Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 4/2021 Dyrektora CW Laguna
z dnia 25 stycznia 2021 r.

ZASADY SPORZADZANIA ORAZ OKRESLENIA WZORU ZAKRESU OBOWIAZKOW
SLtUZBOWYCH, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO
W CENTRUM WODNYM LAGUNA W GRYFINIE

§1.

. W celu zapewnienia funkcjonowania w Centrum Wodnym Laguna adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli wewnetrznej wprowadza sie ujednolicony wzoér zakresu obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego w Centrum
Wodnym Laguna w Gryfinie, zwany dalej zakresem obowigzkdw, stanowigcy zatgcznik do
niniejszych zasad.

. Zakres obowigzkow opracowuje sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) okresSlone w zakresie obowigzkow zadania powinny by¢ zgodne i odzwierciedlaé
zadania wydziatow oraz samodzielnych stanowisk pracy okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Centrum Wodnego Laguna w Gryfinie oraz by¢ zgodne z opisem
stanowiska pracy dla pracownikdw nowozatrudnionych w wyniku przeprowadzonego
naboru;

2) zadania w zakresie obowigzkow nie mogg wykracza¢ poza rodzaj pracy okreslony
W umowie o prace.

§2.

. Szczegétowe zakresy obowigzkow dla kierownikéw wydziatbw oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy opracowuje Dyrektor w uzgodnieniu
Zastepcg Dyrektora — Gtownym ksiegowym.

. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw dla pracownikdw wydziatu znajdujgcych sie w strukturze
zaktadu opracowuje kierownik wydziatu i przedkfada je do zatwierdzenia Dyrektorowi.

. Zakres obowigzkow podpisuje Dyrektor lub kierownik wydziatu w ramach nadzoru
wynikajgcego z podporzgdkowania komodrek organizacyjnych w  Regulaminie
Organizacyjnym Centrum Wodnego Laguna.

. Zakres obowigzkéw zatwierdza Dyrektor, jako osoba wykonujgca czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikow Centrum Wodnego Laguna.

§3.

. Zakres obowigzkéw sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
pracownik, drugi — sktada sie do teczki z aktami osobowymi pracownika, trzeci —
otrzymuje przetozony pracownika.



. Pracownik potwierdza wifasnorecznym podpisem przyjecie zakresu obowigzkow
z podaniem terminu przyjecia obowigzkow.

. W przypadku odmowy przez pracownika przyjecia zakresu obowigzkow, pracodawca na
dokumencie umieszcza date i adnotacje o odmowie przyjecia zakresu obowigzkow.
Nie przyjecie przez pracownika przydzielonego mu zakresu obowigzkdw nie pozbawia jego
przetozonych mozliwosci zgdania wykonywania przez niego okreslonych w nim zadan.

§4.

. Osoby, o ktérych mowa w § 2, opracowujace zakresy obowigzkdéw, sg zobowigzane do ich
biezgcej aktualizacji.

. Aktualizacji zakresu obowigzkow dokonuje sie w formie aneksu do zakresu obowigzkdw,
na zasadach ogdlnych okreslonych w niniejszych zasadach.

. Czynnosci okreslone w ust. 1 powinny by¢ zrealizowane w ciggu jednego miesigca od dnia
wejscia w zycie zmiany wzoru zakresu obowigzkéw oraz kazdej zmiany Regulaminu
organizacyjnego Centrum Wodnego Laguna.

. Nadz6r nad realizacja niniejszych  zasad powierzam  Kierownikowi  Dziatu
ds. organizacyjnych - kadry, szkolenia i analizy ptacowe.

Dyrektor

Edyta Zart
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CENTRUM WODNE LAGUNA
ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
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czynnos$ci  stuzbowe wykonywac rzetelnie i starannie, terminowo wywigzywac sie
z powierzonych obowigzkéw przy petnym wykorzystaniu czasu pracy;

znac i przestrzegac Regulamin pracy obowigzujacy w Centrum Wodnym Laguna;
znac i przestrzegac obowigzujgce przepisy odnosnie dyscypliny pracy, bhp i ppoz;

dazy¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezgca aktualizacja posiadanej wiedzy
niezbednej do prawidtowego zatatwiania spraw;

zna¢ i przestrzegaé przepisy, zarzadzenia, instrukcje itp. niezbedne do prawidtowego
zatatwiania spraw na powierzonych odcinkach pracy;

dbaé¢ o cigglty rozwdj jakosci pracy oraz zgtaszanie przetozonym wnioskdw dotyczgcych
usprawnien w pracy;
dbaé o porzadek w miejscu pracy oraz witasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentéw

stuzbowych, pieczatek i innych materiatow;

referowac przetozonym sprawy w sposéb obiektywny i zgodny z posiadana wiedzg oraz zgtaszac
przetozonym problemy utrudniajgce terminowe i rzetelne wywigzywanie sie z powierzonych
zadan;

wykorzystywac powierzony majgtek zgodnie z przepisami i przeznaczeniem oraz zabezpieczac
go dostepnymi srodkami przed zniszczeniem;

10) dazy¢ do racjonalizacji ograniczenia kosztdw rzeczowych poprzez oszczedne gospodarowanie

(materiaty biurowe, rozmowy telefoniczne itp.);

11) stosowac sie do zasad zachowania tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem

chronionych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych.




7. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY:

1) organizowanie pracy w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki zgodnie
z przepisami i zasadami bhp;

2) stosowanie przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej i sprzetu ochrony osobistej;
3) postugiwanie sie sprawnym, funkcjonalnym sprzetem i narzedziami prac;

4) nalezyte uzytkowanie powierzonego sprzetu i poddawanie go obowigzujgcym przeglagdom
i konserwacji;

5) poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim, posiadanie aktualnego zaswiadczenia
o zdolnosci do pracy;

6) uczestniczenie w obowigzujgcych szkoleniach bhp;

7) przestrzeganie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi z dnia
26 pazdziernika 1982 r. (t.j. Dz. U. 2019 poz. 2277 z pdin. zm.);

8) natychmiastowe zawiadamianie przetozonego o zaistniatym wypadku przy pracy.

8. ZAKRES BEZPIECZENSTWA PRZECIWPOZAROWEGO:

1) znajomos¢ przepisdbw ppoz. ze szczegdlnym uwzglednieniem swojego stanowiska pracy,
wynikajgcych z Instrukcji Bezpieczeristwa Pozarowego;

2) znajomos$¢ zagrozen pozarowych, wystepujacych na wiasnym i sgsiednim stanowisku;

3) znajomos$¢ zasad interwencji na wypadek pozaru i umiejetnego postugiwania sie podrecznym
sprzetem gasniczym;

4) uczestniczenie w obowigzujgcych szkoleniach z zakresu ochrony p.poz.;

5) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu oraz wchodzenia z otwartym ogniem do pomieszczen
objetych zakazem palenia;

6) wytgczanie powierzonych maszyn i urzagdzen na czas nieobecnosci na stanowisku pracy;

7) postugiwanie sie maszynami i urzagdzeniami zgodnie z instrukcjg obstugi, wykorzystanie sprzetu
zgodnie z jego przeznaczeniem;

8) przestrzeganie obowigzku okresowych przegladdw i konserwacji maszyn i urzadzen;

9) podczas i w czasie akcji gasniczej, wykonywanie polecern dowodzgcego akcjg ratunkowo -
gasniczg, a w razie potrzeby uczestniczenie w gaszeniu pozaru i ewakuacji ludzi i sprzetu.

9. SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI:

Do zadan pracownika nalezy:

Zakres ustalony przez bezposredniego przetozonego pracownika zgodny z wytycznymi
Regulaminu organizacyjnego Centrum Wodnego Laguna w Gryfinie.

10. UPRAWNIENIA:

Pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko ma prawo do uprawnien i $wiadczen
przystugujgcych wszystkim pracownikom, tj.:

1) uzyskania odpowiednich warunkéw do realizacji natozonych obowigzkow;



2) korzystania z uprawnien zagwarantowanych Regulaminem Pracy i innymi aktami
normatywnymi;

3) wnoszenia wnioskdw i petycji dotyczacych dziatarn korygujacych, zapobiegawczych oraz
usprawnien pracy w zakresie wykonywanych obowigzkdéw;

4) pracownik upowazniony jest do przetwarzania danych osobowych w zakresie wynikajagcym
z zajmowanego stanowiska;

5) odwotania sie od decyzji bezposredniego przetozonego przy zachowaniu drogi stuzbowej;

6) otrzymania sformutowanego na piSmie zakresu swoich obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien.

11. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, ponosi nastepujgcg odpowiedzialnos¢:

1) stuzbowa i dyscyplinarng, za niewtasciwe wykonywanie obowigzkéw okreslonych niniejszym
zakresem czynnosci;

2) majatkowa, za powierzone sktadniki majgtkowe zaktadu (maszyny i urzadzenia) na stanowisku
pracy;

3) karng i cywilng w przypadku spowodowania w zaktadzie strat materialnych powstatych
w wyniku niewtasciwego wykonywania obowigzkdw stuzbowych.

IV. ZATWIERDZENIE | PRZYJECIE ZAKRESU

12. NINIEJSZY ZAKRES OBOWIAZUJE OD DNIA: ...

13. NINIEJSZY ZAKRES ZATWIERDZAM:

GIYFINO, cicicicececeveceeeee e et
data pieczel i podpis zatwierdzajgcego

14. NINIEJSZY ZAKRES CZYNNOSCI PRZYJMUJE DO WIADOMOSCI | SCISLEGO STOSOWANIA:

GIYEINO, cececcieeieeceeeees e e st
data podpis pracownika

GIYFINO, cieicicececveceees et
data podpis bezposredniego przetozonego



