeganie zachowania tajemnicy shizbowej.

Niniejszy zakres czynnosci, obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest integralna
CZgscig umowy o prace.

(podpis pracodawey lub
0soby upowaznionej do
sktadania oswiadczen w
imieniu pracodawcy)

Stwierdzam, ze niniej 57y zakres obowiazkéw, uprawniefi i odpowiedzialnodei z tytuhy
Zajmowanego stanowiska jest mi znany i za jego przestrzeganic jestem odpowiedzialny
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

data i podpis pracownika
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tel. 54;%; 20 18,
NiP 554-23-42-852 Solec Kujawsld, 26.03.2020
ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
(obowigzkéw, uprawnieii i odpowiedzialnoges)
dia Pani

zatrudnionej na stanowisku pracy: Gtéwna Ksiggowa

I.  PODLEGLOSC SLUZBOWA:;
Pani przetozonym jest:

IL. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH Z ART.. 100 KODEKSU
PRACY:
§1

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecefi przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsg o prace.

§2

Pracownik jest obowiazany w szczegblnodei:

1. przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2. przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3. przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przeciwpozarowych.

4. dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode.
przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.
6. przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

2

Ol ZAKRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych jest podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczego6lnosci
pracownik jest obowiazany:
1. znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;
2. wykonywa¢ pracg w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie poleceni i
wskazéwek przetozonych;
dba¢ o nalezyty stan urzgdzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
4. stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem;
5. poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;
6. niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
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wspdtpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sig w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczefistwie;

7. wspbldzialaé z pracodawey i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy;

8. przestrzegad przepiséw o ochronie przeciwpozarows;.

IV. ZAKRES OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z, OBOWIAZUJACYCH
REGULAMINOW I INSTRUKCJI
1. regulamin pracy;
2. regulamin wynagradzania;
3. regulamin zakladowe go funduszu $wiadczen socjalnych,

5posob umozliwiajacy: terminowe przekazywanie rzetelnych informacji na temat realizacji
wykonania budzetu, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczesi finansowych,

2 wykonywan-ier dyspozycji $rodkami pienigznymi polegajace na: zapewnieniu pod
wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw, przestrzeganiu zasad rozliczes
pienieznych, zapewnieniu terminowego $ciagania naleznogci oraz splaty zobowigzan,

3. dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnoéci i  rzetelnogci dokumentéw dotyczacych  operacii
gospodarczych i finansowych.

4. zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych do wyplaty po dokonaniu wstepnej kontroli:
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
irzetelnosci dokument6w dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych,

5. opracowywanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosei; zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczaniy inwentaryzacji.

6. nadzér nad ewidencjonowaniem kosztéw, wydatkéw i przychodéw zgodnie
z obowigzujgecg klasyfikacjg budzetowa oraz prawidlowym prowadzeniem ewidencji
analityczne;j i syntetyczne;j.

7. nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacych przepiséw dotyczacych podatkéw,
sktadek ZUS, PFRON oraz terminowosci ich rozliczania przez poszczegblnych
pracownikéw odpowiedzialnych za ww. zakres obowigzkow.

8. opracowywanie rocznych  planéw finansowych w oparciu
o wskazniki budzetowe.

9. biezaca analiza Wwykonania budzetu i wnioskowania o dokonywanie przesunie¢ w
trakeie realizacji budzetu w wyniku dokonywanych 0szczgdnosci i przeznaczeniu

10. nadz6r nad gospodarkg kasows, w tym kasy fiskalne.

11. naliczanie odpiséw na fundusz socjalny i mieszkaniowy

12. nadzér finansowy nad inwentaryzacja

13. kierowanie praca podlegtych pracownikéw
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14. wykonywanie innych zadar zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie OSiR na
polecenie przetozonego

VI. ZAKRES PRAW
Ma Pani uprawnienia do:
1. powiadomienie przetozonego lub innego pracownika, policji, pogotowia,
strazy pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji i dziatan,
2. zadanie od 0s6b bedacych pod wplywem alkoholu lub innych srodkéw
odurzajgeych opuszczenia terenu kompleksu,
3. w przypadku wystapienia awarii zasilania whgczenie zasilania awaryjnego.

Niniejszy zakres czynnosci, obowiazkéw, uprawniesi i odpowiedzialnogci jest integralng
czgscig umowy o prace.

-----------------------------------

----------------------------------------------------------------------

upowaznionej do skiadania
oswiadezeti w imieniu
pracodawcy)

Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje¢ do wiadomogci i przestrzegania i potwierdzam jego
odbiér. -

.......................................

(data i podpis pracownika)
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Oérodek Sportu | Rekraas|l ) Sl Kujawski, dnia 01042019 ¢
ul. gan. Stefana Roweckiego ,,Grota™ 3

86-050 Solec Kujawskl,
tel. 52/387 20 18,

NIP 554-23-42-952 ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
(obowigzkéw, uprawnief § odpowiedzialnosci)

1/1 etatu
dla Pani

zatrudnionej na stanowisky pracy: Starsza Ksiegowa
L PODLEGL.OSC SEUZBOWA.:

Pani bezposrednim przetozonym jest:

Na stanowisky pracy (funkeji):

IL. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH Z ART., 100 KODEKSU
PRACY: :
§1

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecefi przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie 54 Sprzeczne z przepisami prawa lub
Umowsg o prace.
§2
Pracownik jest obowiazany w szczegélnosci:
1. przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy, :
2. przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
3. przestrze gac przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i hi gieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych. o i
4. dbaé .o dobro zaktadu pracy, chronié;je’gd-‘:mfepiei.*oraz;zachewywaé W tajemnicy informacje,
~ ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawcg na szkode,
przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
6. przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wsp6izycia spotecznego.

Il.  ZAKRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECITWPOZAROWEJ.

-

przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik
jest obowigzany:

1. zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie Wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2. wykonywaé prace w Sposob zgodny z przepisami i zasadamj bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecer i
wskazéwek przetozonych;

3. dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

4. stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5. poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowaé si¢ do wskazaf lekarskich;

6. niezwlocznie zawiadomié przelozonych o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoipracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczefistwie;

7. wspoldzialaé z pracodawcg i przelozonymi w wypemianiu obowiazkéw
dotyczaeych bezpieczenstwa i higieny pracy;

8. przestrzegad przepiséw o ochronie Przeciwpozarowe;.
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IV. ZAKRES OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z OBOWIAZUJACYCH
REGULAMINOW I INSTRUKCJI
1. regulamin pracy;
2. regulamin wynagradzania;
3. regulamin zaktadowego funduszn $wiadezes socjalnych,

V. ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKU PRACY
PRACOWNIKA: Starszej Ksiegowej
L. Znajomos¢ aktualnych przepiséw umozliwiajacych prawidlowe
wykonywanie zadafi i obowiazk6w na stanowisku:
1. Do obowigzkéw stuzbowych Pani nalezy w szczeg6lnosci:
1) Sporzadzanie listy plac, polecenie ksiegowania, przelewy dot. wynagrodzes.
Dokonywanie rozliczenia z komornikiem.
2) Obliczanie wynagrodzes za czas choroby.
3) Prowadzenie caloksztaftu prac z ZUS zwigzanych z prawidtowym
naliczaniem skfadek oraz dokumentacje przekazywana do ZUS.
4) Prowadzenie karty wynagrodzefi
* dlapotrzeb podatku dochodowego od 0s6b fizycznych ,
* dla ustalenia podstawy $wiadczefi wyplaconych przez ZUS i innych.
5) Odpowiada za prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
wystawianie PIT-6w oraz terminowe jego odprowadzanie do Urzedu
Skarbowego.
~ 6) Prowadzenie caloksztattu prac zwiazanych z PFRON, . m. innymi
. -zwigzanych z prawidlowym naliczaniem skladek, sporzadzeniu deklaracii.
By Y Nadzorowanie nad pracq kasjerek nv.in.- sprawdzanie dzienne rozliczenia
~ kasjerek. P L
8) Peienie zastepstwa kasjerki na terenie basenu
9) Sprawdzanie faktur sprzedazy i raportéw fiskalnych i odpowiednio je
dekretowanie. Wprowadzanie ich do programu ,,Budzet™, S
10) Sporzadzenie faktur sprzedazy dotyczacych obrotéw basenu.
11) Sporzadzanie not ksiegowych dia jednostek budzetowych Solca Kujawskiego.
12) Prowadzenie rejestru VAT zakupu i sprzedazy, prawidiowe sporzadzanie
deklaracji VAT-7
13) Uzgadnianie kont analitycznych :221,231,234,240 i konta z zespolu 7.
14) Prowadzenie windykacji naleznosci. ‘
15) Wspétpraca przy opracowaniu rocznych planéw finansowych i przy sporzgdzaniu
sprawozdan finansowych.
16) Przyjmowanie wplat wynikaj geych z dziatalnosci OSiR.
17) Przygotowywanie faktur bezgotéwkowych do ksiggowania (min opis
merytoryczny, podpisy na pieczatkach) oraz sporzgdzania przelewéw)
18) Nadzér nad prac recepciji hotelowej w zakresie obshugi finansowe;j
19) Sporzadzanie przelewu do Urzedu Miasta i Gminy z osiggnigtych dochodéw.
20) Przygotowywanie pokwitowania odbioru kopert pieni¢znych, ktére to przekazuje
konwojowi. : .
21) Sporzadzanie biezgco raportu kasowego z dochodéw oraz przygotowanie
dokumentéw kasowych- do ksiegowania i ich wprowadzanie do programu. -
»Budzet”
22) Uzgadnianie raportu ze stanem gotowki w kasie.
23) Powiadamianie przetozonego o stwierdzonych réznicach w kasie
24) Protokélarne przekazywanie i przyjmowanie kasy w zwigzku z nieobecnoscig

2. Do obowigzkéw w zakresie kasy nr 2 nalezg:

1) Przygotowywanie czekéw gotéwkowych - podejmowanie gotowki czekiem z banku.

2) Rozliczanie faktur gotéwkowych.

3) Wlasciwe zabezpieczenie gotéwki, czek6w i innych papieréw
wartosciowych w trakcie przechowywania i przemieszczania.

4) Sporzadzanie biezgco raportu kasowego z wydatkéw,




5) Uzgadnianie raportu ze stanem gotdwki w kasie,

6) Powiadamianie przetozonego o stwierdzonych réznicach w kasie,

7) Przygotowanie dokumentéw kasowych do ksiegowania.

8) Protokélarne przekazywanie i przyjmowanie kasy w zwiazku z

nieobecnoseig
9) ‘Wnioskowanie w sprawach pogotowia kasowego,
10) Prowadzenie rejestru drukéw scistego zarachowania i wiasciwe rozliczanie sie z tych
drukdw,

3. Zamawianie gotéwki z UMIG na wydatki OSiR i koordynowanie wydatkéw
4, Sporzadzanie sprawozdan do GUS.
5. Wiasciwe kompletowanie dokumentéw OSiR zgodnie z J ednolitym Wykazem Akt, wiasciwe
przechowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwum.
6. Wykonywanie innych zadad zapewniajacych prawidiowe funkcjonowanie OSiR na polecenie
przelozonego.
II1. Wspélpraca ze wszystkimi stanowiskami w OSiR.
IV. W ramach zastepstwa, podczas nieobecnosci Starszego Specjalisty ds, Kadr i Administracji,
przejecie obowiazkéw w zakresie kadr,
V. Uczestnictwo w obowigzujacych w OSiR formach szkolenia zawodowego.
V1. Przestrzeganie przepis6w bhp, p-poz. i ochrony mienia przed kradziezg lub zniszczeniem.
VIL. Przestrzeganie przepiséw i postanowien obowigzujacych w OSiR z zakresu ochrony
tajemnicy shuzbowej i panstwowej.
VIIL. Zobowigzuje Panig do wykonywania polecedi zleconych przez Dyrektora OSiR i Gléwnej
Ksiggowej . = .- el o _

Pracownik ma uprawnienia do:

1. powiadomienie przetozonego Iub innego pracownika, policji, pogotowia, strazy
pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji i dziatas.

2. odmowy wykonania zadaf w przypadku bezpoéredniego zagrozenia Zycia lub
zdrowia, :

3. zgdanie od 0s6b bedacych pod wplywem alkoholu lub innych $rodkéw
odurzajacych opuszczenia terenu kompleksu,

4. w przypadku wystgpienia awarii zasilania wigczenie zasilania awaryinego.

VIL. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI: . :

Jest Pani odpowiedzialna za powierzone mienie, tad i porzadek w obiekcie oraz odpowiedzialna
materialnie za powierzone wartogei pieniezne, '
Niniejszy zakres czynnosci, obowigzkéw, uprawniesi i odpowiedzialnoéci jest integralng czescig
UmMoOWwy o prace. .

upowaznionej do skladania
oSwiadczen w imieniu
pracodawcy)

Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosci i przestrzegania i potwierdzam jego
odbiér.

(data i ;;odpis pracownika) v




—Osrodek Sportu i Rekreacji o a .
ul. gen. Stefana Roweckiego ,,Groia” 3 Solec Kujawsld, dnia 01-04-2019 .
86-050 Solec Kujawski,
tel. 52/387 20 18,

MiFGRaahe ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
(obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci)
1/1 etatu
dia Pani

zatrudnionej na stanowisku pracy: Starszy Specjalista ds. Kadr i Administracji
L PODLEGLOSC SLUZBOWA:

Pani bezposrednim przelozonym jest:

Na stanowisku pracy (funkeji): DYREKTOR OSIR

I1. ZAKRES OBOMGW PRACOWNICZYCH Z ART.. 100 KODEKSU
PRACY:
§1

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace.

§2

( Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnoscei:
1. przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
- 2. przestrzegac regulammu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzgdku, .

3. przestrzega¢ przeplsow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych. -

4. -dba¢ o-dobro zaktadu pracy, chromc jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych llJ awnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkods.

5. przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

6. przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspdizycia spotecznego.

III. ZAKRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepis6w
przeciwpozarowych jest podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegélnosci -
pracownik jest obowigzany:
. 1. zna przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
“ 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2. wykonywaé prace w sposob zgodny Z przepisami i zasadam1 bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych W tym zakresie poleceti i
wskazéwek przelozonych;

3. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzefi i sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy;

4. stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone §rodki
ochrony mdymdualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodme z 1ch
przeznaczeniem;

5. poddawac sie wst¢pnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badamom
lekarskim 1 stosowaé sie do wskazan lekarskich;

6. niezwlocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zakltadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoipracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczefistwie;

Poty !IC‘.r(‘j/"'!tﬂ /("-‘;j,;fl-qcp
z oryginaiem\ | _—~~




7. wspbtdziataé z pracodaweg i przelozonymi w Wypelnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczeristwa ; higieny pracy:
8. przestrzegaé Przepiséw o ochronie Przeciwpozarowej.
IV. “ZAKRES OBOWIAZKOW JACYCH Z OBOWIAZUJACYCH -
REGULAMINOW I INSTRUKCJI
1. regulamin pracy;
2. regulamin wynagradzania;
3. regulamin zaktadowego funduszn Swiadezen socjalnych,

V. ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKT PRACY
PRACOWNIKA: Starszy Specjalista ds. Kadri Administracji

Znajomosé aktualnych przepiséw umozliwiajacych prawidiowe
wykonywanie zadas i obowigzkéw na stanowiskuy:
L. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw OSIR

1. Akta osobowe - zakladanie teczek osobowych

2. Pomoce ewidencyjne do akt osobowych- rejestry, wykazy imienne.

3. Zapotrzebowanie i werbunek pracownikow - zatrudnianie § zwalnianie

pracownikow - korespondencja
4. Przygotowywanie uméw pracy, Swiadectw pracy, zakreséw czynnosci
5. Prowadzenie ewidencji planu urlop6w Wypoczynkowych oraz ewidencji
wykorzystanych urlopow wypoczynkowych.,

6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy — karty ewidencji czasu pracy

‘pracownika..
- 7. Zalatwianie: Spraw zwiazanych z wydawaniem i-aktualizacia ksigzeczak

ubezpieczeniowych. '

8. Prowadzenie badar lekarskich pracownikéw-aktualizacja badas.

9. Wspblpraca w zakresie Bezpieczefistwo i higiena pracy z osobg od spraw
"BHP. &

10. Zaktadanie list obecnogci pracownikéw,

11. Ewidencja delegacii stuzbowych.

12. Wspétpraca z Urzedem Miasta i Gminy w Solcu

Kujawskim

13. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

14, Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych dot. zatrudnienia,

II. Ponadto do Pani obowiazkéw nalezy:

publicznych — przetargi organizowane przez OSiR dot. wykonywania zaméwica
ustug (oferty, ogloszenia, zapytania o cene, specyfikacja istotnych warunkéw
ZamOwienia, protokoty komisji, korespondencja przetargowa, korespondencja z
Urzedem Zaméwien Publicznych)
2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem lokali OSiR w dzierzawe,
Przygotowywanie umdéw,
Kompletowanie dokumentaciji OSiR zgodnie z Jednolitym Wykazem Akt,
Prowadzenie dokumentacji Sktadnicy Zakladowej

LW

najmu i kosztéw eksploatacyjnych oraz faktur za korzystanie z hali, stadionu,
pomieszczenia klubowego innych obicktéw
6. Gospodarka $rodkami ruchomymi:
® prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych (archiwizowanie Oprogramowania)
® Zaopatrzenie, zaméwienia, przydziaty ST
* kasacja i uptynnianie $rodkéw trwalych, wystawianie dowodéw LT
Potwierdzam 5@!70@’3,,
z oryginafany
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» przygotowanie dokumentaciji i rozliczenie inwentaryzacji

7. Prowadzenie ubezpicczenia rzeczowego i majgtkowego OSIR oraz ubezpieczenia
pracowniczego (rozliczenie skdadek PZU, deklaracje, WI]lOSkl 0 Wyplatq stosownych
$wiadczen, sprawozdania)

8. Ewidencja paliwa

9. Przygotowywanie uméw na wynaj gcie na wynajgcie hotelu, hali, pomieszezet w
OSiR oraz uméw na orga.mzaqe imprez sportowych i obozdw.

10. Wspblpraca z recepcja hotelu w zakresie platnosci za rezerw acj¢ noclegéw

11. Obstuga administracyjno biurowa Komisji Socjainej ZFSS
IT1. Wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami w OSiR.
IV. W ramach zastgpstwa, przejecie obowigzkéw Referenta ds. administracji w
sekretariacie podczas nieobecnosci.
V. W ramach zastgpstwa, przejecie obowigzkéw starszego ksiegowego w zakresie
prowadzenia kasy nr 2 oraz zamawianie gotéwki z UMIG na wydatlki OSiR i
koordynowanie wydatkow.
V1. Uczestnictwo w obowigzujacych w OSiR formach szkolenia zawodowego.
VIL. Przestrzeganie przepiséw bhp, p-poz. i ochrony mienia przed kradzieza lub
zniszczeniem.
VIIL. Przestrzeganie przepisow i postanowiefi obowiazujacych w OSiR z zakresu
ochrony tajemnicy stuzbowej i panstwowej. :
X. Zobowiqzuj¢ Paniq do wykonywania polecen zleconych przez Dyrektora OSiR

P acowmk maxuprawmema o
e by powiadomienie:przetozonego lub innego pracownika, policji, pogotowiz,
* strazy pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji 1 dzialas.
2. odmowy wykonania zadan w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia.
3. zgdanie od o0s6b bgdacych pod wptywem alkoholu lib irinych srodkéw
odurzajgcych opuszczenia terenu kompleksu.
4. w przypadku wystgpienia awarii zasilania wiaczenie zasilania awaryjuego.

VII. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:
Jest Pani odpowiedzialna za powierzone mienie, tad i porzqdck w oblekc1e oraz
odpowiedzialna materialnie za powierzone wartosci plequne
Nlmej szy zakres czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest mteg:alnq
czgécig umowy o prace. = ;

upowazmionej do sktaddnia
of$wiadczel w imieniu
pracodawcy)

Powyzszy zakres czynnoécn przyjmuje do W:Ladomoéc:l i przestrzegama i potwierdzam jego
odbiér., - '

(data i podpis pracownika)




Osrodek Sportu i Rekreac]i . {@1 o
ul. gen. Stefana Roweckiego ..Grota 3
26.050 Solec Kujawski,
tel. 52/387 20 16,
NIP 554-23-42-951

Zakres dodatkowych obowigzkéw dla ) -0d 01.02.2022 1.

Do Pani zakresu obowigzkéw stuzbowych dodatkowo ustalam:

1. Tworzenie i biezace aktualizowanie grafikéw dia pracownikéw basenu
2. Zabezpieczenie dziatalnodei eksploatacyjnej poprzez:
- zamawianie Srodkéw do uzdatniania wody
- zamawianie materialéw do biez
konserwacyjnych.

(chemia basenowa)
acej eksploatacji i prac remontowo-
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i, Solec Kujawski, dnia 01-11-2019 1,

Geredek Spertu
ul. gen, Stefana Rowesk!

35.050 Salec Kui
tal. 52/387 20 ‘16

NIP 554-23-42-852
ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
{obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosei)
1/1 etatu
dla Pani
zatrudnionej na stanowisku pracy: Samodzielnego Referenta ds. Administracji
I.  PODLEGLOSC SLUZBOWA:
Pani bezposrednim przetozonym jest:

II. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH Z ART.. 100 KODEKSU
PRACY:
§1

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umows 0 prace.

§2

Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1. przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2. przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3. przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

4. dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode.

5. przestrzega¢ tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach.

6. przestrzega¢ w zak}adzie pracy zasad wspélzycia spotecznego.

OI. ZAKRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECTWPOZAROWEJ.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych jest podstawowym obowiazkiem pracownika, W szczegGlnosci
pracowmk jest oboquany

1. zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i hlgleny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2. wykonywac pracg w sposéb zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przetozonych;

3. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzef i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;

4. stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,;

5. poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich;

6. niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoipracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie;

Poiwierdzam zgodnodd
[ Liye 4



7. wspdldziataé z pracodawcs i przetozonymi w wypeinianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy;
8. przestrzegaé Przepiséw o ochronie przeciwpozarowsj.
IV. ZAKRES OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH 7, OBOWIAZUJACYCH
REGULAMINOW I INSTRUKCJI
1. regulamin pracy;
2. regulamin wynagradzania;
3. regulamin zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STAN OWISKU PRACY
PRACOWNIKA: Referents ds, Administracji

Znajomo$¢ aktualnych przepiséw umozliwiajacych prawidiowe
wykonywanie zadas i obowiazk6w na stanowisku:

® Obstuga korespondenciji przychodzacej do OSIR i wychodzacej:
Rejestrowanie korespondencji zgodnie z przepisami oraz Jednolitym Wykazem Akt
® Prowadzenie korespondencji biezacej, Przygotowanie (redagowanie) pism,
odpowiedzi, do réznych instytucji wspblpracujgcych OSiR
® Segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatéw na terenie OSiR, zgodnie
z dekretacjg przetozonego.
- Obshuga firmowej poczty elektronicznej,
- Drukowanie; kopiowanie; faksowanie i kompletowanie dokumentéw zgodnie z JTWA.
Prowadzenie rejestrs uméw. -
Prowadzenie prenumeraty prasy, sporzadzanie zaméwien.
Prowadzenie ksigzki nadawczej przesytek poleconych
Wysytka korespondencii i rejestr znaczkéw
Przystawienie niezbednych pieczatek na przychodzacych fakturach.
Zamawianie pieczeci stuzbowych i ich ewidencja
Zaopatrywanie OSiR w artykuly biurowe, z uwzglednieniem najlepszej oferty
cenowej, prowadzenie ewidencji artykutéw., Zaopatrywanie apteczek OSiR oraz biura
w artykuly spozyweze (kawa, herbata, inne art. spozyweze Wwg potrzeb), zgodnie z
Zapotrzebowaniem
Utrzymywanie kontaktu z UMiG w zakresie wsp6ldziatania,
Prowadzenie zbioréw przepisow i aktow normatywnych.
Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoéci OSiR
Wspéipraca z hotelem w zakresie rezerwacji miejsc hotelowych oraz w zakresic
Platnoci za rezerwacje noclegéw
Wspoélpraca z wszystkimi stanowiskami w OSiR.
Przyjmowanie interesantéw OSiR
Odbieranie telefon6w, przyjmowanie i laczenie rozméw.
Organizacja zebras oraz spotkar stuzbowych przetozonego,
Serwowanie poczestunky dla gosci OSiR.
Prowadzenie terminarza spotkafi i zadari przetozonego, umawianie spotkan
przelozonego
Sporzadzanie protokoléw, notatek stuzbowych na potrzeby przetozonego,
Przygotowywanie dokumentéw i materialéw dla przelozonego
Kompletowanie dokumentacji OSiR zgodnie z J ednolitym Wykazem Akt.
Ewidencja paliwa
Przygotowywanie uméw na wynajecie hotelu, hali, pomieszczer w OSIR oraz uméw
na organizacjg imprez sportowych i obozéw.
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® Sporzadzania faktur za korzystanie z hali, stadionu, pomieszozenia klubowego innych
obiektéw
Prowadzenie ubezpieczenia rzeczowego i majgtkowego OSIR
Wykonywanie zadan nie wymienionych w zakresie czynnosci, a zwigzanych z pracg
Osrodka.
Uczestnictwo w obowigzujacych w OSiR formach szkolenia zawodowego.
Przestrzeganic przepiséw bhp, p-poz, 1 ochrony mienia przed kradzieza lub
zniszczeniem.

® Przestrzeganie przepiséw i postanowiet obowigzujgcych w OSiR z zakresu ochrony
tajemnicy shizbowej i pafistwowej.
Zobowigzuje Panig do wykonywania poleces zleconych przez Dyrektora OSiR

® W ramach zastepstwa przyjecie obowiazkéw Starszego Specjalisty ds. kadr i
Administracji w zakresie sporzadzania faktur dotyczacych obrotu bezgotéwkowego,
faktur sprzedazy z tytuhs najmu i kosztéw eksploatacyjnych

VI. ZAKRES PRAW
Pracownik ma uprawnienia do:
1. powiadomienie przelozonego lub innego pracownika, policji, pogotowia,
strazy pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji i dziatan.
2. odmowy wykonania zadaf w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia,
- 3. zadanie od 0s6b bgdacych pod wplywem alkoholu lub innych srodkéw
- vodurzajgcych opuszezenia terenu kompleksu,
~4.--w przypadku wystapienia awarii zasilania wlgczenie zasilania awaryjnego.

VIL. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:
Jest Pani odpowiedzialna za powierzone mienie, tad i porzgdek w obiekcie oraz
odpowiedzialna materialnie za powierzone wartodci pieniezne.
Niniejszy zakres czynnoéci, obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzia].p\pgc‘jijgsﬁiﬁgt@ga]nq
czgscig umowy o prace. , ¢

~Tpodpif pracodawcy ww usu.,
upowaznionej do skladania
oswiadczen w imienin
pracodawcy)

Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosei i przestrzegania i potwierdzam jego
odbidr,

.................................................

(data i podpis pracownika)

Polwierdzam zgodncss
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Osrodek Sportu i Rekreacjl
ul. gen Stefana Roweckiego ..Gr

- QO/

ota” 3

26-050 Salec Kujawski,

tel. 52/387 20 19 F;-z Solec Kujawski, dnia 01.06.2022 r.
NIP 554-23 42-

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA

(obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci)

dla Pana
zatrudnionego na stanowisku pracy: SPECJALISTA DS. MARKETINGU OSiR

I PODLEGLOSC SLUZBOWA:
Pana bezposrednim przetozonym jest:
Na stanowisku pracy (funkeji): KIEROWNIKA HALI

. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH Z ART. 100 KODEKSU
PRACY:
§1

pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
poleceti przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie §4 sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace.

§2

Pracownik jest obowigzany w szezegdlnodei:

I przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2. przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3. przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i hi gieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

4. dbaé o dobro zakladu pracy, chronié jego mienie oraz zachowywac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mo globy narazi¢ pracodawee na szkode.

5. przestrzegaé taj emnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.

6. przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspéizycia spolecznego.

Il ZAKRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEL.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w
przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegélnosci
pracownik jest obowigzany:
1. znaé przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym €gzaminom
sprawdzajgcym,
2. wykonywaé prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przetozonych;
dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w micjscu pracy;
stosowac przyznang odziez i obuwie zgodnie z ich przeznaczeniem :
poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan lekarskich;
6. niezwlocznie zawiadomié przefozonych o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
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wspdipracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o
grozgcym im niebezpieczenstwie;

7. wspbtdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy;

8. przestrzegaé przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKU PRACY
PRACOWNIKA: :
Sprawna organizacja pracy marketingu.
Prowadzenie spraw marketingowych OSiR
Nadzorowanie biezgcych projektow.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlows i niezawodna pracg OSiR
Odpowiedzialno$¢ za styl i jako$¢ obstugi klientéw OSiR
Prowadzenie systeméw informacyjnych OSiR
Prowadzenie korespondencji listowej i e-mail
Podtrzymywanie statych kontaktéw z klientami OSiR
Prowadzenie spraw ekonomicznych przy wspélpracy z giéwna ksiggows.

. Odpowiedzialnoé¢ za samodzielng prace analityczng i koncepcyjng w zakresie

problematyki ushug jakimi zajmuje si¢ OSiR.

. Informacje o OSiR w mediach w uzgodnieniu z kierownictwem OSiR

. Sporzadzenie prezentacji, materialéw reklamowych

. Archiwizacja dokumentow

. Organizacja imprez, zawod6w, itp.

15. Dbatodé o prawidiowy obieg informacii i dolkumentéw

. Wyjazdy stuzbowe

. Realizacja projektéw zleconych przez przelozonego

. Udziat w realizacji akcji marketingowych

. Sporzgdzanie umo6w z instytucjami o§wiatowymi, zwigzkami sportowymai, itp.
. Planowanie kalendarza promocji

. Analiza konkurencji, badania i analizy rynku

. Analiza sprzedazy

. Odpowiedzialno$é za dziatania logistyczne zwiazane z koordynowaniem dostaw

materiatdw reklamowych do przedstawicieli handlowych klientow

. Wspéltworzenie strategii marketingowej OSiR

. Przygotowanie raportéw marketingowych i cenowych

. Aktywna wspélpraca z innymi osobami w obrgbie OSiR

. Negocjowanie kontraktow

. Prowadzenie kampanii reklamowych i promocyjnych produktow i ustug
. Szczegdlowe prowadzenie grafikow korzystania z ptywalni przez grupy

zorganizowane

Organizowanie w uzgodnieniu z Kierownikiem i Dyrektorem warsztatow
plywackich

Koordynacja rozliczen pobytu grup zorganizowanych

Przygotowanie karnetéw i prowadzenie ewidencji ich przeptywu
Zarzadzanie witryng OSiR, strong BIP, innymi portalami spolecznosciowymi
promujacymi OSiR m.in. FB

Prowadzenie polityki RODO w OSiR

Prowadzenie spraw Obrony Cywilnej w OSiR

Wykonywanie polecenn — dyrektora OSiR oraz Kierownika Hali

Dbanie o dobre imie OSiR.



36. Obowiazek powiadomienia przetozonego lub innego pracownika, policji, pogotowia,
strazy pozarnej w Sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji i dziatan

V. ZAKRES PRAW
Ma Pan uprawnienia do:
. powiadomienis przetozonego lub innego pracownika, policji, pogotowia,
strazy pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji i dziatan,
2. zadanie od os6b bedacych pod wplywem alkoholu Ilub innych §rodkéw
odurzajgcych opuszezenia terenu kompleksu,

3. w przypadku Wystapienia awarii zasilania wigczenie zasilania awaryjnego.

VI. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCTI:

Jest Pan odpowiedzialny za powierzone mienie,

Niniejszy zakres czynnosci, obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnoci jest inte gralng
czgscig umowy o prace,
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Powyzszy zakres czynnosci przyjmuj¢ do wiadomoge] | przestrzegania i potwierdzam jego
odbidr.

NG00

.................................................

z oryginale

Potwisrdzam ZQE@’I"T&S{E B




Oérocek Sportu i Rekreacji ’46

ul. gen. Stefana Rewackiego ,Grota” 3
86-050 Solec Kujawski, o 1 i N
tel. £2/327 20 16, Solec Kujawski, dnia 27.12.2021 1.
NIP 554-23-42-952

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
(obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci)

dla Pana
zatrudnionego na stanowisku pracy: PRACOWNIK GOSPODARCZO-TECHNICZNY

I.  PODLEGLOSC SLUZBOWA:
Pana bezposrednim przetozonym jest:
Na stanowisku pracy (funkcji): KIEROWNIK HALI

IL. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH Z ART. 100 KODEKSU
PRACY:
§1
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie 1 starannie oraz stosowa¢ sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

§2
Pracownik jest obowiazany w szczegdinosci:

1. przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakiadzie pracy i efektywnego jego

wykorzystania,

2. przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3. przestrzegaé przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przeciwpozarowych.

4. dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
przestrzega¢ tajemnicy-okreslonej w odrgbnych przepisach.

6. przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego.

R

. ZAKRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCIIRONY PRZECITWPOZAROWEJ,

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci
pracownik jest obowigzany:
1. znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;
2. wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przetozonych;
3. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy;




4. stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
Przeznaczeniem;

5. poddawaé sig Wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowaé sie do wskazati lekarskich;

6. niezwlocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zZycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie;

7. wspéldziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypehianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczesistwa i higieny pracy;

8. przestrzegaé przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

IV.  ZAKRES OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z OBOWIAZUJACYCH
REGULAMINOW I INSTRUKCJI |
1. regulamin pracy;
2. regulamin wynagradzania;
3. regulamin zaktadowego funduszu $wiadczes socjalnych.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKU PRACY
PRACOWNIK A:
1Utrzymywanie w porzadku terenu zielonego wokét obiektu OSiR.
2.W razie koniecznosei prace na stadionie i boisku bocznym w szezegblnosci: koszenie travy,
nawozenie, podlewanie, przygotowanie boisk do trening6w i meczy oraz Wykonywanie
innych prac porzadkowych)

3. W okresie zimy od$niezanie i posypywanie piaskiem terenu przy OSiR.
4. Opieka nad bezpieczefistwem budynku i catodcia sprzetu oraz nad

urzadzeniami instalacji wraz ze sprzgtem ppoz.
5. Wykonywanie drobnych napraw nie wymagajacych specjalne; wiedzy

fachowe;.
6. Dekorowaniu obiekty Zwigzanego ze $wigtami narodowymi.
7. Pomoc przy zakupie niezbgdnych sprzetéw i materialéw.
8. Dbanie o powierzony sprzet i narzedzia do wykonywania prac remontowych i drobnych
napraw.
9. Konserwacja i naprawa sprzgtu na hali i w hotelu OSiR (stoliki, krzesta, tawki, 16zka itp.).
10. Wymiana zaréwek i drobnych element6w Wyposazenia sanitarnego itp.
11. Drobne naprawy stolarskie: zamki, klamki itp.
12. Wykonywanie prac hydraulicznych.
13. Wykonywanie prac malarskich.
14. Pomoc przy organizacji imprez sportowych (przygotowanie hali - rozkladanie i Zwijanie
wykladzin, wystawianie i sprzgtanie sprzgtu sportowego, przygotowanie pomieszczenia
klubowego dla wynajmujacych, wyznaczanie trasy podczas organizacji imprez w terenie.
15. Wyznaczanie miejsc parkingowych dla autobuséw wykonujacych badania dla
mieszkaricéw oraz zabezpieczenie parkingu przy organizacji imprez odbywajacych si¢ na
parkingu OSIR,
16. Uczestnictwo przy wymianie licznikéw energii, wody oraz napraw serwisowych firm
zewngtrznych.
17. Comiesigczne spisywanie licznikéw pomiarowych dla lokali wynajmowanych przez
OSiR.
18. Zgtoszenie Dyrektorowi lub Kierownikowi hali wszelkich




nieprawidtowosci zagrazajacych niebezpieczefistwu funkcjonowania  obiektu,
19. Wykonywanie polecen shuzbowych zwiazanych z charakterem pracy i
zajmowanym
VL. ZAKRES PRAW
Pan ma uprawnienia do:
1. powiadomienie przetozonego lub innego pracownika, policji, pogotowia,
strazy pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji i dzialafi.
2. zadanie od 0s6b bgdacych pod wptywem alkoholu lub innych Srodkéw
odurzajacych opuszczenia terenu basenu
3. w przypadku wystgpienia awarii zasilania wigczenie zasilania awaryjnego.
VII. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Jest Pan odpowiedzialny za:
1. Prawidlowe funkcjonowanie obiektu pod wzgledem gospodarczym.
2. Prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow .
3. Przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej.
VIII. UPRAWNIENIA
1. Zadanie udzielenia przez zwierzchnika niezbednych wyjasnien
w przypadku niejasnosci lub watpliwosei wystepujacych w toku pracy
oraz zwracania si¢ do niego o pomoc w przypadkach napotykania
trudnosci przy wykonywaniu zleconych obowiazkéw.
2. Uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy i z Zaldadowego
Regulaminu Pracy

Niniejszy zakrss czynnosci, obowiazkéw, uprawnied i odpowiedzialno$ci jest integraing
czgscig umowy o prace.
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Powy?7szy zakres czynnoéei przyjmuje do wiadomosei i przestrzegania i potwierdzam jego
odbiér,
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Osrodek Sportu i Rekreacji S /ji —
ul. gen. Stefana Roweckiego ,,Grota” 3
86-050 Solec Kujawski,

tel. 52/387 20 186, Solec Kujawski, dnia 31.12.2021 r..
NIP 554-23-42-952

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
(obowigzkéw, uprawnier i udpnwi@dzﬁamvws’ei)

dla Pana
zatrudnionego na stanowiskn pracy: PRACOWNIK GOSPODARCZY

I PODLEGLOSC SLUZBOWA:
Pana bezposrednim przetozonym jest:
Na stanowisku pracy (funkeji): KIEROWNIK HALI

1L ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH Z ART. 100 KODEKSU
PRACY:
§1

Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
poleceni przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie §4 Sprzeczne z przepisami prawa lub
Umowsg o prace.
§2
Pracownik jest obowiazany w szczegblnosci:
1. przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy i efektywnego jego
wykorzystania,
2. przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
3. przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.
4. dbac o dobro zakladu pracy, chronié jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.
6. przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspbizycia spotecznego.

o

. ZAKRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECTWPOZAROWEJ.

Przestrzeganie przepiséw i zasad hezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepis6w
przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegélnodci
pracownik jest obowigzany:
1. znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniy
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;
2. wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecefi i
wskazéwek przelozonych;
3. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzgtu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;

4. stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
Przeznaczeniem;

T



5. poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich;

6. niszwlocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadky albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzee
wspbipracownikéw, a takze inne osoby znaj dujgce sig w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie;

7. wspéidziataé z pracodawes i przefozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy;

8. przestrzegaé przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

IV.  ZAKRES OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z OBOWIAZUJACYCH
REGULAMINOW I INSTRUKCJI
1. regulamin pracy;
2. regulamin wynagradzania;
3. regulamin zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKU PRACY

PRACOWNIKA:

1. Utrzymywanie w porzadku terenu zielonego wokét obiektu OSiR.

2. W razie koniecznosci prace na stadionie i boisku bocznym w szczegodlnosci:
koszenie trawy, nawozenie, podlewanie, przygotowanie boisk do treningéw
meczy oraz wykonywanie innych prac porzgdkowych)

3. W okresie zimy odsniezanie i posypywanie piaskiemn terenu przy OSiR.

4. Opieka nad bezpisczetistwem budynku i caioscig sprzetu oraz nad
urzadzeniami instalacji wraz ze sprzetem PpoZ.

5. Wykonywanie drobnych napraw nie wymagajacych specjainej wiedzy
fachowe;j.

6. Dekorowaniu obiektu zwiazanego ze swigtami narodowymi.

7. Pomoc przy zakupie niezbgdnych Sprzetow i materiatow.

8. Dbanie o powierzony sprzet i narzgdzia do wykonywania prac remontowych i
drobnych napraw.

9. Konserwacja i naprawa sprzetu na hali i w hotelu OSiR (stoliki, krzesta, tawki
Yozka itp.).

10. Wymiana zaréwek i drobnych elementéw Wyposazenia sanitarnego itp.

11. Drobne naprawy stolarskie: zamki, klamki itp.

12. Wykonywanie prac hydraulicznych.

13. Wykonywanie prac malarskich.

14. Pomoc przy organizacji imprez sportowych (przygotowanie hali — rozkladanie
1 zwijanie wykladzin, wystawianie i sprzgtanie sprzgtu sportowego,
przygotowanie pomieszczenia klubowego dla wynajmujacych, wyznaczanie
trasy podczas organizacji imprez w terenie.

15. Wyznaczanie miejsc parkingowych dla autobuséw wykonuj gcych badania dla
mieszkaficow oraz zabezpieczenie parkingu przy organizacji imprez
odbywajgcych sie na parkingu OSIR.

16. Uczestnictwo przy wymianie licznikéw energii, wody oraz napraw
serwisowych firm zewngtrznych.

17. Comiesigczne spisywanie licznikéw pomiarowych dla lokali wynajmowanych
przez OSiR.

18. Zgloszenie Dyrektorowi lub Kierownikowi hali wszelkich nieprawidlowosci
zagrazajacych niebezpieczenstwu funkcjonowania  obiektu.

¢]




19. Wykonywanie polecen stuzbowych zwigzanych z charakterem pracy i
zajmowanym stanowiskiem.
20. Dbanie 0 dobre imie OSiR

ZAKRES PRAW
Pan ma uprawnienia do:
21. powiadomienie Przetozonego lub innego pracownika, poliji, pogotowia,

23. w przypadku Wystapienia awarii zasilania wigczenie zasilania awaryjnego.
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Jest Pan odpowiedzialny za;
24. Prawidlowe funkcjonowanie obiekty pod wzgledem gospodarczym,
2. Prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw .
3. Przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej.
VIII. UPRAWNIENIA
1. Zadanie udzielenja przez zwierzchnika niezbednych wyjasnier
W przypadku niejasnosci lub watpliwosci wystepujacych w toku pracy
Ofaz zwracania si¢ do niego o pomoc w przypadkach napotykania
trudnosei przy wykonywaniu zleconych obowigzkow.
2 Uprawnicnia-wynikaj gce z Kodeksu Pracy i z Zakladowego
Regulaminu Pracy

Ninigjszy zakres Czymnosci, obowigzkéw, uprawniedi i odpowiedzialnosci jest integraing
czgscig umowy o prace. \ g

e AT R St SRS L
(podpis pracedawc}hlb osoby
upowaznionej do skladinia
o$wiadczef w imieniu

- pracodawcy)

Powyzszy zakres Czynuodei przyjmuje do wiadomosei i przestrzegania i potwierdzam jego
odbiér.

----------------------------

(data i podpis pracownika)

»
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Osrodek Sportu i Rekreacji _C _,__
ul. gen. Stefana Roweckiego ,Grota” 3 O /{ >

86-050 Solec Kujawski,

I. 52/387 20 16, ) o
r\tlTP 55;;3-42-952 Solec Kujawski, dnia 31.05.2022 ..

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
(obowigzkdéw, uprawniefi i odpowiedzialnodei)

dla Pana
zatrudnionego na stanowisku pracy: PRACOWNIK GOSPODARCZY

I.  PODLEGLOSC SLUZBOWA:
Pana bezpo$rednim przetozonym jest:
Na stanowisku pracy (funkcji): KIEROWNIK HALI

. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH Z ART. 100 KODEKSU
PRACY:
§1
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace.

§2
Pracownik jest obowigzany w szezeg6lnosci:

1. przestizegaé czasu pracy ustalonego w zaldadzie pracy i efektywnego jego

wykorzystania,

2. przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3. przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepisé6w

przeciwpozarowych.

4. dba¢ o dobro zakiadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

6. przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

bl

. ZAKRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWELJ.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeiistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci
pracownik jest obowigzany:
1. zna¢ przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;
2. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecefi i
wskazéwek przetozonych;
3. dbaf o nalezyty stan maszyn, urzgdzeni i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;

4. stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem;




5. poddawa¢ sig Wslepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowaé sig do wskazan lekarskich;

0. niezwlocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspbipracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w Iejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczefstwie;

7. wspéldzialaé z pracodawceg i przefozonymi w wypeknianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczeistwa i higieny pracy;

8. przestrzegaé przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

IV.  ZAKRES OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z OBOWIAZUJACYCH
REGULAMINOW I INSTRUKCJI
1. regulamin pracy;
2. regulamin Wwynagradzania;
3. regulamin zakladowego funduszu $wiadezer socjalnych.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKU PRACY
PRACOWNIKA:
1. Utrzymywanie w porzadku terenu zielonego wokét obiekty OSiR trawniki
parkingi, (boisko gléwne i boczne stadionu OSiR koszenie trawy, nawozenie,
- podlewanie, przygotowanie boisk do treningéw i meczy oraz wykonywanie
innych prac) -
2. "W okresie zimy odsniezanie i posypywanie piaskiem tereny przy OSiR

3. Opieka nad bezpieczenstwem budynku i catoscia Sprzgtu oraz nad
wzadzeniami instalacji wraz ze sprzgtem ppoz.

4. Wykonywanie drobnych napraw nie wymagajacych specjalnej wiedzy
fachowej.

5. Pomoc przy dekorowaniu obiektu zwigzanego ze Swigtami narodowymi.

Pomoc przy zakupie niezbednych sprzetéw i materiatéw
Konserwacj a1inaprawa sprzetu (stoliki, krzesta, tawki, itp.).
Wymiana zaréwek i drobnych elementéw Wyposazenia sanitarnego itp,

9. Drobne naprawy stolarskie, zamki, klamki itp.
10. Dbanie o powierzony sprzet i narzgdzia do wykonywania prac remontowych i
drobnych napraw,

O N

11. Wykonywanie drobnych prac hydraulicznych i malarskich.

12. Pomoc przy organizacji imprez sportowych (przygotowanie hali — rozkladanie
i zwijanie wyktadzin, wystawianie i sprzgtanie Sprzgtu sportowego,
przygotowanie pomieszczenia klubowego dla wynajmujacych, wyznaczanie trasy
podczas organizacji imprez w terenie,

13. Wyznaczanie miejsc parkingowych dla autobuséw wykonujacych badania dla
mieszkaricow oraz zabezpieczenie parkingu Przy organizacji imprez odbywajgcych
si¢ na parkingu OSIR.

14. Uczestnictwo przy Wwymianie licznikéw energii, wody oraz napraw
serwisowych firm zewngtrznych.

Potwierdzam zoaghQsc
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15. Comiesigczne spisywanie licznikéw pomiarowych dla lokali wynajmowanych
przez OSiR.
16. Zgtaszanie Dyrektorowi lub Kierownikowi hali wszelkich nieprawidlowodei

.

zagrazajgcych niebezpieczetistwu funkcjonowania obiek,
16, Wykonywanie polecen shuzbowych zwigzanych z charakterem pracy i
zajmowanym stanowiskiem.

19.. Dbanie o dobre imi¢ OSiR

ZAKRES PRAW
Pan ma uprawnienia do:
9. powiadomienie przetozonego lub innego pracownika, policji, pogotowia,
strazy pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji i dziatan.
10. zgdanie od 0s6b bgdacych pod wplywem alkoholu lub innych rodkéw
odurzajacych opuszezenia terenu basenu
11. w przypadku wystapienia awarii zasilania wigczenie zasilania awaryjnego.
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Jest Pan odpowiedzialny za:
12. Prawidlowe funkcjonowanie obiektu pod wzgledem gospodarczym.
2. Prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw .
3. Przestrzeganie zachowania tajemmicy shuzbowe;.
VII. UPRAWNIENIA
1. Zgdanie udzielenia przez zwierzchnika niszbednych wyjasnien
w przypadku niejasnosci lub watpliwosci wystepujgcych w toku pracy
oraz zwracania si¢ do niego o pomoc w przypadkach napotykania
trudnosci przy wykonywaniu zleconych obowigzkéw.
2. Uprawnienia wynikajgce z Kodeksu Pracy i z Zaktadowego
Regulaminu Pracy

Niniejszy zakres czynnosci; obowiazkow, uprawnieri i odpowiedzialnoéci jest integralng
€zgscig umowy o prace. Ry =

(podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej do skladania
oswiadczen w imieniu
pracodawcy)

Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomo$ci i przestrzegania i potwierdzam jego
odbidr.

-----------------------------------------

(data i podpis pracownika)




' g hortu | Rekreacji
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ul. gen. Stefana Rowackiego . —

86-050 Solec Kujawski,
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NIP 554-23-42-952 Solec Kujawski, dnia 30.12.2021 r.

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
(obowigzkéw, uprawniesi i odpowiedzialnosei)

dla Panij

zatrudnionej na stanowisku pracy: sprzgtaczka OSiR
L PODLEGLOSC SLUZBOWA:

Pani bezposrednim przetozonym jest:

Na stanowisku pracy (funkcji): KIEROWNIK HALI

II. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH Z ART. 100 KODEKSU
PRACY:
§1

Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowagd sie do
poleceti przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie §4 Sprzeczne z przepisami prawa lub
Umows o prace.

§2
Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:
1. przestrzegaé czasy pracy ustalonego w zakladzie pracy,
przesirzegad regulaminu pracy i ustalonsgo w zakladzie pracy porzadku,
przesuzegal przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisé
pizeciwpozarowych, 7
4. dbaé o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowywa¢ w tajemmnicy
informacje, ktérych ujawnienie mo globy narazi¢ pracodawce na szkode.
5. przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.
6. przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

(WA G )

. ZAKRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECTWPOZAROWEJ,

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegélnosci

1. znaé przepisy i zasady bespieczetistwa i higieny pracy, bra¢ udzat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,;

2. wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecefi i
wskazéwek przetozonych;

3. dbaé o nalezyty stan maszyn, urzgdzen i sprzetu oraz o porzadek i fad w
migjscu pracy;

4. stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielone $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
Przeznaczeniem;

5. poddawaé sie wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowaé si¢ do wskazar lekarskich;




6. niezwlocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoipracownikow, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie;

7. wspbldziataé z pracodawcsg i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

8. przestrzegaé przepis6w o ochronie przeciwpozarowej.

IV. ZAKRES OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z OBOWIAZUJACYCH
REGULAMINOW I INSTRUKCJI
1. regulamin pracy;
2. regulamin wynagradzania;
3. regulamin zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKU PRACY
PRACOWNIKA: sprzgtaczka

1. Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszezen,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz pomieszezenia do

przechowywania urzadzen i Srodkéw przeznaczonych do sprzatania, tj.:

- Mycie podlég w pomieszczeniach, na korytarzach,

klatkach schodowych, WC codziennie
- sprzgtanie pokoi hotelowych wg potrzeb
- Utrzymanie w czystosci mebli biurowych i innych przedmiotéw codziennie
- Odkurzanie kaloryferéw wg potrzeb
- Wynoszenie $mieci z koszy w pokojach, korytarzach

i toaletach codziennie
- Odkurzanie dywanéw i wyktadzin dywanowych codziennie
- nablyszczanie wykladzin pev raz w tygodniu
- Mycie i dezynfekowanie muszli ustepowych, pisuaréw codziennie
- Mycie umywalek, luster, pojemnikéw na mydto i papier codziennie
- Czyszczenie wycieraczek przy drzwiach wejséciowych codziennie
- Mycie parapetow wg porzeb
- Odkurzanie tapicerki mebli biurowych wg potrzeb
- Mycie kafelek $ciennych w toaletach wg potrzeb
- Czyszczenie oston okablowania sieci komputerowej,

kontaktéw, wiacznikow itp. raz w tygodniu
- Utrzymywanie w czystosci drzwi do pomieszczen biurowych wg potrzeb
- Czyszczenie lamp wg potrzeb
- usuwanie pajeczyn ze Scian, sufitdw wg potrzeb
- pielggnowanie i odkurzanie kwiatéw zywych i sztucznych wg potrzeb
- Mycie okien (marzec, czerwiec, wrzesien, grudzier) raz na kwartal
- mycie $cian w holu hali wg potrzeb
- pomoc przy wymianie poscieli w pokojach hotelowych wg potrzeb
- sprzatanie plyty boiska hali wg potrzeb
- sprzgtanie trybun na widowni wg potrzeb
-wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych ze sprzataniem zleconych
przez przetozonego

e -




Poszezegblne czynnodei powinny by¢ wykonywane z taka czgstotliwoécia, aby przydzielone
do sprzatania pomieszezenia i teren przed wejéciem do budynkéw, byly utrzymane w
nienagannym porzadky i czystosci.

2. Wiadciwe 1 0szezgdne uzywanie powierzonego sprzstu i frodkéw potrzebnych do
uirzymania czystosci,

3. Zglaszanie przetozonemuy zauwazonych awarii, uszkodzef w urzgdzeniach i
pomieszczeniach.

4. Wspélpraca z drugim pracownikiem Sprzgtajgcym, a takze z uzytkownikami pomieszczefi
Poprzez natychmiastowe reagowanie na biezzce potrzeby przez nich zgtoszone.

5.Dbanie o dobre imie OSiR.

VII. ZAKRES PRAW
Pracownik ma uprawnienia do: :
1. powiadomienie przetozonego lub innego pracownika, policji, pogotowia,
strazy pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji i dzialan,
2. odmowy wykonania zadasi w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub

3. zadanie od o0séb bedacych pod wptywem alkoholu Jub innych srodk6w
odurzajacych opuszezenia tereny kompleksu.
4. wprzypadku wystapienia awarii zasilania wigczenie zasilania awaryjnego.

VIIl. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Niniejszy zakres czynnosci, obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci jest integralng
Czgscig umowy o prace. BT TR »

(podpis pracodawcy Iub osoby
upowaznionej do skladania
oswiadezen w imieniu
pracodawcy)

Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosci przestrzegania i potwierdzam jego
odbidr,

5013 o/ -

(data i podpis pracownika)
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ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
(obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoSci)

dla Pani L
zatrudnionej na stanowisku pracy kasjer krytej ptywalni Q 0

I.  PODLEGLOSC SLUZBOWA:
Pana bezposrednim przetozonym jest:
Na stanowisku pracy (funkcji): Dyrektora OSiR

IL ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH Z ART. 100 KODEKSU
PRACY:
§1

Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
poleceni przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace.

§2
Placovml;c jest obowiazany w szezeg6lnosei:
przestizegaé czasu pracy ustalonego w zakiadzie pracy,
przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.
4. dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.
6. przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

(5 T N B
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III. ZAKRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I
HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci
pracownik jest obowigzany:
1. znaé przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;
2. wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przelozonych;
3. dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzgtu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy;
4, stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielone Srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,
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7. wspéldziataé 7 pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy
8. przestrzegaé Pprzepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

IV. ZAKRES OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH 7, OBOWIAZUJACYCH
REGULAMINOW I INSTRUKCJT
1. regulamin pracy:
2. regulamin Wynagradzania;
3. regulamin zaktadowego funduszy Swiadczer socjalnych.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOéCI) NA STANOWISKU PRACY
PRACOWNIKA: KASJER
1.Petnienie dyzury na Wyznaczonym stanowisky,
Terminowe przybycie do pracy.
3. Dostosowanie otoczenia do pelnienia obowiazkéw (v i
" Dboprawienie wygladu stanowiska PIZ8z posprzatanie i inne zabieo!
kosmetyczne,

uprawnien),

- Sprawdzenie stany ilodej paskéw z czipami elektronicznymi,

- NOsZenie w czasie wykonywania pracy stroju shizbowego.
4.Egzekwowanie od klient6w OSiR zatozenia obuwia ochronnego,
5.Wykonywanie Czynnosci przy sprzedazy:

- Sprzedaz biletéw i kamnetéw dla Klientéw indywidualnych i grup.

- Wydawanie i przyjmowanie Paskoéw z czipami oraz prawidiowa

- Sprawdzenie autentycznogci Przyjmowanych nominatéw
- Wystawianie faktur VAT,

6.Rozliczenie kasjera:
- Przeliczenie gotéwki i sformatowanie paczek banknotéw i rulonéw,
- Sporzadzenie dziennego utargu z przygotowaniem wplat do banku,
- Sporzadzenie raporty kasjera,
- sporzadzenie raporty dobowego i miesi¢cznego z kasy fiskalnej,

obowiazujacym regulaminem i cennikiem,
8.Sprzedaz biletéw na imprezy

9. Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie pieniedzy, dokument&w /v sejfie/

o o
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10.Zyczliwy stosunek do klienta i wiasciwe zatatwianie interesantow.
11.Wykonywanie polecefs wydawanych przez szefowg kasjerek oraz
bezposrednich przelozonych

12.Dazenie do oszczgdnodci i wypracowania dochodu przez OSiR

13.Przebywanie w boksie kasowym tylko oséb do tego uprawnionych.

14. Dozor mienia powierzonego przez klienta w szatni.

15. Odpowiedzialno$¢ materialna za rzeczy pozostawione w szatni

16. Udzielanie informacji interesantom o zasadach korzystania z basenu w oparciu
0 obowigzujgcy regulamin i cennik.

17. Dopﬂnowame aby wszyscy plywajacy klienci basenu pozostawili obuwie w
szatni i zatozyli klapki basenowe. Klienci wehodzacy na widownig zakladaja
ochraniacze na obuwie.

18. Pomoc osobom niepelmosprawnym przy zdejmowaniu odziezy i zamianie
wozka inwalidzkiego.

19. Dbalos¢ o czystoséi i estetyke w szatni.

20. Zglaszanie przelozonym wszystkich zauwazonych usterek oraz przekazywanie
przedmiotéw pozostawionych przez klientéw do sekretariatu do 2-tygodniowego
depozytu.

21. Wykonywanie polecen przetozonych.

22. Dbanie o dobre imi¢ OSiR.

VII. ZAKRES PRAW
Pracownik ma uprawnienia do:
1. powiadomienie pizelozonego lub innego pracownika, policii, pogotowia,
strazy pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podqmowame decyzji 1 dziatan.
2. odmowy wykonania zadafh w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia.
3. Zzadanie od 0s6b bgdacych pod wplywem alkoholu Iub innych $rodkéw
odurzajacych opuszczenia terenu kompleksu.
4. w przypadku wystapienia awarii zasilania wlgczenie zasilania awaryjnego.

VIII. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Jest Pani odpowiedzialna za powierzone mienie, fad i porzadek w obiekcie oraz
odpowiedzialno$é materia]nq za powierzone wartosci pieniezne .

Niniejszy zakres czynnosci, obowigzkdw, uprawnien i odpomedmalnoém jest mtegralnq
czgscig umowy o pracg.

~ e o g

(podpis pracodawcy lub 05@
upowaznionej do skiadania
o$wiadczen w imieniu
pracodawcy)

Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomoéci i przestrzegania i potwierdzam jego
odbior.
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Osrodek Sportu i Rekreag) \5
ul. gen. Stefana Roweckiego ,,Grota” 3

25 050 Selec Kujawski,

tel. 52/387 20 16, Solec Kujawski, dnia 22.08.2022 +.
NIP 554.23-42-952

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
(obowiazkéw, uprawnier odpowiedzialnogci)

dla Pana - _
Zatrudnionego na stanowisku pracy: STARSZY KONSERWATOR x ~7 Coho

I PODLEGLOSC SLUZBOWA:
Pana bezposrednim przelozonym jest:
Na stanowisku pracy (funkcji): DYREKTOR OSIR

I. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH Z ART., 100 KODEKSU
PRACY:

Pracownik jest obowigzany wykonywaé Pracg sumiennie i starannie oraz stosowagd sie do

polecen przefozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie 54 Sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace,

S
]

e

racownik jest obowigzany w szczegdinosci:

przesirzegad czasu pracy ustalonego w zakiadzie pracy,

- Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowrych.

dbac o dobro zakiady pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w taj emnicy
informacje, ktérych Ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode.

5. przestrzega taj emnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6. preestrzegaé w zakladzie pracy zasad wsp6lzycia spolecznego.

W

b

.  ZAKRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECTWPOZAROWEL.

Przeciwpozarowych jest podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczeg6lnogci
pracownik jest obowigzany:
1. znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniy
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,;
2. wykonywa¢ prace w Sposb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i
igieny pracy oraz stosowad si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przetozonych;

3. dbaé o nalezyty stan maszyn, urza;dzéﬁ 1 sprzgtu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;

Potwierdzam zgodnosé
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4. stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie zich
przeznaczeniem;

5. poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowaé sig¢ do wskazan lekarskich;

6. niezwiocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zaklad zie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie;

7. wspbldziataé z pracodawcy i przelozonymi w wypehianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy;

8. przestrzegaé przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

ZAKRES OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z OBOWIAZUJACYCH
REGULAMINOW I INSTRUKCJI

1. regulamin pracy;

2. regulamin wynagradzania;

3. regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKU PRACY

PRACOWNIKA:

1. Biezaca kontrola i korygowanie wszystkich parametréw wody basenowej oraz
zapisywanie wynikéw w dziennych kartach przegiadowych.

-. Plukanie, mycie i namulanie zbiomikéw filtracyinych zgodnie zz
sporzgdzonym harmonogramenm.

3. Wykonywanie kalibracji sond Ph i Cl zgodnie z instrukcja i ustalonym
grafikiem.

4. Kontrola zawarto$ci Cl i Ph w wodzie basenows;j (fotometrem) w miarg
potrzeb./ wyniki odnotowane w ksigzce pracy konserwatoré6w /

5. Dezynfekcja instalacji natryskowej oraz mycie i dezynfekcja zbiornikow
przelewowych zgodnie z ustalonym harmonogramem.

6. Biezaca kontrola pracy instalacji wentylacji i klimatyzacji oraz wezla
cieplnego.

7. Zapisywanie wykonanych czynnoéei obstugowych i pomiarowych w kartach
przegladowych i ksigzce pracy.

8. Sporzadzanie roztworéw podchlorynu sodu, kwasu siarkowego oraz siarczanu
glinu zgodnie z instrukcjg przy zachowaniu przepiséw BHP.

9. Usuwanie wszystkich usterek technicznych wystepujacych podczas
eksploatacji basenu w miarg swoich mozliwosci technicznych.

10. Wspéldzialanie z pracownikami firmy sprzatajacej na nocnych zmianach przy
sprzgtaniu i dezynfekeji basenu.

11. Pelnienie funkcji nadzorujacej teren zewngtrzny wokét basenu.

12. Dbanie o wyglad estetyczny terenu wokét basenu a w szezeg6lnoscei:
- W sezonie jesiennym usuwanie lisci wokét obiektu; w sezonie zimowym
od$niezanie oraz posypywanie piaskiem $ciezek komunikacyjnych i schodéw
wejsciowych.
- podlewanie terenéw zielonych i klombéw w miare potrzeb

13. Ochrona obiektu basenu, tj.

- sprawdzenie stanu zamknigcia drzwi, okien, zamkéw do pomieszezef basenu.



- niezwloczne powiadomienie dyrekiora w przypadku stwierdzenia wiamania

lub innego naruszenia majat, przebywania na terenie basenu

szczegolnie w porze nocnej oséb nieupowaznionych, Wystgpienia awarii
zasilania energetycznego lub awarii ogrzewania lub innej awarii moggce;
zagrozit zniszczeniu mienia lub spowodowaé zagrozenie dla oséb
przsbywajacych na terenie basenu,

14. Wykonywanie polecefi przelozonych

15. Dbanie o dobre imie OSiR

VI. ZAKRES PRAW
Pan ma uprawnienia do:
1. powiadomienie przetozonego lub innego pracownika, policji, pogotowia,
strazy pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzi i dzialas,
2. zadanie od 0s6b bedacych pod wptywem alkoholu lub innych §rodkéw
odurzajacych opuszezenia terenu basenn
3. wprzypadku Wystapienia awarii zasilania wlgczenie zasilania awaryjnego.

Niniejszy zakres czynnosci, obowigzkéw, uprawnief i odpowiedzialnogci jest integralng
cz¢scig umowy o prace.
DXREK TOR~

(podpis pracodawey lub osoby
upowazmionej do skladania
ofwiadezen w imieniu
pracodawey)

Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosci i przestrzegania i potwierdzam jego
odbidr.
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(data i podpis pracownika)
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Osrodek Sportu 1 Rekreacii

ul. gen. Stefana Roweckiego ..Greta” 3 o
86-050 Solec Kujawski, ( L

tel. 521387 20 16,
IP 554-23-42-852
NP 55 Solec Kujawski, dnia 22.08.2022 .

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
(obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnodci)

dla Pani

zatrudnionej na stanowisku pracy: sprzataczka krytej plywalni i zaplecza sportowego e 4

.  PODLEGLOSC SLUZBOWA:
Pani bezposrednim przetozonym jest:
Na stanowisku pracy (funkeji): DYREKTOR OSIR

IL. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH Z ART.. 100 KODEKSU
PRACY:
§1

Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace.

§2
Pracownik jest obowigzany w szezeg6lnosci:
przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadkw,
przesirzegal przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.
4. dbac o dobro zakiadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode.
przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.
6. przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

W B et

w

OI. ZAKRES OBOWIAZKOW Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegblnosci
pracownik jest obowigzany:

1. znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2. wykonywa¢ pracg w sposb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz stosowag si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przelozonych;

3. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzefi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;

4. stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

5. poddawa¢ sig wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowag sie do wskazan lekarskich;




6. niezwlocznie zawiadomié przetozonych o Zauwazonym w zaklad zie pracy
wypadku albo zagrozenin Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenistwie;

7. wspbidziataé z pracodaweg i przetozonymi w wypekianin obowigzkéw
dotyczacych bezpieczefstwa i higieny pracy;

8. przestrzegaé Przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;,

IV. ZAKRES OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z OBOWIAZUJACYCH

REGULAMINOW I INSTRUKCJI

1. regulamin pracy;

2. regulamin wynagradzania;

3. regulamin zaktadowego funduszu $wiadczefi socjalnych.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNN OSCI) NA STAN OWISKU PRACY
PRACOWNIKA: Sprzataczka krytej plywalni i zaplecza sportowego

1. Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen,

najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz pomieszczenia do przechowywania
urzadzen i $rodkéw Przeznaczonych do sprzatania, t.:

a mycie i dezynfekeja podi6g oraz wszystkich pomieszezef basenu oraz niecek
basenowych zgodnie z ofrzymanym harmonogeamern

2 wycieranie kurzn w meblach i ng meblach, na parapetach i sprzecie komputerowym {7
Wyigczeniem monitoréw), z parapetdw i grzejnikow,

s usuwanie zabrudzen z przeszklefi w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,

u mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i urzgdzen
sanitarnych w toaletach i tazienkach,
= mycie dozownikéw do mydia i recznikéw oraz luster,

= mycie balustrady schodéw, écian pokrytych glazurs, kabin prysznicowych, drzwi i
oscieznic oraz okien,

. state dogladanie i uzupekianie brakéw Srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach i przebieralniach, '

. opréznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych
zbiorczych poj emnikéw, (segregacja Smieci)

. Sprzgtanie pomieszczen dodatkowych w czasie petnienia zastepstwa na czas
nieobecnosci w pracy innej sprzataczki,(hala spottowa)

. Sprzatanie pomieszczen biurowych ,mycie okien i drzwi oszklonych na dostgpnych
wysokosciach,

" wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

Poszczegblne czynnosci powinny byé wykonywane z taka czgstotliwosci, aby przydzielone

do sprzatania pomieszczenia i teren przed wejsciem do budynkéw, byly utrzymane w

nienagannym porzadku i czystosci.

2. Wiasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzgtu i Srodk6w potrzebnych do
utrzymania czystogci.

3. Zglaszanie przelozonemuy zauwazonych awarii, uszkodzeri w urzadzeniach i
pomieszczeniach.

4. Wspélpraca z drugim pracownikiem Sprzatajacym, a takze z uzytkownikami pomieszczen
Ppoprzez natychimiastowe reagowanie na biezace potrzeby przez nich zgloszone.

Poiwisidzan




5.Dbanie o dobre imie OSiR.

Vil. ZAKRES PRAW
Pracownik ma uprawnienia do:
1. powiadomienie przetozonego lub innego pracownika, policji, pogotowia,
strazy pozarnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji i dziatan,
2. odmowy wykonania zadan w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia.
3. zadanie od 0s6b bedacych pod wptywem alkoholu Iub innych §rodkéw
odurzajacych opuszezenia terenu kompleksu.
4. w przypadku wystapienia awarii zasilania wigczenie zasilania awaryjnego.

VIII. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:
Jest Pani odpowiedzialna za powierzone mienie, tad i porzadek w obiekcie oraz
odpowiedzialna materialnie za powierzone wartosci pienigzne.
Niniejszy zakres czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest integralng
€ZgScig UMOWy 0 pracs. T

W
(Wou

~{fodpis pracedawcy lub osoby
upowazniongj do skiadania
ofwiadozen w imieniu
pracodawcy)

Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosci i przestrzegania i potwierdzam jego
odbidr.

AR I T
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) ’ " (data i podpis pracownika)




Osrodek Sportu | Rekreac]i — (M _
ul. gen. Stefana Roweckiego .:Grcta 3
86-050 Solec Kujawski,

tel. Sszizzg ig 19 2_‘2 Solec Kujawski, dnia 22.08.2022 1.
NIP 554-23-42-

ZAKRES CZYNNOSCI

dla Pana o il
zatrudnionego na stanowisku pracy: Ratownik X 5 ol

L. PODLEGLOSC SEUZBOWA:
Pana bezposrednim przetozonym jest:
Na stanowisku pracy (funkcji): DYREKTOR OSIR

.  ZAKRES OBOWIAZKOW :
o 81
Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do

poleceni przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa Sprzeczne z przepisami prawa [ub
umowg zlecenie
§2

Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:
o 1:'przéstEZé'ga§=:=féiasﬁf'prqcy ustalonego zgodnie z comiesigcznym harmonogramem godzin
it PRAEYLT RO e 43
2. przestrzegad przepiséw: oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych, S
3. dbaé o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego. :
wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawania w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych.

Ly g

OI.  SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA
STANOWISKU PRACY . _

1. Przestrzeganie regulaminu obowiazujgcego na basenie.

2. Stala obserwacja powierzchni wody i niezwloczne reagowanie na kazdy
sygnal wezwania pomocy oraz podejmowanie akcji ratowniczej.

3. Podejmowanie akcji ratowniczych w sytuacjach uznanych przez ratownika
Za zagrazajace Zyciu i zdrowin kapigcych.

4. Udzielenie I pomocy medycznej w sytuacjach koniecznych osobom
korzystajacym z basenu(skaleczenia ,urazy).

5. Kontrola stanu urzadzeri oraz sprzgtu, kt6re zapewniajg bezpieczeristwo 0séb
kapiacych sie.

6. Dbanie o porzadek w magazynie sprz¢tu do nauki ptywania.

7. Reagowanie na wszelkie wypadki naruszania obowigzujacego regulaminu

8. Informowanie na biezaco nauczyciela —opiekuna o problemach zwigzanych z
dyscypling uczniow .

9. Sprawdzanie ilogciowe grup zorganizowanych przed wejsciem i po
wyjsciu z basenu.

10. Przeprowadzanie krétkiego instruktazu grupom zorganizowanym przed
Potwierdzam zaodnnss
Z Oryginalem
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Iv.

wejsciem do wody. '

11, Codziennie przed uruchomienicm 2 zjezdzalni wodnych ,sprawdzanie stanu
technicznego ,

12. Obshuga dzwign basenowego dla niepetnosprawnych,

13. Zglaszanie potrzeb ¢o do uzupelnienia wyposazenia apteczki pierwszej
pomocy,

14, Prowadzenie na biezaco dziennika dyzuréw i przedstawienia go codziennie do
zatwierdzenia kierownikowi baseny,

15. Czynny udziat w imprezach i zajeciach organizowanych przez O S iR dla
klientéw basenu,

16 .Wspétudziat w organizowanych zawodach sportowych na basenie.

17. Niezwloczne powiadamianie kierownika basenu w przypadku zaistniatego
Wwypadku na basenie, lub powstania zagrozenia dla os6b korzystajacych z basenu,
18. W sytuacjach konfliktowych powiadomié ochrong obiektuy,

19. Wykonywanie polecer przetozonych.

20. Dbanie o dobre imigOSiR

ZAKRES PRAW

Pan ma uprawniénia do:

L. powiadomienie przelozonego lub innego pracownika, policji, pogotowia,
- Strazy pozamnej w sytuacji zagrozenia oraz podejmowanie decyzji i dziatar,
2. zadanie od oséb bedacych pod wptywem alkoholu Iub innych $rodkéw
odurzajacych opuszezenia terenu basenu a takze oséb naruszajgcych
regulaminu basenu opuszczania terenu basenu
3. w sytuacjach koniecznych wezwania ochrony obiektu w celu podjecia
skutecznej interwencii.

Niniejszy zakres czynnoscei, obowiazkéw, uprawnief | odpowiedzialnosci jest integralng
czgscig umowy o prace

Stwierdzam , iz niniejszy zakres obowigzkéw , uprawnies i odpowiedzialnogci jest mi Znany i
za jego przestrzeganie jestem odpowiedzialny zgodnie z obowiqzujq,.c_ylmi' Przepisami prawa.
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(hpug, F HYWE 9, 173 avvngenmmny vy
osoby upowaznionej do skladania
oswiadczeri w imienin Pracodawcy)

Powyzszy zakres ¢zynnosci przyjmuje do wiadomogei Przestrzegania i potwierdzam jego

odbidr)

(data i podpis pracownika )
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