tADA MIEJSKA

w Soleu Kujawskim
Solec Kujawski, 08.09.2022 r.

BRM.0003.17.2022

Pan
Adam Michalak
Radny Rady Miejskiej

W odpowiedzi na Pana zapytanie z dnia 26.08.2022 r. w zalaczeniu przesylam
odpowiedz Pana Tomasza Rudnego — Dyrektora Soleckiego Centrum Kultury w Solcu

Kujawskim.

Przeywodnidzgcy
Hadfjje iej

mgr Barttomiej Czaki
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Soleckie
Centrum Solec Kujawski, 08.09.2022 r.
Kultury

Tomasz Rudny
Dyrektor Soleckiego Centrum Kultury

L.dz. SCK 92/2022

Do Pana Adama Michalaka
Radnego Rady Miejskiej

za posrednictwem

Przewodniczacego Rady
Miejskiej
Bartlomieja Czakiego

W zwiazku z prosbg Pana Radnego Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim Adama
Michalaka informujg, ze z akt osobowych zostata wykonana zanonimizowana kserokopia

zakresOw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk:

— Gléwna ksiegowa

— Sekretarka — Kasjer

— Referent ds. kadr i plac (wakat)

— Ksiggowa

— Instruktor

— Instruktor

— Bufetowa, obstuga kina, organizator

— Instruktor, mt. referent ds. promocji

— Dekorator, kinooperator, instruktor

— Operator obshugi i napraw urzadzen technicznych (audiowizualnych) — pracownik
gospodarczy

— Instruktor, mi. referent ds. promocji

— Instruktor

— Instruktor do spraw plastyki

— Instruktor

— Instruktor

— Instruktor

— Pracownik gospodarczy

— Sprzataczka

— Sprzataczka

Z wyrazami szacunku

kIj) Y RéE KTO {R(j}m'y

Soleckiego Centrum Rul 7

[otou ke
Tomasz Rudny
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Stanowisko: Gtéwna Ksiegowa

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
Zatrudnionego na stanowisku pracy: Gléwnej Ksiegowe]

Podlegtosc stuzbowa

Pani bezposrednim przetozonym jest:

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu prady:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecef

przetozonych, kidre dotycza, pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, o prace.
§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestizegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

J) przestrzegaC  przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym ohowiazkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym, -

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

)



stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowag
sie do wskazari lekarskich,

5) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne osohy znajdujace sie w rejonie

zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczeristwie,

6) wspdidziatac z pracodawca, i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczeristwa i
higieny pracy.

Zakres obowiazkow (czynnosci) na stanowisku pracy:
1. Ewidencja wykonania budzetu
2. Ewidencja aktywow trwalych
3. Wyceny poszczegolnych skiadnikow aktywow i pasywdw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
4. Gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych w sposéb zabezpieczajacy:

—  przed zniszczeniem, uszkodzeniem , nieupowaznionym rozpowszechnianiem zgodnie z ustawa, o
rachunkowosci i ochronie danych

5. Sporzadzanie peinego zakresu sprawozdawczosci finansowej, budzetowej jednostki wg zasad
zgodnych z obowiazujacymi przepisami, ustawami

6. Koordynacja realizacji zadari poszczegdlnych stanowisk w procesie planowania budzetowego

7. Kontrola zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym, stata kontrola realizacji planu
zaangazowania wydatkdéw ( w catosci i poszczegéinych pozycjach)

8. Terminowe rozliczanie naleznosci i zobowiazan

9. Wiasciwe funkcjonowanie kasy SCK, rozliczanie pienigzne i ich ochrona

10.ochrona danych osobowych ( szczegélnie zgromadzonych w dokumentacii placowej i podatkowej
11. nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej

12. kontrasygnata na dokumentach z ktérych wynika zobowiazanie pieniezne

13. dokonywanie wstgpnego rachunku ekonomicznego zamierzonych projektéw, dziatari, grantéw i ich
wiasciwe rozliczenie

14. Promowanie optymalnych metod i sposobow pozyskiwania dochodéw i wydatkowania Srodkow przez
jednostke

W)
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Zakres uprawnieni

Wykonujac Swoje obowiazki giowne; ksiggowej - Ma prawo:

* Zadacod poszczegdlnych pracownikéw udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informagiji, wyjasnier,

*  udostepniania dokumentéw i wyliczer bedacych ich zrédiem

*  kontroli Wewnelrznych kasjerki i referenta ds kadr i plac

* wnioskowania do Dyrektora jednostki trybu wykonywania i prac niezbednych do Zapewnienia
prawidiowosci gospodarki finansowej

*  oodbioru kluczy 16,18

Zakres odpowiedzialnosci wynikajacych z art.124 Kodeksu pracy.
 jest odpowiedzialny za:

_ komputer, Monitor LCD19 o nr inwentarzowym $rodka trwalego 43/13/SCK/011/109
— [Izetelng realizacje obowiazkdw i odpowiedzialnosci dotyczace;

obszaru gospodarki finansowej
Wwynikajacej z ustawy o finansach publicznych

— Prawidiowa realizacjg ustawy o zamowieniach publicznych

— Prawidtowe, terminowe Spisy z natury i terminowe rozliczanie inwentaryzacji

plany i sprawozdania z potrocznego wykonania budzety

zatwierdzanie ( autoryzacja)

weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji
ustawy o kontroli zarzadczej

— Zarzagdza ryzykiem w ramach posiadanych kompetenciji

(data i podpis prac.






Soleckie Centrum
86-060 ST
tel. 092367 a7, telfls

G AN D6 TG
MNP 853:1G-20-(2

Stanowisko: Sekretarka - kasjer

Zakres obowiazkéw, uprawnier i odpowiedzialno$ci
Zatrudnionej na stanowisku pracy: sekretarka - kasjer

Podiegtoé¢ stuzbowa

- Pani bezposrednim przetozonym jest:
Giowna Ksiggowa w czesci kasjer
Zakres obowiazkéw wynikajacych z art.100 Kodeksu Pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig¢ do poleceri
przetoZonych, ktdre dotycza, pracy, jezeli nie S3 One sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, o prace.
§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczegéinoc:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
3) przestrzegaé  przepiséw oraz  zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w taj
Ujawnienie mogtoby narazic pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

emnicy informacje, kidrych

6) przestrzegad w zakladzie pracy zasad wspdizycia spolecznego.
Zakres obowigzkéw wynikajacych z art, 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:



1)

znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego

zakresu oraz poddawac sie Wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2)

wykonywac prace w sposcb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz

stosowac sig do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazéwek przetozonych,

3) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecon

ym badaniom lekarskim i stosowag

sig do wskazari lekarskich,

4)

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o Zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne osob

y znajdujace sie w rejonie

zagrozenia, o grozacym im niebezpieczeristwie,

5) wspdidziataé z pracodawca, i przetozonymi w wypet

nianiu obowiazkdw dotyczacych bézpieczeﬁstwa i

higieny pracy.

Zakres obowigzkéw (czynno$ci ) na stanowisku pracy:

Prawidlowe prowadzenie kasy | wszystkich Operacji zwiazanych z jej wlasciwym funkcjonowaniem
prowadzenie ewidenciji korespondencii wchodzacej i wychodzagej z SCK

zZabezpieczenie wiasciwego funkcjonowania sekretariatu w oparciu o instrukcje kancelaryjna

bierze udziat w prowadzonych przez instytucje wydarzeniach posiada orientacje w biezacej

dziatalnodci

dba o wizerunek firmy i polityke informacyjna, SCK

obstuga systemu bankowego w zakresie dokonywania ptatnosci oraz
pobierania informacji bankowych

zastepstwo referenta ds kadr i plac

prowadzi ewidencje sprzedazy przy u?.ycitj kasy fiskalnej zgodnie z § 6.1 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 14.03.2013 .

prowadzenie ewidencji sprzedazy w rejestrze Sprzedazy

prowadzenie obrotu drukami Scistego zarachowania

Sprawuje nadzdr nad bezrobotnym odbywajacym staz - opiekun bezrobotnego

Zakres uprawnieri:

jest uprawniona do

prowadzenia rozméw z ubezpieczycielem w ramach ubezpieczenia grupowego pracownikéw

L
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Zakupu materiatéw po uprzednim wyrazeniu zgody dyrektora zgodnie z ustawg 0 zamdwieniach
publicznych

i

Sporzadzania przelewdw ( regulacja zobowiazari)
odbioru kluczy do pomieszezeri nr 17,18,19

1

Zakres odpowiedzialnosci wynikajacych z art. 124 Kodeks pracy

. . jest odpowiedzialna za:
e komputer, monitor LCD22' LGE2242C o nrinwentarzowym $rodka trwalego 38/13/SCK/011/10

* odpowiada za gotéwke w kasie

Przyjmuje odpowiedzialnogé materialng za szkode Spowodowang, powstaniem niedoboru w kasie
® powierzony sprzet

e terminowe opfaty abonamentu RTV

oplaty ZAIKS , Zwiazek Artystow Wykonaweéw Stoart , Zwiazek Producentéw Audio Wideo ZPAV
e druki Scistego zarachowania

(data i podpis pracownika)



(pieczgé zakiadu pracy)
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86-050 SOLEC KUJA‘:SW
NIP 9531026733

Standwisko: Referent ds kadr i ptac
Instruktor

Zakres obowiazkéw, uprawnieri i odpowiedzialnoéci

Zatrudnionej na stanowisku pracy. Referent ds kadr i ptac

Instruktor

Podlegtos¢ stuzbowa

Pana bezposrednim przetozonym jest:
Dyrektor

W czesci referent ds kadr i plac — Gléwna Ksiegowa

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen

przetozonych, kidre dotycza, pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, o prace.
- §2. Pracownik jest obowiazany w szczegélnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

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

3) przestrzega¢  przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa | higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspdizycia spolecznego.

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisw i zasad bezpieczerfistwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem



pracownika. W Szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instry

Zagrozenia, o grozacym im niebezpieczeﬁstwie,
6) wspdidziata¢ 7 Pracodawcs, i przefozon

ymi W wypelnianiy obowiazkéw dotyczacych bezpieczeristwa i
higieny pracy.

Zakres obowigzkéw (czynnoéci) na stanowisky pracy:
1. Znajomog¢ Przepiséw z zakresy Prawa pracy
2. Wiasciwe Prowadzenie spraw ptacowych
—  Sporzadzanie list ptac dot. Wynagrodzeri i nagréd
= naliczanie podatky dochodowego od 0s0b fiz
niezbednych do rozliczen wiw podatky
~ Sporzadzanie kartotek Wynagrodzeri i podatky

ycznych oraz przyjmowanie oSwiadczer | deklaracji

~ Sporzadzanie dokumentgy rozliczeniowych dla zys

~ Wydawanie zaswiadczer o Wynagrodzeniy

—  Przygotowywanie dokumentacjj Wyptat wynagrodzeri 7 tytutu uméw zlecers jup umaow o dzielp
— okresowa analiza funduszu piac,

3. Wiasciwe Prowadzenie spraw kadrowych:
— Sporzadzanie uméw o prace

2



9.

catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem akt osobowych wszystkich zatrudnionych oraz
egzekwowanie wymogu dostarczania dokumentéw i upinanie ich na biezaco do teczek akt osobowych

ewidencja przyjec i zwolnier pracownikéw, archiwizacja dokumentéw zgodnie z regulaminem

przygotowywanie dokumentdw zgtoszeniowych i wyrejestrowujacych w systemie Platnik w celu emis
ZUS

przygotowywanie decyzji o wymiarze wynagrodzeri i dodatkéw

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci i niezbedne] ewidencji nieobecnodci oraz spraw
zwigzanych ze stazem pracy( wystuga lat, nagrody jubileuszowe)

prowadzenie rejestru urlopdw pracowniczych oraz zwolnieri od pracy

wystawianie Swiadectw pracy dla bytych pracownikéw

prowadzenie rejestru aktualnie zatrudnionych i bylych pracownikéw

wspdipracuje z PUP oraz UMIG w zakresie organizacji pracownikéw interwencyjnych,
publicznych, stazy , praktyk zawodowych , studenckich itp.

prowadzenie rejestru polecer wyjazdu stuzbowego

robét

rozliczanie pracownikéw z wykorzystanego urlopu i innych przerw w wykonywaniu pracy
Koordynacja i nadzér nad personelem sprzatajacym.

Prowadzenie zajgC z wybrana grupa amatorska,

planuje , opracowuje nowe projekty zgodnie z mozliwosciami,

wiacza sie w organizacje ferii zimowych i wakacji letnich

integruje , wspiera merytorycznie i organizacyjnie wiasciwy przebieg imprez, stalych form dziatalnosci
w siedzibie i poza siedzibg SCK

wspiera organizacyjnie program skierowany do senior6w.

Petni dyzury na imprezach wiasnych SCK i zleconych, dba nad ich wiasciwym przebiegiem.

Monitorowanie wiasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej we wspdtpracy z Dyrektorem i Giéwna,
Ksiegowa,

Wykonywanie innych zadan przewidzianymi przepisami prawa pracy oraz wynikajacych z poleceri
dyrektora

Zastgpuje kasjera w czasie jego nieobecnosci réwnoczesnie ponoszagc odpowiedzialno$é materialng,

za powierzone walory pieniezne

10. Sprawuje nadzdr nad bezrobotnym odbywajacym staz — opiekun bezrobotnego
11. koordynacja i nadzér nad obstuga, kasy kina kultura — kasjerka w kasie kina kultura



Zakres uprawnieri

ma uprawnienia do

—  zakupéw materialgw potrzebnych do prowadzenia sekgji ( po uzgodnieniy z dyrektorem kwoty
Przeznaczonej na Zakupy ) zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych
—  odbioru kluczy do Pomieszczer 1. 2.

Zakres odpowiedzialnosci Wynikajacych z art,124 Kodeksu Pracy
' ' jest odpowiedzialna za:

— odpowiedzialnog¢ Wynikajaca z zakresy obowiazkéw

— Zaterminowe Wywigzywanie Sig z nalozonych obowiazkdw
~ Prowadzenie archiwum SCK

' ('gaa',;};';;;;;aaa;;c;'}as'agasg
reprezentujacej pracodawce)



Stanowisko: Ksiggowa

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci

Zatrudnionej na stanowisku pracy: ksiegowa

Podleglosé stuzbowa
Pani bezpoérednim przetozonym jest:

Pelnigca obowigzki Dyrektor

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art.100 Kodeksu Pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie starannie oraz stosowaé si¢ do

polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace.

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zakltadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.



Zakres obowigzkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z

przepisami i zasadami bezpieczenstwa higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w ty

m zakresie polecen wskazéwek przetozonych,

3) poddawac si¢ wstepnym, okresowym kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé sie do wskazaf lekarskich,

4) niezwlocznie zawiadomié przetozone
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkie
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia,

g0 0 Zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
g0 oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

5) wspotdziataé z pracodawe

3 przetozonymi w wypeknianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczefistwa higieny prac

Zakres obowigzkéw (czynnoSci) na stanowisku pracy:

I. Prowadzenie sekretariatu

1) Prawidtowe prowadzenie kasy i wszystkich operacji zwigzanych z jej wiasciwym
funkcjonowaniem

2) prowadzenie ewidencji korespondencji wehodzacej wychodzacej z SCK
3) zabezpieczenie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu w oparciu o instrukcje
kancelaryjna

4) posiada orientacje w biezacej dzialalnogci SCK, prowadzi rejest w kalendarzu

zaplanowanych wydarzen,

5) dba o wizerunek firmy polityke informacyjna SCK

6) obsluga systemu bankowego w zakresie dokonyw.

ania platnosci oraz pobierania
informacji bankowych

7) prowadzi ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy fiskalnej zgodnie z $6.1 Rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 14.03.2013 r. wraz z péZniejszymi zmianami.
8) prowadzenie ewidencji sprzedazy w rejestrze sprzedazy

9) prowadzenie obrotu drukami Scistego zarachowania



II.

Czynnosci kadrowo- placowe; ksiegowe

A. Kadrowo-placowe

1)

2)

3)

4)

weryfikacja systemu informatycznego ZUS ePUE
- wydruk zwolnien lekarskich

- wydruk miesigcznych zestawief nieobecnosci pracowniczych

importowanie danych z systemy Kadrowo — ptacowego FAKT danych do
sporzagdzania deklaracji w systemie ZUS PLATNIK, wraz z wysylka danego
zestawu do systemu informatycznego ZUS.

Sporzadzenie, kontrola i nanoszenie nieobecnosci na Listy obecnosci pracownikow

sporzagdzanie Uméw cywilno-prawnych

- weryfikacja danych zleceniobiorcéw/ wykonawcow

- kompletowania dokumentéw niezbednych do sporzadzenia/ wyplaty umowy o
dzieto oraz wyplat umowy zlecenie i ich naliczanie.

sporzagdzenia dokumentdéw pod wyplate (rachunek, przelew, wyptata gotéwkowa)

B. Ksiegowe

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

kontrola wptacanych $rodkéw (bezgotéwkowych / gotéwkowych) oraz
bezposrednia kwalifikacja oraz rozliczanie pod odpowiednie dziatalnosci SCK oraz
rozliczanie wptywéw pod odpowiednie sekcje, osoby indywidualne (tworzenie kont
indywidualnych). Kontrola wplat na przestrzeni miesiecy oraz globalne sekcji

i innych dziataf. Nanoszenie danych pod rejestr miesigczny kontrolny do naliczen
VAT za dany miesigc

weryfikacja prawidlowosci naliczanej stawki VAT pod wplaty dokonywane w
SCK na przestrzeni dnia, miesiaca.

ustalanie zgodnosci z rejestrem kas fiskalnych (dwoch)
ustalanie zgodnosci wptat za pomoca terminali ptatniczych (dwdch)

wydruk WB, rozliczanie oraz nanoszenie danych pod rejestr miesigczny kontrolny
do naliczen VAT za dany miesiac.

weryfikacja i klasyfikacja, oraz obliczanie na fakturach proporcji rozliczanego
VAT pod miesigczny rejestr do naliczen VAT za dany miesigc

sporzadzenia miesigcznego zestawienia sprzedazy uwzgledniajgcego sprzedaz
zafiskalizowang na kasach rejestrujacych, wyciggach bankowych oraz
wystawionych faktur.



8) Sporzadzanie JPK (Jednolitych Plikéw Kontrolnych) na podstawie sporzadzonych
rejestréw sprzedazy i rejestréw zakupu.

9) wygenerowanie, sporzadzenie, weryfikacja i przestanie droga elektroniczna
deklaracji miesigcznych VAT oraz obowiagzkowych zestawien JPK za pomocg
platformy informatycznej e-VAT.JPK Ministerstwa Finansow.

10) tworzenie Uméw na sprzedaz dziatan prowadzonych w SCK. (min. urodzinek,
wynajmu, uméw wspétpracy dlugotrwatej)

11) weryfikacja oraz sporzadzanie uméw o wspolprace z podmiotami zewnetrznymi.

ITII.  Wykonywanie innych polecen przelozonego.

Zakres uprawnien:

jest uprawniona do

1) zakupu materialéw po uprzednim wyrazeniu zgody dyrektora zgodnie z ustawa o
zamOwieniach publicznych

2) sporzadzania przelewow (regulacja zobowiazan)

3) odbioru kluczy do pomieszczen nr 17,18,19

Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacych z art. 124 Kodeks pracy

jest odpowiedzialna za:

1) komputer, monitor
2) odpowiada za gotowke w kasie

3) przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialna, za szkode spowodowang powstaniem niedoboru
w kasie

4) powierzony sprzet
5) druki cistego zarachowania

25.05.2022
(data i podpis pracownik:



Stanowisko: instruktor

Zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnoéci
Zatrudnionego na stanowisku pracy: instruktor

Podlegtosé stuzbowa

Pana bezposrednim przetozonym jest:
Dyrektor

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecer

przetozonych, kidre dotycza pracy, jezeli nie $8,0ne sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, o prace.
§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczeginogci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku,
B 3) przestrzegad  przepiséw oraz  zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
b przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chronic jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktdrych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa | higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczeristwa | higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przépisami | zasadami bezpieczeristwa | higieny pracy oraz



, Okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowag
sie do wskazari lekarskich,

4) niezwlocznie Zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy w
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a ta
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczeﬁst\n/ie,

5) wspdldziataé z pracodawcy, i przef
higieny pracy.

ypadku albo zagrozeniy Zycia
kze inne 0soby znajdujace si¢ w rejonie

ozonymi w wypeianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczerstwa |

Zakres obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:

Instruktor Upowszechnia kulture, sztuke oraz formy i metody pracy z autorskimi zespotami
— Prowadzi zgodnie z zatrudnieniem sekcje

* Pprowadzi zajecia nayki gry na gitarze, ,perkusji | rysunku

- planuje, Opracowuje nowe projekty zgodnie z mozliwosciami
~ Pomaga przy imprezach

— Wiacza sie w Program zaje¢ dla dziegj i miodziezy w czasie ferij » Wakacji letnich (
Prowadzenie zajec)

opieka ,

~ Przygotowuje prezentacje grup muzycznych

= monitoruje mozliwosc pozyskiwania $rodkéw ( granty, konkursy ) i ich

Sporzadzanie konsultujac z
dyrektorem i gldwna, ksiggowa,

— Organizacja imprez okolicznogciowych ( przyjecia urodzinowe)

— udziat i aktywne wiaczanie we wiasciwg realizacje programu Sck

— Wspipraca przy Opracowywaniu i realizacjj planéw artystycznych , edukacyjnych oraz rekreacyjno-
Wypoczynkowych

= petnienie dyzuréw Przy realizacji imprez SCK Zleconych
~ Obsluga kasy kinowej

= Opracowuje regulamin pracowni

— Wykonywanie innych polecen Dyrektora majacych na uwadze wlasciwy przebieg imprez w obiekcie j w
terenie,

Zakres uprawnieri
ma uprawnienia do:

- zakupdw materiatdw PO Uzgodnieniu kwoty z dyrektorem zgodnie z ustawa o zaméwieniach
publicznych

)

)



— odbioru kluczy do pomieszczen: 6,8 kula, sala préb

Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacych z art.124 Kodeksu Pracy

jest odpowiedzialny za:

powierzony sprzet

|

materiaty

dziennik zaje¢

|

scenariusze imprez

R walory pieniezne w kasie kina kultura.

Niniejszy zakres obowiazkéw, uprawnier | odpowiedzialnoci jest integralna, czescia umowy o prace

ﬁ A1.0%.7048..

( * (dataipodpis pracownika)

(podpis pracodawcy )
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Stanowisko: instruktor

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
Zatrudnionego na stanowisku pracy: instruktor

Podlegto$é stuzbowa

Pana bezposrednim przetozonym jest:
Dyrektor

Zakres obowiazkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i staranni
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezelinie $3 One sprzeczne z
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegéinosai:

€ oraz stosowac sie do polecen
przepisami prawa lub umowg o prace.

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
3) przestrzegat przepisobw oraz zasad bezpieczenstwa

| higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4)dba¢ o dobro zaklady pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w taj
Ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

emnicy informacje, ktérych

6) przestrzegaé w zakiadzie pracy zasad wspétzycia spofecznego.

Zakre_s obowigzkow wynikajacych z art. 211 Kodeksy Pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa | higieny pracy jest podstawowym  obowigzkiem
pracownika. W szczegélnoci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego

zakresu oraz poddawaé sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w Sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

<



stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) poddawag sie wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecon
sig do wskazar lekarskich,

ym badaniom lekarskim i stosowaé

4) niezwlocznie zawiadomié Przeiozonego o Zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniy Zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspbipracownikéw, a takze inne osch
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

5) wspétdziatag z pracodaweg i przelozonymi w wypet
higieny pracy,.

Y znajdujace sie w rejonie

nianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczeristwa |

Zakres obowigzkéw (czynnosci) na stanowiskuy pracy:

— Instruktor upowszechnia kulture, sztuke oraz formy i metody pracy z autorskimi - zespotami

prowadzi zgodnie z zatrudnieniem sekcje oraz zespoly o charakterze amatorskim
- prowadzi zajecia nauki ary na gitarze, , foto klub

= planuje, opracowuje nowe projekty zgodnie z mozliwosciami

— Pomaga przy imprezach

— Wiacza sie w program zaje¢ dla dzieci i miodziezy w czasie ferii wakagji letnich (
prowadzenie zajed)

opieka ,

~ Przygotowuje prezentacje grup muzycznych

— monitoruje mozliwosci pozyskiwania $rodkéw ( granty, konkursy ) i ich Sporzadzanie konsultujac z
dyrektorem | gtowna ksiegowa

— udziati aktywne wigczanie we wiasciwg realizacje programu SCK

integruje, wspiera merytorycznie dziatalnosé Srodowiska ludzi miodych.

— pelnienie dyzurow Przy realizacji imprez SCK | Zleconych

— obstuga sprzetu projekcyjnego w kinie.

—  Opracowuje regulamin pracowni

~ Wspoipraca przy Opracowywaniu i realizacji planow artystycznych , edukacyjnych oraz rekeracyjno-
wypoczynkowych

— Wykonywanie innych polecen Dyrektora majacych na uwadze whasciw
terenie.

y przebieg imprez w obiekcie i w
—  Opracowywanie opisu dziatalnosci SCK do Sprawozdan finansowych

Zakres uprawnien

Ma uprawnienia do:

- zakupdw materiatow PO uzgodnieniu kwoty z dyrektorem zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych




- do prowadzenia rozméw z partnerami instytucji

— odbioru kluczy do pomieszczen: 6,8,kula, sala prob

Zakres odpowiedzialnosci wynikajacych z art.124 Kodeksu Pracy

jest odpowiedzialny za:

powierzony sprzet

|

materiaty

|

dziennik zaje¢

scenariusze imprez

informacje , promocije, aktualizacje strony internetowej

obstuge fotograficzng

Niniejszy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest integralng czescig umowy o prace .

(data i podpis pracownixa) (podpis pracodawey )



"sa.u)

e



(pieczgé zaktadu pracy)

Soleckie Centrum Em“mzq
U, e e RUJAWSK Stanowisko: bufetowa, obstuga kina, organizator
86-050 SOLEC KUJAWSR

NiP 8631026793

Zakres obowigzkdéw, uprawnier i odpowiedzialno$ci

Zatrudnionego na stanowisku pracy:bufetowa, obsiuga kina, organizator

Podlegtos¢ stuzbhowa

Pani bezposrednim przelozonym jest:
Dyrektor

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do poleceri

przetozonych, kidre dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, 0 prace.
§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczegéinosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzegaC  przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zakiadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacie, ktdrych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegad tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspéizycia spolecznego.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany: ,
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych,



3) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowag
sie do wskazari lekarskich,

4) niezwiocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia

lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczeristwie,

5) wspdtdziata¢ z pracodawcs, i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczeristwa |
higieny pracy.

Zakres obowigzkéw (czynnos$ci) na stanowisku pracy:

Instruktor upowszechnia kulture, sztuke oraz formy i metody pracy z autorskimi zespotami.

Prowadzi zgodnie z zatrudnieniem sekcje o charakterze amatorskim , By¢ Kobieta”

planuje, opracowuje nowe projekty zgodnie z mozliwogciami , Po konsultacji z Dyrektorem i giéwna,
ksiegowa,

Monitoruje mozliwosci pozyskiwania $rodkow ( granty, projekty,konkursy)
Organizacja imprez, widowni , wspdipraca ze szkotami, instytucjami artystycznymi spofecznymi,
klubami seniora oraz zakladami pracy , sponsorzy.

Wspdipraca przy opracowywaniu i realizacji planéw artystycznych, edukacyjnych oraz rekreacyjno
- Wypoczynkowych,

Prowadzenie dziennika placéwki i stosownej sprawozdawczosci,
petnienie dyzuréw przy realizacji imprez SCK i zleconych.

opracowanie Regulaminu Pracowni.

Wykonywanie innych polecer dyrektora majacych na uwadze wiasciwy przebieg imprez w obiekcie i w
terenie.

zamykanie i otwieranie pomieszczen w trakcie pracy
obsluga imprez plenerowych, okolicznosciowych poza SCK
obstuga punktu informacyjnego SCK

dbanie o zieleri i kwiaty przed i w budynku

zglaszanie potrzeb wynikajacych z zajmowanego stanowiska.
Obstuga kasy w kinie kultura.



- L)
2z

Zakres uprawnien

ma uprawnienia do:

- zakup6w materialéw po uzgodnieniu z dyrektorem kwoty przeznaczonej na zakupy zgodnie z ustawa
0 zamdwieniach publicznych

— do prowadzenia rozméw z partnerami instytucji po wstepnym uzgodnieniu z dyrektorem instytucji

Zakres odpowiedzialnosci wynikajacych z art.124 Kodeksu Pracy
jest odpowiedzialna za:

— powierzony sprzet

— materialy

— dziennik zajeé

scenariusze imprez i wiasciwy ich przebieg (koordynowanie, inspirowanie i profesjonalna realizacja,
pomoc merytoryczna

— konspekty zaje¢

— walory pieniezne w kasie kina kultura

Niniejszy zakres obowiazkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci jest integralng, czescia umowy o prace .

(data i podpis pracownika)

(podpis pracodawcy )



",
A

Bl




(pieczg¢ zaktadu pracy)

Stanowisko: Instruktor,
ml, referent ds. promocji

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$eci

Zatrudnionego na stanowisku pracy: Instruktor, mi. referent ds. promocji

Podleglos$¢ stuzbowa
Pana bezposrednim przelozonym jest:
Dyrektor
Zakres obowigzkéw wynikajacych z art, 100 Kodeksu pracy:
§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie starannie oraz stosowaé si¢ do.
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie 3 one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsa o prace.
$2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzega¢ regulaminu pracy ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczernistwa i higieny pracy, a takze
przeciwpozarowych, przepisow

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

. 5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wsp6lzycia spotecznego.

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnoscei pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,



2) wykonywa¢ prace w sposGb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen wskazéwek przetozonych,

4) poddawag sie wstepnym, okresowym kontrolny

m oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim stosowaé si¢ do wskazaf lekarskich,

5) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi sprzetu oraz o

porzadek lad w miejscu
pracy

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozone
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkie
znajdujgce si¢ w rejonie Zagrozenia,

80 0 zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
g0 oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoitdziataé z pracodawcg przetozony
bezpieczenistwa i higieny pracy.

8) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

mi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych

9) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

Zakres obowigzkow (czynmnoSci) na stanowisku pracy:

- Instruktor upowszechnia kulturg, sztuke oraz formy i metody pracy z autorskimi zespotami,

- Planuje, opracowuje nowe projekty zgodnie z mozliwosciami, po konsultacji z dyrektorem i
gléwna ksiegowa,
- Wiacza sig¢ w program zajeé dla dzieci i miodzie

zy w czasie ferii, wakacji letnich (opieka
prowadzenie zajec),

- Aktualizacja materiatéw marketingowych: strona internetowa, wyswietlacz, broszury,
foldery,

- Komunikacja wewnetrzna: przygotowanie i redagowanie narzedzi komunikowania i
informowania pracownikéw (ulotki, tablica informacyjna, ship reklamowy),

- Monitoruje mozliwosci pozyskiwania srodkéw (granty, projekty, konkursy) - sponsorzy,
darczyncy,

- Organizacja imprez, widowni, WwspOlpraca ze szkotami, instytucjami artystycznymi
spofecznymi, klubami seniora oraz zaktadami pracy,
- Pomoc organizacyjna w prowadzonych przez instytucje wydarzen kulturalnych ,

- Biezaca znajomos$é planéw instytucji, rozpoznawanie rynku artystycznego, szukanie
partneréw do wspolpracy

- Organizacja imprez okolicznosciowych (przyjecia urodzinowe),

- Organizacja imprez integracyjnych i okolicznoécio

wych zleconych, dbanie o pozytywny
wizerunek instytucii,



- Wspblpraca przy opracowywaniu i realizacji planow artystycznych, edukacyjnych oraz
rekreacyjno - wypoczynkowych,

- Pelnienie dyzur6w przy realizacji imprez SCK i zleconych,
- Opracowanie Regulaminu Pracowni,

- Prowadzenie ,,mlodziezowej grupy teatralne;”,

- Wykonywanie innych polecen dyrektora majgcych na uwadze wlasciwy przebieg imprez w
obiekcie i w terenie.

Zakres uprawnien:
ma uprawnienia do:

- zakup6w materiatléw po uzgodnieniu z dyrektorem kwoty przeznaczonej na zakupy zgodnie
z ustawa o zamo6wieniach publicznych

- do prowadzenia r0zméw z partnerami instytucji po wstepnym uzgodnieniu z dyrektorem
instytucji

- odbioru kluczy do pomieszczefi 0 numerach: 3 (promocja)

Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacych z art.124 Kodeksu Pracy
-jest odpowiedzialny za:
- powierzony sprzet,
- materiaty,
- dziennik zajeg,
- scenariusze imprez i wlasciwy ich przebieg (koordynowanie, inspirowanie i profesjonalna
realizacja, pomoc merytoryczna),

- konspekty zajec,

Niniejszy zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci jest integralng czeéciag umowy o
prace.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)
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Stanowisko: dekorator- kinooperator
instruktor

Zakres obowiazkdéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci
Zatrudnionej na stanowisku pracy:dekorator- kinooperator- instruktor

Podlegtosé stuzbowa

Pani bezposrednim przeloZzonym jest:
Dyrektor

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do poleceri

przelozonych, ktdre dotycza, pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, 0 prace.
§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzegaC  przepiséw oraz zasad bezpieczerfistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zakiadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktdrych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspéizycia spotecznego.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:

1) zna€ przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

4d



2) wykonywaé prace w sposcéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz

stosowac sig do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywad przydzielonych Srodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac

sie do wskazar lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia

lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikéw, a takze inne 0soby znajd
zZagrozenia, o grozacym im niebezpieczeristwie,

7) wspéidziatac z pracodawca, i przetozonymi w wypel
higieny pracy.

ujace sie w rejonie

nianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczeristwa i

Zakres obowiazkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:

_ Koordynacja prac i nadzér nad personelem sprzatajacym i gospodarczym.

— zamykanie i otwieranie pomieszczen w trakcie pracy

— dbanie o estetyczny wystrd pomieszczeniach,

— Pomoc przy scenografii i organizacji imprez kulturalnych

— obstuga imprez plenerowych, okolicznosciowych poza SCK

— zglaszanie potrzeb wynikajacych z zajmowanego stanowiska

obstuga kina ; projekeja filméw, sprzedaz biletéw, kontrola, reklama itp.

Przygotowanie oprawy plastycznej , scenografii w miejscach w ktdrych odbywaja sie imprezy,
spotkania , warsztaty, koncerty, spektakle itp.

Pomoc przy przygotowaniu wystaw i imprez okolicznosciowych .0rganizacji wermnisazy ferii , wakagji
imprez plenerowych itp.

—  Obstuga szatni i punktu informacyjnego

wykonywanie wszelkich zadari na polecenie Dyrektora , Zapewniajacych prawidiowe
funkcjonowanie SCK



Zakres uprawnieni

ma uprawnienia do;
¢ Odbioru kluczy do pomieszczeri w placéwce
*  Sporzadzanie zamdwieri na $rodki czystosci.

Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacych z art.124 Kodeksu Pracy
jest odpowiedzialna za:

mienie instytucji , fad i porzadek w jego pomieszczeniach

powierzony sprzet zmechanizowany i odpowiednia, jego eksploatacje
sporzadzanie grafikéw pracownikéw gospodarczych i personelu sprzatajacego
*  czystosc, tad i porzadek w obiekcie i poza.

(dataipc pis pracownika) . (podpis pracbdawcy)
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Stanowisko: Operator obstugi i
napraw urzadzen
technicznych

(audiowizualnych) - pracownik
gospodarczy

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

Zatrudnionej na stanowisku pracy: operator obstugi i napraw urzadzen technicznych ( audiowizualnych) —
pracownik gospodarczy

Podlegtosé stuzbowa

Pana bezposrednim przelozonym jest;

Zakres obowiazkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen

przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

1) przestrzegat czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegat  przepisow oraz zasad bezpieczestwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4)dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

Zakres obowigzkoéw wynikajgcych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisow | zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegoinosci pracownik jest obowigzany:



1) znaé Przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instrukt

azu z tego

zakresu oraz poddawag sig wymaganym €gzaminom Sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z prz

episami i zasadami bezpieczerstwa | higieny pracy oraz

stosowac sie do Wydawanych w tym zakresie polecer i wskazowek przetozonych,

Ze Uzywac Przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich Przeznaczeniem,

5) poddawag sie wstepnym, okresowym i kontroln

ym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowag

sie do wskazar; lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié Przetozonego o zauwas

7) wspoldziataé z Pracodawcy i przefozon

higieny pracy.

Zakres obowigzkow (czynnosci) na stanowisky pracy:

Zabezpieczenie urzadzen w SCK pod wzgledem BHP ppoz

likwidacja sprzetu

obstuga i konserwacja urzadzen akustycznych

obsfuga sprzetu projekcyjnego w kinie

Oprawa nagtodnieniowa, oSwietleniowa imprez

Opracowanie podktadéw muzycznych dla potrzeb sekcji SCK

whasciwe przechowywanie i Zabezpieczanie Sprzetu i urzadzen powierzonych do Wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, w czasie pracy , jak i po jej zakoriczeniy

biezace Naprawy - konserwacja Wyposazenia i budynky SCK

prowadzenie magazynu gospodarczego

Zakres uprawnien

ma uprawnienia do:

- zakupow materiafdw PO Uprzedniej zgodzie Dyrektora ( zgodnie z ustawg o zamowieniach pubﬁcznych

- do prowadzenia rozméw Z partnerami instytucji w zakre

sie obstugi technicznej, bezpieczeristwa imprez

- odbioru kluczy; brama, 11,12




Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacych z art.124 Kodeksu Pracy
jest odpowiedzialny za:
komputer + monitor o nr inwentarzowym $rodka trwalego 34/13/SCK/011/106, 36/13/SCK/011/106

prace zwiazane z zabezpieczeniem imprez pod wzgledem akustycznym i naglosnieniowym
o dozor i sprawy zwigzane z ochrong obiektu

° Sprawy zwigzane z obrong cywilng

® powierzony sprzet

e materialy

e prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz dokonania w niej wpisow

Niniejszy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest integralng czesScig umowy o pra-ce

( podpis pracownika)

(podpis pracodawcy )
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Stanowisko: Instruktor,
ml. referent ds. promocji

Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

Zatrudnionego na stanowisku pracy: Instruktor, mt. referent ds. promociji

= Podleglosé¢ shuzbowa
Pani bezposérednim przetozonym jest:
p.o. Dyrektor

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:
§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie starannie oraz stosowa¢ sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace.
$2. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

. 2) przestrzegac regulaminu pracy ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przeciwpozarowych, przepiséw

4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazié pracodawceg na szkode,

5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

| _ 6) przestrzegac¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

\ Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

| Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
. obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:



1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniy i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawag sie Wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami b

ezpieczenistwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen

wskazéwek przetozonych,
4) poddawag sie wstgpnym, okresowym kontro

Inym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

5) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi sprzetu oraz o porzadek lad w miejscu
pracy

6) niezwlocznie zawiadomié przelozone
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspbldziataé z pracodawca przetozonymi w wypeknianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

g0 0 zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo

8) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacije,
ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,

9) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

Zakres obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:

- Instruktor upowszechnia kulture, sztuke oraz formy i metody pracy z autorskimi zespotami,

- Planuje, opracowuje nowe projekty zgodnie z mozliwosciami, po konsultacji z dyrektorem i
gléwng ksiggowa,
- Wlacza si¢ w program zajgc dla dzieci i mlodzie

zy W czasie ferii, wakacji letnich (opieka
prowadzenie zajec),

- Aktualizacja materiatéw marketing

owych: strona internetowa, wyswietlacz, broszury,
foldery,

- Komunikacja wewngtrzna: przy

gotowanie i redagowanie narzedzi komunikowania i
informowania pracownikéw (ul

otki, tablica informacyjna, stup reklamowy),
- Monitoruje mozliwosci

pozyskiwania Srodkéw (granty, projekty, konkursy) - sponsorzy,
darczyncy,

- Organizacja imprez, widowni, wspolpraca ze szkotami, instytucjami artystycznymi
spotecznymi, klubami seniora oraz zakiadamj pracy,

- Pomoc organizacyjna w prowadzonych przez instytucje wydarzefi kulturalnych ,

- Biezaca znajomo$é planéw instytucji, rozpoznawanie rynku artystycznego, szukanie
partneréw do wspélpracy

- Organizacja imprez okolicznosciowych (przyjgcia urodzinowe),

-



- Wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji planéw artystycznych, edukacyjnych oraz
rekreacyjno - wypoczynkowych,

- Pelnienie dyzuréw przy realizacji imprez SCK i zleconych,
- Obstuga kasy kinowe;j,
- Opracowanie Regulaminu Pracowni,

- Wykonywanie innych polecen dyrektora m

ajacych na uwadze wiasciwy przebieg imprez w
obiekcie i w terenie.

Zakres uprawnien:
-ma uprawnienia do:

- zakupéw materialéw po uzgodnieniu z dyrektorem kwoty przeznaczonej na zakupy zgodnie
z ustawa o zamé6wieniach publicznych

- do prowadzenia rozméw z partnerami instytucji po wstepnym uzgodnieniu z dyrektorem
instytucji

- odbioru kluczy do pomieszczen o numerach: 1, 8, 10, kula, garderoba przy scenie

Zakres odpowiedzialno$ci wynikajacych z art.124 Kodeksu Pracy
- jest odpowiedzialna za:
- powierzony sprzet,
- materiaty,
- dziennik zajeé,
- scenariusze imprez i wiasciwy ich przebieg (koordynowanie, inspirowanie i profesjonalna
realizacja, pomoc merytoryczna),
- konspekty zajgc,
- walory pieniezne w kasie Kina Kultura.

Niniejszy zakres obowigzk6éw, uprawnien i odpowiedzialno$ci jest integralng czescia umowy o
prace.

Ci03 232

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)
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(pieczgé zakladu pracy)

Zakres ohowiazkdéw, uprawnieni i odpowiedzialnosci

Zatrudnionej na stanowisku pracy: instruktor

Podlegtos¢ stuzbowa

Pani bezposrednim przetozonym jest:

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do poleceri

przetozonych, kidre dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, o prace.
§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
3) przestrzegad przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktdrych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

B) przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:
Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczerstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy | zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instrukiazu z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,



2
2) wykonywac prace w sposb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz stosowagé
sie do wydawanych w tym zakresie polecen | wskazdwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych Srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stésowaé sie
do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu Zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspéipracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie

zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczeristwie,

7) wspdidziatac z pracodawca, i przelozonymi w Wypetnianiu obowiazkéw dotyczapych bezpieczenstwa i higieny
s
pracy.

?

Zakres obowiazkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:

Opracowywanie koncepcji wystaw, wernisazy, konkurséw plastycznych i innych form w zakresie plastyki
z wyszczegoinieniem kosztéw z tym zwiazanych.

Organizacja zatwierdzonych do realizacji imprez plastycznych.

Przygotowanie oprawy plastycznej , scenografii w miejscach w ktérych odbywaja, sie imprezy,
spotkania , warsztaty, koncerty, spektakle itp.

Montaz i demontaz oraz wiasciwa ekspozycja prac, eksponatéw SCK.

— Organizacja przegladdw, konkurséw plastycznych.

Utrzymywanie statego kontaktu z Biurami Wystaw Artystycznych z caiego kraju oraz z lokalnym
srodowiskiem artystycznym.

Nabor kandydatow i prowadzenie dziecigeej i mlodziezowej sekdji plastycznej i prowadzenie dziennika
zajed.
— Wspdtpraca z innymi pracownikami SCK.

— Prowadzenie kroniki SCK

Przygotowanie plakatéw , zaproszeri i innych plastycznych projektéw wydawniczych.
— Opracowanie Regulaminu Pracowni Plastycznej

monitorowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw (granty, projekty, konkursy) i ich sporzadzanie
konsultujac z dyrektorem i giéwna, ksiegowa,

udziat i aktywne wiaczanie we wiadciwa, realizacje programu SCK

zastgpuje referenta ds marketingu w zakresie przygotowywania i redagowania narzedzi komunikowania i
informowania pracownikGw ( ulotki, tablica informacyjna, stup reklamowy)




Sprawuje nadzdr nad bezrobotnym odbywajacym staz — opiekun bezrobotnego

Zakres uprawnien

ma uprawnienia do:
zakupow materiatéw po uzgodnieniu z dyrektorem kwoty na zakupy zgodnie z ustawa, 0 zamowieniach
publicznych
— do prowadzenia rozméw z partnerami instytucji

— odbioru kluczy do pomieszczeri 13,17

Zakres odpowiedzialnosci wynikajacych z art.124 Kodeksu Pracy
' *jest odpowiedzialna za:

komputer + monitor o numerze inwentarzowym $rodka trwatego 33/13/SCK/011/111
- powierzony sprzet

— materialy

Niniejszy zakres obowiazkéw, uprawnier | odpowiedzialnoci jest integralng CzgScia umowy o prace .

(data i podpis pracownika)

(podpis pracodawcy )



LT,



Soleckie Centrum Kultury
ul. Baizwnikiw o Woinod/ i Demokiacie 1
86-050 SOLEC KUJAWSK|

" GRERRIA P 0o+
Stanowisko: instruktor plastyki

Zakres ohowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
Zatrudnionego na stanowisku pracy: instruktor plastyki

Podlegtos¢ stuzbowa

Pani bezposrednim przelozonym jest:
Dyrektor

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do poleceri
przetozonych, kidre dotycza pracy, jezeli nie S8 0Ne Sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, 0 prace.
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,

a takze przepisw przeciwpozarowych,
4) dbac o dobro zakt

adu pracy, chronic jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

)

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
)
)

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym,



g

2) wykonywag prace w sposcb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz stosowac
sig do wydawanych w tym zakresie polecer i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzeri, narzedzi i SPrzgtu oraz o porzadek i fad w mi
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej,

ejscu pracy,
a takze uzywad przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym

do wskazari lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomic przelozonego o Zauwazonym w zaki

adzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia

zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczeristwie,

7) wspéidziatac z pracodawca, i przel

0zonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczeristwa | higieny

pracy.

Zakres obowiazkéw (czynnosci) na stanowisky pracy:

Opracowywanie koncepcj
tym zwigzanych,

I konkurséw i innych form w zakresie plastyki z wyszczegodlnieniem kosztéw z

Pomoc przy przygotowaniu Wwystaw i organizacji wernisazy.

Organizacja Zatwierdzonych do realizacji imprez plastycznych.

Przygotowanie Oprawy plastycznej , scenografii w miejscach w ktdrych odbywaja, sig imprezy,
spotkania , warsztaty, koncerty, spektakle itp.

Montaz i demontaz oraz whasciwa ekspozycja prac, eksponatéw SCK.

Organizacja przegladéw, konkurséw plastycznych.

Utrzymywanie statego kontaktu z Biurami Wystaw Artystycznych z calego kraju oraz z lokalnym
Srodowiskiem artystycznym,

Nahdr kandydatéw i prowadzenie miodziezowe; sekji plastycznej , oraz otwartych spotkari ze sztuka, |
prowadzenie dziennika zajed.

Wspéipraca z innymi pracownikami SCK.,

Prowadzenie kfoniki SCK

konsultacje dla oséb ubiegajacych o przyjecie do szkdt, uczelni artystycznych.
Przygotowanie plakatéw | zaproszeri i innych plastycznych projektow wydawniczych.
Opracowanie Regulaminu Pracowni Plastycznej

monitorowanie mozliwogci pozyskiwania $rodkdw ( granty, projekty, konkurs

y) i ich sporzadzanie
konsultujac z dyrektorem i gtdwna ksiegowa,

udziat i aktywne wiaczanie we whasciwg realizacje programu SCK




zastgpuje referenta ds marketingu w zakresie przygotowywania i redagowania narzedzi komunikowania i
informowania pracownikéw ( ulotki, tablica informacyjna, stup reklamowy)

Zakres uprawnieri

ma uprawnienia do:

- zakup6w materiatéw po uzgodnieniu z dyrektorem kwoty na zakupy zgodnie z ustawa, 0 zaméwieniach
publicznych

— odbioru kluczy do pomieszczer 9

Zakres odpowiedzialnoéci wynikajacych z art.124 Kodeksu Pracy

jest odpowiedzialna za:

komputer + monitor o numerze inwentarzowym $rodka trwatego 33/13/SCK/011/111
— powierzony sprzet

— materialy, wasciwe przechowywanie archiwizowanie wystaw, prac plastycznych i materialgw

scenograficznych.

Ninigjszy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest integralna czescia umowy o prace .

. M. 2018

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawey )
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Scleckie Centrum Kultury
ul. Baiownivdw o Wolnodt i Demakeag ie 1
86-05G SOLEC KUJAWSK|
lel. 052 387 9310, tel fiax 052 3BT 8311

(pisrzeszaktadibrrasy) o

Stanowisko: instruktor

Zakres obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci

Zatrudnionej na stanowisku pracy: instruktor

Podlegtosé¢ stuzbowa

Pana bezposrednim przetozonym jest:
Dyrektor

Zakres obowiazk6w wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowad sie do polecer

przetozonych, kidre dotycza, pracy, jezeli nie S One sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, o prace.
§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadku,

3) przestrzega¢  przepiséw oraz zasad bezpieczedstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zakiadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktdrych

Ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegéinosci pracownik jest ohowiazany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz



stosowac sie do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazowek przetozonych,

3) poddawad sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac
sie do wskazan lekarskich,

4) niezwiocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczeristwie,

5) wspdidzialad z pracodawca, i przefozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczeristwa i
higieny pracy.

Zakres obowiazkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:

Instruktor upowszechnia kulture, sztuke oraz formy.i metody pracy z autorskimi ~ zespotami,
wspotpracuje z zawodowymi instytucjami

Instruktor prowadzi zgodnie z zatrudnieniem zajgcia emisji glosu oraz zespot | co dalej ... o
charakterze amatorskim, prowadzi dokumentacje pracy

Instruktor bierze udziat , wiacza sie aktywnie w realizacje programu dziatalnosci placowki
— opracowuje regulamin pracowni

monitoruje mozliwosci pozyskiwania Srodkdw( granty, projekty, konkursy) i ich

sporzadzanie
konsultujac z dyrektorem i gtwna ksiegowa,

Zakres uprawnien

ma uprawnienia do:

zakupéw materialéw po uprzednim wyrazeniu zgody dyrektora zgodnie z ustawg, 0
zamowieniach publicznych

do prowadzenia rozméw z partnerskimi zespotami w ramach wymiany i promocji zespotow i szeroko
pojetej dziatalnosci muzycznej
prowadzenie konferansjerki oraz pomoc W organizacji imprez

instruktor jest uprawniony do odbioru kluczy do pomieszczen nr 13,15

Zakres odpowiedzialnosci wynikajacych z art.124 Kodeksu pracy

jest odpowiedzialny za:




Notebook ASUS o nr inwentarzowym $rodka trwalego 40/13/SCK/011/106-F
° prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia, zespotéw amatorskich
* zahiezace prowadzenie dziennika zajec

e scenariusze imprez

®  powierzony sprzet

materialy

Niniejszy zakres obowiazkéw, uprawnier | odpowiedzialnosci jest integralna, Cz€Scig, Umowy 0 prace .

( podpis pracawmka f}')“.. ’QD”/[

( podpis pracadawcy)






(M

Stanowisko: instruktor

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnogci

Zatrudnionej na stanowisku pracy: instruktor

Podleglo$é stuzbowa
Pana bezposrednim przetozonym jest:

Pelnigea obowiazki Dyrektor

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art.100 Kodeksu Pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany
polecen przetozonych, ktére doty
umowsg o prace.

wykonywaé prace sumiennie starannie oraz stosowag si¢ do
Czg pracy, jezeli nie s3 one Sprzeczne z przepisami prawa lub

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegblnoscei:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzegaé regulaminu pracy ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
3) przestrzegaé Przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa higieny pracy, a takze przepisdéw

przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawcg na szkode,
5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego.

Zakres obowiazkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegblnosei pracownik jest obowigzany:



1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa higieny pracy
oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen wskazoéwek przetozonych,

3) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

4) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

5) wspoldziata¢ z pracodawcg przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa higieny pracy.

Zakres obowiazkéw (czynno$ci) na stanowisku pracy:

L

1) Zawieranie umow z dystrybutorami filmow,
2) Zamawianie filméw,

3) Zakup filméw,

4) Tworzenie repertuaru Kina Kultura, oraz przesylanie pelnej informacji do SCK (mailowo:

sekretariat@sck-solec.com oraz promocja@sck-solec.com,

5) Kontrolowanie oraz nadzér nad przesylaniem filméw do i z Soleckiego Centrum Kultury
6) Administrowanie strony internetowej FB Kina Kultura,

7) Kontrolowanie oraz nadzor nad dostarczanymi materiatami (plakaty i ulotki )
promujacymi dziatalnosé KINA KULTURA.
8) Tworzenie i wysytka raportow do rozliczen Kino Kultura z dystrybutorami,

9) Kontrolowanie dokumentéw obcigzajacych SCK za dystrybucje i emisje filméw w Kinie
Kultura.

II. Wykonywanie innych polecen przelozonego.

25 0€ 2027
(data i podpis pracownika) (data 1 podpis pracodawcy)

I35 085. 2022,



Snéeci—:ﬁe Centrum Ku‘is‘mr}f
Upirczcbienkind pracy)y oo«
86-050 SOLEC K
NiP 953102679

Stanowisko: instruktor
Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosc
Zatrudnionego na stanowisky pracy: instruktor

Podlegtosé stuzbowa

Pani bezposrednim przetozonym jest;
Dyrektor

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:
§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowad si¢ do poleceri
przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie 58 0ne sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, o prace.
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegad czasuy pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegacd regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzegaé Przepisow oraz zasad bezpieczeristwa

przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chronic¢

I higieny pracy, a takse przepiséw

jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
Ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
6) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspétzycia Spotecznego.

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw | zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym - obowiazkiem
pracownika. W szczegdInosci pracownik jest obowiazany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniy I instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie Wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywaé prace w Sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz

Stosowac sie do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazéwek przetozonych,



» okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowag
sig¢ do wskazari lekarskich,

4) niezwlocznie zawiadomig przetozonego o Zauwazonym w zakladzie Pracy wypadku albo zagrozeniy Zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne osoby znajduj
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczerstwie,

ace sig w rejonie

5) wspdidziala¢ z pracodawca, i przetozonymi w Wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczeristwa |
higieny pracy.

Zakres obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:

Instruktor upowszechnia Kulture, sztuke oraz formy i metody Pracy z autorskimi - zespotami,

Prowadzi zgodnie z Zatrudnieniem sekcje oraz zespoly o charakterze amatorskim

— planuje, Opracowuje nowe projekty zgodnie z mozliwosciami » Po konsultacji z dyrektorem i gtéwna,
ksiegowa,

— Wwiacza sig w program zajec dla dzieci j miodziezy w czasje ferii, wakacji letnich ( opieka prowadzenie
zajgc)

— redaguje i dba o terminowe materialy prasowe promocyjne dla prasy, radia, | telewizji

— Monitoruje mozliwosci pozyskiwania $rodkéw ( granty, projekty,konkursy)- Sponsorzy, darczyricy

— Organizacja imprez, widowni , Wspélpraca ze szkotami, instytucjami artystycznymi spotecznymi,
klubami seniora oraz zakladami pracy,

organizacja imprez okolicznosciowych ( przyjecia urodzinowe)

— Wspdipraca przy Opracowywaniu i realizacji plandw artystycznych, edukacyjnych oraz rekreacyjno
-Wypoczynkowych,

pelnienie dyzuréw Przy realizacji imprez SCK Zleconych,

— Obsluga kasy kinowej

Zastepstwo sekretarki w sekretariacie,

~ Opracowanie Regulaminu Pracowni.

—  Wykonywanie innych poleceri dyrektora majacych na uwadze wiasciwy przebieg imprez w obiekcie i
W terenie,

Zakres uprawnieri

Ma uprawnienia do:

Zakupéw materialgw PO Uzgodnieniu z dyrektorem kwoty Przeznaczonej na zakupy zgodnie z ustawa




0 zamdwieniach publicznych

— do prowadzenia rozmdw z partnerami instytucji po wstepnym uzgodnieniu z dyrektorem instytugji

odbioru kluczy do pomieszczer 0 numerach 8,10, kula, garderoba przy scenie.

Zakres odpowiedzialnosci wynikajacych z art.124 Kodeksy Pracy
' jest odpowiedzialna za:
— powierzony sprzet
— Mmaterialy
— dziennik zajec
= scenariusze imprez | wiasciwy ich przebieg (
pomoc merytoryczna

— konspekty zaje¢

koordynowanie, inspirowanie i profesjonalna realizacja,

— Wwalory pieniezne w kasie kina kultura

Niniejszy zakres obowiazkéw, uprawnien | odpowiedzialnogci jest integralna czescia umowy o prace .

(data i podpis prac 1ika)

(podpis pracodawcy )






Soleckie Centrum Kultury

ul. Bojownikéw o WoiaoS¢ i Demokiacie 1 Stanowisko: pracownik gospodarczy
86-050 SOLEC KUJAWSKI
tel. 52387 0157, 600 308 831
NiP 953-10-28-793

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

Zatrudnionej na stanowisku pracy: pracownik gospodarczy.

Podlegtos¢ stuzbowa

Pani bezpoSrednim przetozonym jest:

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecer

przetozonych, kidre dotycza, pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, o prace.
§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczegélnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzega¢  przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
przeciwpozarowych,

a takze przepisow

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktdrych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspdizycia spolecznego.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw | zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem



pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany.

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczerstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazéwek przelozonych,

3) dbad o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawad sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac
sie do wskazar lekarskich,

6) niezwiocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia

lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspGipracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sig w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspdldzialaé z pracodawca, i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa |
higieny pracy.

Zakres obowiazkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:

—  Utrzymanie czystosci w placéwce oraz wokot budynku
—  zamykanie i otwieranie pomieszczen w trakcie pracy
utrzymanie czystosci sprzetu, wyposazenia w pomieszczeniach

—  dbanie o estetyczny wystrdj pomieszczehia
—  dbanie o czystos¢ przed budynkiem, w trakcie imprez
obstuga imprez plenerowych, okolicznosciowych poza SCK
—  dbanie o zieleri i kwiaty przed i w budynku
zglaszanie potrzeb wynikajacych z zajmowanego stanowiska
—  pomoc przy montazu scenografii, instalacji wystaw
przygotowanie sal do zajg¢, wydarzer kulturalnych , stoly krzesta itd.
—  pomoac przy whasciwej dziatalnosci promoci i reklamy

—  Dbiezace naprawy.
Zakres odpowiedziaino$ci wynikajacych z art.124 Kodeksu Pracy

Pan Jacek Proch jest odpowiedzialny za:
_ mienie instytucji fad i porzadek w jego pomieszczeniach
— powierzony sprzet zmechanizowany i odpowiednia jego ek!ﬂoc&aq’g

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy
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Zakres obowiazk6w, uprawnien i odpowiedzialnogci

Zatrudnionej na stanowisku pracy: sprzataczka

Podlegto$é stuzbowa

Pani bezpo$rednim przetozonym jest:
Dyrektor

Zakres obhowigzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowag sie do polecef
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, o prace.
§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegad regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadku,

3) przestrzegac  przepiséw oraz  zasad bezpieczeristwa |

przeciwpozarowych,

higieny pracy, a takze przepiséw

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronic jego mienie oraz zachowad w tajemnicy informacje, ktdrych
Ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
5) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spolecznego.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestizeganie przepiséw i zasad bezpieczedistwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem



pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawag sig wymaganym egzaminom Sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w Sposéb zgodny z przepisami zasadami bezpieczeristwa | higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi | Sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielon

ych Srodkdw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecon
sie do wskazari lekarskich,

ym badaniom lekarskim i stosowag

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniy Zycia

lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikéw, a takze inne 0soby

znajdujace sie w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczerstwie,

7) wspdtdziala¢ z pracodawca, i przelozonymi w wypetnianiu obowi

azkéw dotyczagcych bezpieczeristwa |
higieny pracy.

Zakres obowiazkéw (czynnosci) na stanowisky pracy:

- obstuga szatni i punku informacyjnego

—  Utrzymanie czystosci w placéwee oraz wokdt budynku

= zamykanie i otwieranie pomieszczeri w trakcie pracy

= utrzymanie czystodci SPrzglu, wyposazenia w pomieszczeniach
—  dbanieo estetyczny wystréj pomieszczenia

—  dbanie o czystosé przed budynkiem, w trakcie imprez

—  Obstuga imprez plenerowych, okolicznosciowych poza SCK

—  dbanie o zieleri i kwiaty przed i w budynku

= Zzglaszanie potrzeb wynikajacych z zajmowanego stanowiska
~  Pomoc przy scenografii imprez kulturalnych

—  obstuga kasy kino kultura

Zakres odpowiedzialnosci wynikajacych z art.124 Kodeksy Pracy
- Jest odpowiedzialny za:
_  Mienie instytucji tad i porzadek w jego pomieszczeniach

powierzony sprzet Zmechanizowany i odpowiednia jego eksploatacje
— walory pieniezne w kasie kino kultura




Zakres uprawnien

* jest uprawniona do :

Odbioru kluczy do pomieszczeri w placéwee.

(data i podpis f.ac ownika)
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el L L Stanowisko: sprzataczka

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

Zatrudnionej na stanowisku pracy: sprzataczka

Podleglos¢ stuzhowa

Pani bezposrednim przetozonym jest:

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac sie do poleceri
przetozonych, ktére dotycza, pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa, 0 prace,
§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegad regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
3) przestrzega¢  przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zakladu pracy,

higieny pracy, a takze przepisow

chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacie, ktdrych
Ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczedstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego

zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,



2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazowek przetozonych,
3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowad $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy | obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac
sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia

lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sig w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczeristwie,

7) wspéldziatad z pracodawca, i przefozonymi w wypeinianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenistwa i
higieny pracy.

Zakres obowigzkéw (czynno$ci) na stanowisku pracy:

_ obsluga szatni i punktu informacyjnego

—  utrzymanie czystosci w placéwce oraz wokot budynku

— zamykanie i otwieranie pomieszczer w trakcie pracy
utrzymanie czystosci sprzetu, wyposazenia w pomieszczeniach
— dbanie o estetyczny wystréj pomieszczeniach,

— pomoc przy scenografii imprez kulturalnych

— dbanie o czysto$¢ przed budynkiem, w trakcie imprez

— obstuga imprez plenerowych, okolicznosciowych poza SCK

— dbanie o ziele i kwiaty przed i w budynku

—  zglaszanie potrzeb wynikajacych z zajmowanego stanowiska

Zakres uprawniefi

ma uprawnienia do:

Odbioru kluczy do pomieszczer w placéwee
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Zakres odpowiedzialnosci wynikajacych z art.124 Kodeksu Pracy
jest odpowiedzialna za:
mienie instytucji , fad i porzadek w jego pomieszczeniach

— powierzony sprzet zmechanizowany | odpowiednig, jego eksploatacje

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy )






