DA. 0025, 142, 2024

Uchwala Nr 4609/, 44212024
Zarzadu Powiatu Garwolinskiego

7z dnia 20.. marca 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Osrodka Sportu i Zarzadzania Lokalami w Mig¢tnem.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. z 2024 r. poz. 107). Zarzad Powiatu Garwolinskiego uchwala, co nast¢puje:

§ 1.
1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Osrodka Sportu i Zarzadzania

Lokalami w Migtnem w brzmieniu stanowiacym zalacznik do uchwaty.

2. Schemat organizacyjny Powiatowego Os$rodka Sportu i Zarzadzania Lokalami
w Mietnem stanowi zalgceznik nr 1 do Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1.
3. Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescia regulaminu organizacyjnego przez

pracownika stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu Garwolinskiego.

§ 3.
Traci moc uchwala Nr 16/9/11 Zarzadu Powiatu Garwolinskiego z dnia 28 stycznia 2011 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Zarzadzania
Lokalami w Migtnem.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Mirostaw Walicki.....heevvvvvvrnnnnn,

—_—

Marta Serzvsko..... ...... e
Jan Tywanek........ l/JWﬂW(
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Zatacznik

do uchwaly Nr .!@69!.492“2{)24
Zarzadu Powiatu Garwolinskiego

7z dnia 26. marca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO OSRODKA SPORTU I ZARZADZANIA LOKALAMI

W MIETNEM

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ..Regulaminem™ ustala struktur¢ wewngtrzna

Powiatowego Osrodka Sportu 1 Zarzgdzania Lokalami w Mietnem. zasady jego

funkcjonowania oraz zakresy obowiazkow i odpowiedzialnosci zatrudnionych pracownikdw.

Przyjmuje si¢. ze jesli w Regulaminie jest mowa o:

a) ..Pracodawcy”. ..Osrodku”. ..POSIiZL" - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Osrodek
Sportu i Zarzadzania Lokalami:

b) ..Kierowniku™ — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Osrodka Sportu
i Zarzadzania Lokalami:

¢) .Zastepey Kierownika™ - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Kierownika Powiatowego
Osrodka Sportu 1 Zarzadzania Lokalami;

d) ..Glownym Ksiggowym™ — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Powiatowego
Osrodka Sportu 1 Zarzadzania Lokalami:

e) .pracowniku™ - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace w stosunku pracy
z pracodawca.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik obowigzany jest zapoznaé si¢ z treScig niniejszego

Regulaminu przed przystapieniem do pracy. Obowigzuje to takze wszystkich pracownikow

Osrodka w przypadku zmiany Regulaminu w calosci lub w odniesieniu do jego fragmentow.
Osdwiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem opatrzone podpisem nowo przyjetego

pracownika i data wiacza si¢ do akt osobowych.

§2
Powiatowy Osrodek Sportu i Zarzadzania Lokalami w Migtnem jest samorzadowym zakladem
budzetowym dzialajacym na podstawie:
a) Uchwaly Nr XLVII/251/2010 Rady Powiatu  Garwolinskiego 2z dnia
29 pazdziernika 2010 roku w sprawie utworzenia samorzadowego zakladu

budzetowego pod nazwa ..Powiatowy Osrodek Zarzadzania Lokalami™;
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b)

¢)

d)

Uchwaty Nr XIX/115/2012 Rady Powiatu Garwolinskiego z dnia 21 maja 2012 roku
zmieniajaca Uchwate Nr XLVII/251/2010 Rady Powiatu Garwolinskiego z dnia
29 pazdziernika 2010 roku w sprawie utworzenia samorzadowego zakladu
budzetowego pod nazwa ,.Powiatowy Osrodek Sportu i Zarzadzania Lokalami™:
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270 z pozn. zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r.

poz. 107).

Gospodarka finansowa Powiatowego Osrodka Sportu i Zarzadzania Lokalami w Migtnem

prowadzona jest na zasadach obowigzujacych dla jednostki budzetowe;.

Podstawe finansowania dzialalnosci Powiatowego Osrodka Sportu i Zarzadzania Lokalami

w Migtnem stanowi roczny plan finansowy.

Nadzor nad dzialalnoscia Powiatowego Osrodka Sportu i Zarzadzania Lokalami sprawuje

Starosta. zatwierdzajac roczny plan finansowy. strukture i organizacj¢ oraz okreslajac kierunki

dziatania. a takze dokonujac oceny dzialalnosci pod katem wykonywanych zadan.

§3

Siedziba Powiatowego Osrodka Sportu i Zarzadzania Lokalami znajduje si¢ w miejscowosci Migtne.,

przy ulicy Gtownej 45. 08-400 Garwolin w Powiecie Garwolinskim.

§4

Status prawny pracownikow Powiatowego Osrodka Sportu i Zarzadzania Lokalami okresla ustawa

7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pozn. zm.).

1.

IL.

§5

Przedmiotem dziatalnosci Powiatowego Osrodka Sportu i Zarzadzania Lokalami w Migtnem

jest w szczegolnosei:

a)

b)

¢)

d)

gospodarowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowiacymi wlasnos¢ Powiatu
Garwolinskiego:

gospodarowanie  obiektami  sportowymi  stanowigcymi  wlasnos¢ Powiatu
Garwolinskiego:

wynajem lokali mieszkalnych i uzytkowych. w tym organizowanie przez najemcow
konferencji. szkolen. obozoéw, turnusoéw, imprez okolicznosciowych:

zarzadzanie i wynajmowanie obiektow sportowych.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

2
ﬁ
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§6

1. Kierownikowi Osrodka podlegaja bezposrednio:

a) Zastepca Kierownika Osrodka:

b) Glowny Ksiegowy:

¢) Starszy Specjalista:

d) Kierownik Kuchni;

¢) Kuchmistrz — Szet Kuchni:

f) Magazynier:

g) Kucharz:

h) Pomoc kuchenna:

i) Konserwator;

j) Robotnik Gospodarczy:

k) Intendent;

) Starszy Intendent:

m) Pomoc administracyjno — biurowa.

O]

Zastepey Kierownika Osrodka podlegaja bezposrednio:
a) Pokojowa:
b) Starsza pokojowa:
¢) Recepcjonistka:
d) Starsza Recepcjonistka:

e) Kelnerka.

(s

Organizacje wewnetrzng Powiatowego Osrodka Sportu i Zarzadzania Lokalami odzwierciedla
jego struktura organizacyjna tj. schemat organizacyjny. stanowiacy zalgcznik nr 2. okreslajacy

podporzadkowanie organizacyjne oraz wzajemng wspolzaleznosc.

lIl. ZASADY OGOLNE KIEROWANIA POWIATOWYM OSRODKIEM SPORTU
1 ZARZADZANIA LOKALAMI

§7
1. Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktory:
a) upowazniony jest do skladania o$wiadczen woli zwiazanych z biezaca dziatalnoscia
jednostki i gospodarowania mieniem zarzadzanym przez jednostke nie powodujacych

powstania zobowiazan majatkowych:

4
J
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b) upowazniony jest do skladania oswiadezen woli zwigzanych z biezaca dzialalnoscia
jednostki i gospodarowania mieniem zarzadzanym przez jednostke. powodujacych
powstania zobowiazan majatkowych nieprzekraczajacych kwot okreslonych w planach
finansowych:

¢) reprezentuje Osrodek i podejmuje samodzielne decyzje stuzace realizacji zadan
statutowych na podstawie udzielonych pelnomocnictw:

d) zapewnia funkcjonowanie i cigglos¢ dziatalnosci Osrodka. warunki jego dziatania,
a takze organizacje pracy.

e) organizuje i kieruje praca Osrodka poprzez wydawanie wewngtrznych zarzadzen,
decyzji. regulaminéw. instrukcji. polecen stuzbowych:

f) wykonuje w stosunku do pracownikéw Osrodka zadania pracodawcy:

g) udziela stosownych petnomocnictw:

h) zwoluje zebrania z pracownikami.

Kierownik wykonuje swoje zadania przy pomocy: Zastepcy Kierownika. Glownego
Ksiegowego, Kierownika Kuchni, Starszego Specjalisty.

Kierownika w czasie jego nicobecnosci zastgpuje Zastepca Kierownika.

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Kierownik.

Kierownik okresla szezegolowy zakres obowiazkow — wszystkich — pracownikow

w indywidualnych przydziatach czynnosci.

§8

Zastepca Kierownika Osrodka podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

Zastepca Kierownika Osrodka wykonuje swoje zadania przy wspolpracy z: Glownym
Ksiegowym. Starszym Specjalista. Kierownikiem Kuchni.

Do gtéwnych zadan Zastepey Kierownika Osrodka nalezy:

a) wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen Kierownika
Osrodka, ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace:

b) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy:

¢) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku:

d) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych:
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e)

f)

)

m)

n)
0)

p)

stosowanie srodkow ochrony zbiorowej. a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego. zgodnie z ich
przeznaczeniem:

poddanie si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich:

zastepowanie w przypadku nieobecnosci Kierownika Osrodka i podejmowanie decyzji
W jego imieniu;

nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtego personelu: recepcji, stuzb
sprzatajacych, obstugi kelnerskiej oraz delegowanych do pracy w Osrodku:

czuwanie nad prawidlowa realizacja zadan, zwlaszcza wlasciwej eksploatacji obiektu.
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem:

przyjmowanie i rozliczanie przyjeé okolicznosciowych:

przyjmowanie rezerwacji od gosci indywidualnych oraz grup zorganizowanych:
rozliczanie na biezgco i wystawianie faktur/paragonéw za pobyt grup zorganizowanych
i innych gosci hotelowych:

przestrzeganie 1 egzekwowanie od podleglego personelu przestrzegania przepisow
sanitarno-epidemiologicznych. p. poz. oraz bhp okreslone w art. 211 i art. 212 kodeksu
pracy:

nadzorowanie prac polegajacych na usuwaniu biezacych usterek i awarii:

prowadzenie niezbednej dokumentacji wynikajacej z charakteru pracy:;

opisywanie faktur 1 dowodow zakupu dla potrzeb Osrodka zgodnie z ich

przeznaczeniem oraz przyjmowanie na stan.

Zastepca Kierownika Osrodka wnioskuje w sprawie nagrod, premii, kar dla podleglego

personelu.

Zastepca Kierownika Osrodka podpisuje faktury oraz pisma w zakresie swoich obowigzkow

pieczatka imienng o tresci: Zastepea Kierownika Os$rodka, imi¢ i nazwisko.

§9

Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

Glowny Ksiegowy wykonuje swoje obowigzki przy wspolpracy z: Kierownikiem Osrodka.

Zastepea Kierownika Osrodka, Starszym Specjalista, Kierownikiem Kuchni, Magazynierem.

Glowny Ksiggowy kieruje dzialem ksiggowosci.

Funkcjonalnie Gléwnemu Ksiggowemu podlega:

N
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a)

b)

c)

e)

m)

n)

a) rachunkowos¢ zakladu:

b) dokumentacja operacyjna. finansowa i inwestycyjna, podlegajaca ewidencji ksiggowej.
podatkowej, placowej i ubezpieczeniowej oraz obieg i kontrola wymienionych
dokumentow:

¢) ochrona i kontrola majatku zaktadu;

d) gospodarka pieniezna.

gtownych zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢c do polecen Kierownika

Osrodka. ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa

0 praceg:

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy. Przestrzeganie regulaminu pracy

i ustalonego w zakladzie pracy porzadku:

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow

przeciwpozarowych:

stosowanie $rodkoéw ochrony zbiorowej. a takze uzywanie przvdzielonych s$rodkow

ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego. zgodnie z ich

przeznaczeniem;

poddanie si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom

lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich:

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej:

organizacja i kierowanie dzialem ksiggowosci:

prowadzenie calosci spraw zwiazanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami podatkowymi.

ubezpieczeniami i placami;

opracowanie zaktadowego planu kont wraz z zasadami rachunkowosci oraz przedlozenie

go do zatwierdzenia;

prowadzenie ksiag rachunkowych:

wycena aklywow 1 pasywow:

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji obiegu Kkontroli dokumentow. kasowej

i inwentaryzacji:

opracowanie i przedlozenie do zatwierdzenia rocznego planu amortyzacji sktadnikow

majatku trwalego oraz planu inwentaryzacji majatku:

sporzadzenie i przedlozenie Kierownikowi stanu naleznosci i zobowigzan:
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6.

0)

p)
q)

t)

u)

V)

sprawowanie kontroli formalno-prawnej. merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dowodow ksiggowych oraz innych dokumentow powodujacych skutki finansowe:
kontrola dowodow ksiggowych i ich dekretacji potwierdzona wiasnorgcznym podpisem:
organizacja i nadzor przebiegu inwentaryzacji skladnikow majatku oraz sprawdzenie
rozliczen poinwentaryzacyjnych;

osobista kontrola nad terminowa regulacja zobowiazan publicznoprawnych (podatkowych.
celnych. ubezpieczeniowych);

organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji ksiegowej technikg komputerowa:
organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji podatkowej i zwiazanej z nig dokumentacji
rozliczeniowej:

organizacja i nadzor rachuby plac z pelna dokumentacja i ewidencja dla celow kosztowych.
podatkowych i ubezpieczen spotecznych:

zapewnienie terminowej wyplaty naleznych wynagrodzen dla pracownikow zaktadu 1 osob

zatrudnionych na umowy cywilnoprawne;

w) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowe;:

X)
Y)

Z)

sporzadzanie planow i sprawozdan finansowych:
rozliczanie umow — zlecenia:

wystawianie faktur za ustugi:

aa) przeprowadzanie biezacej analizy kosztow:

bb) naliczanie corocznych odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz

wyplaty naleznosci osobom uprawnionym.

Glowny Ksiggowy jest uprawniony do:

a)
b)
¢)
d)

postugiwania si¢ pieczatka imienng o tresci GLOWNY KSIEGOWY. imie i nazwisko;
odbioru faktur VAT, faktur korygujacych oraz not korygujacych:

dekretowania dowodow ksiegowych;

podpisywania sprawozdan finansowych. deklaracji podatkowych i rozliczen z ZUS-em:
wystawiania dowodow bankowych na operacje gotéwkowe i bezgotowkowe:

kontroli wewngtrznej majatku firmy. gospodarki pienigznej, dokumentow i ewidencji:

czynnosci wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw.

§ 10

Starszy Specjalista podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
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2. Starszy Specjalista wykonuje swoje obowiazki przy wspdlpracy z: Kierownikiem Osrodka.

Zastepea Kierownika, Glownym Ksiggowym oraz Kierownikiem Kuchni.

3. Do gléwnych zadan Zastepey Kierownika Osrodka nalezy:

a) wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen Kierownika
Osrodka, ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowag o prace:

b) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

¢) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku:

d) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych:

¢) stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego. zgodnie z ich
przeznaczeniem:

f) poddanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom

lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

4. Funkcjonalnie Starszemu Specjaliscie podlega:

¢)

d)

¢)

f)
g)

a) Prowadzenie Sekretariatu;

b) Prowadzenie Kasy Glownej gotowkowe;:

¢) Prowadzenie spraw kadrowych.

zadan Starszego Specjalisty w zakresie spraw kadrowych nalezy:

prowadzenie kompleksowej dokumentacji kadrowej (akta osobowe) pracownikow:
sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z zawarciem stosunku pracy (umowy. aneksy.
porozumienia);

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozwigzania umowy o pracg (wypowiedzenia.
Swiadectwa pracy):

rozliczanie pracownikéow z wykorzystanych dni urlopdw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy. w tym urlopéw okolicznosciowych, macierzynskich.
wychowawczych:

informowanie pracownikow o koniecznosei przeprowadzenia i aktualizacji badan
lekarskich oraz szkolen z zakresu BHP i szkolen przeciwpozarowych pracownikow:
nalezyte przechowywanie dokumentacji oraz danych kadrowych pracownika:
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow oraz sprawozdawezos¢ w tym zakresie:

przygotowywanie zakresow czynnosei dla pracownikow Osrodka:
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i) prowadzenie rejestru wolnien lekarskich pracownikow:

i) prowadzenie miesigcznych. okresowych 1 rocznych kart ewidencji czasu pracy

pracownikow oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie:

k) prowadzenie rejestru wnioskow urlopowych:

1) prowadzenie rejestru osob zatrudnionych na umowy cywilnoprawne:

m) prowadzenie rejestru rzeczy materialnych, ktore naleza sie pracownikom (obuwie, fartuchy.

spodnie, okulary):

n) prowadzenie ZFSS oraz obstuga swiadezen, wnioskow z nim zwigzanych:

0) przygotowywanie protokolow zwigzanych z ZFSS;

p) prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z PPK:

q) sporzadzanie sprawozdan do GUS.

o
O
c

a)

b)

¢)

e)

zadan Starszego Specjalisty w zakresie prowadzenia sekretariatu nalezy:

sporzadzanie wszelkich pism korespondencyjnych i sprawozdan zleconych przez
Kierownika Osrodka:

prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresie przyjmowania i wysylania
korespondencji:

przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie korespondencji na Poczcie Polskiej:
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z Sekretariatu;

organizowanie obiegu pism 1 prowadzenie ewidencji zarzadzen 1 komunikatow
wewngtrznych., podawanie do wiadomosci zainteresowanych zarzadzen. instrukcji.

informacji itp.:

f) prowadzenie miesigcznych zestawien za media:

g) czuwanie nad wlasciwym zaopatrzeniem w artykuty biurowe:

h) ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Osrodku:

i) sprawdzanie i opisywanie faktur i dowodow zakupu pod wzgledem merytorycznym dla
potrzeb Osrodka zgodnie z ich przeznaczeniem oraz przyjmowanie na stan:

i) sporzadzanie umow dla grup zorganizowanych oraz osob indywidualnych:

k) rozliczanie i wystawianie faktur VAT dla najemcow Osrodka;

I) prowadzenie rejestru waznosci badan technicznych samochodow:

m) rozliczanie i wystawianie kart drogowych;

n) prowadzenie rejestru waznosci badan 1 przegladow okresowych: elektryvcznych.
kominowych, gasnic itp. dla budynku Osrodka, Hotelu. Kuchni. Sali bankietowej.

7. Do zadan Starszego Specjalisty w zakresie prowadzenia kasy glownej gotéwkowej nalezy:
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&)

(5]

a)
b)

¢)
d)

e)

f)
)
h)

prowadzenie operacji kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

dokonywanie i przyjmowanie wplat i wyplat, pobieranie gotowki z banku oraz
z bankomatu na podstawie imiennej karty bankowej:

wplacanie gotdwki do banku:

zabezpieczanie w kasie gotowki oraz dokumentow kasowych.

sprawdzanie pod wzgledem formalnym dowodow stanowigcych  podstawe
wydatkowania z kasy srodkow pienieznych:

sporzadzanie raportow kasowych za okresy nie dtuzsze niz dekadowe:

prowadzenie ksigg drukow scislego zarachowania;

wydawanie drukoéw oraz ich rozliczanie.

Starszy Specjalista prowadzi niezbedna dokumentacje wynikajaca z charakteru pracy.

Starszy Specjalista w zakresie powierzonych obowiazkow jest uprawniony do postugiwania si¢

pieczatka imienna o tresci: STARSZY SPECJALISTA. imig¢ i nazwisko.

§11

Kierownik Kuchni podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

Kierownik Kuchni wykonuje swoje obowiazki przy wspotpracy z: Kierownikiem Osrodka.

Zastepea Kierownika, Gléwnym Ksiggowym oraz Starszym Specjalista.

Do obowiagzkéw Kierownika Kuchni nalezy:

a)

b)
c)
d)

f)

g)
h)

wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen Kierownika
Osrodka, ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace;

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy:

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku:
przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych:

stosowanie $rodkow ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego. zgodnie z ich
przeznaczeniem;

poddanie si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich:

odpowiadanie za stan higieniczno-sanitarny kuchni i przyleglego terenu:

odpowiadanie za stan techniczny i wlasciwe korzystanie z bazy i wyposazenia kuchni:

10
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i) realizacja biezacych zalecen organow kontroli zewnetrznej i wewnetrznej:

a) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej:

b) sporzadzanie codziennych zapotrzebowan zywnosciowych:

¢) prowadzenie ewidencji stolownikow. ilosci positkow. obcigzeni finansowych oraz
przekazywanie ich do ksiggowosci:

d) prowadzenie prawidlowej kalkulacji tak. aby stawka dzienna byla zgodna
z przewidzianymi normami:

e) prowadzenie ewidencji inwentarza kuchennego oraz odpowiedzialnos¢ za sprzet
kuchenny. wyposazenie oraz czuwanie nad ich stanem technicznym:

f) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majgtku;

g) uczestniczenie w kasacjach i spisach z natury majatku Osrodka:

h) wprowadzanie jadlospisow do systemu w porozumieniu z kuchmistrzem, zgodnie
z obowiazujacymi normami i kalorycznoscia. wywieszanie ich dla gosci:

i) sporzadzanie rozliczen miesigcznych:

i) prowadzenie dokumentacji zywieniowej:

k) prowadzenie kontroli sanitarnej w zakresie zywienia:

1) monitorowanie i analiza kosztow utrzymania obiektu oraz informowanie kierownika
Osrodka o wynikach:

m) dbanie o utrzymanie porzadku, czystosci i funkcjonalnosci poszczegolnych

pomieszczen budynku. zwlaszceza tych. ktore sa przeznaczone na przygotowywanie

oraz serwowanie positkow.

Kierownik Kuchni prowadzi niezbedna dokumentacje wynikajaca z charakteru pracy.

Kierownik Kuchni w zakresie powierzonych obowiazkow jest uprawniony do postugiwania sig

pieczatka imienna o tresci: KIEROWNIK KUCHNI. imig i nazwisko.

§12

Magazynier podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

Magazynier wykonuje swoje obowiazki przy wspétpracy z: Gléwnym Ksiggowym.

Do obowiazkow Magazyniera nalezy:

a) wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen Kierownika

b)

Osrodka. ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg 0 prace:;

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy:

11
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¢) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

d) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych:

¢) stosowanie srodkow ochrony zbiorowej. a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego. zgodnie z ich
przeznaczeniem:

f) poddanie si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich:

g) odpowiadanie za stan higieniczno-sanitarny magazynu i przyleglego terenu;

h) dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen. instalacji. narzedzi. sprzetu oraz porzadek
i fad w magazynach:

i) niezwlocznie zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganic wspolpracownikow.
a takze osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie:

j) wspoldziatanie z pracodawcg i innymi pracownikami osrodka w wypelnianiu
obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy:

k) zaopatrywanie magazynow zywnosciowych w potrzebne produkty:

l) wydawanie towar6w z magazynu po otrzymaniu karty zaopatrzenia podpisana przez

kierownika kuchni:

m) przestrzeganie procedur wydawania produktow:

n)

0)

p)
q)

t)

u)

wspoldziala w ustalaniu dekadowych jadlospisow:

przyjmowanie towaru pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym zgodnie
z procedurami HCCP:

prowadzenie ewidencji przyjetych i wydanych towarow:

utrzymanie magazynow zywnosciowych w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym:
zabezpieczanie  towaru  przed  zniszczeniem.  uszkodzeniem.  zepsuciem
| zanieczyszczeniem;

czuwanie nad bezpieczenstwem pomieszczen magazynowych przed kradzieza —
wlamaniem i pozarem, gryzoniami i innymi szkodnikami;

czuwanie nad sprawnodcia urzadzen stanowigcych wyposazenie w magazynach
zywnosciowych:

wykonywanie innych czynnosei zleconych przez Kierownika Osrodka w ramach

obowigzkow magazyniera.
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4. Magazynier prowadzi niezbedna dokumentacj¢ wynikajaca z charakteru pracy.

3,

Magazynier w zakresie powierzonych obowigzkow jest uprawniony do postugiwania sie
pieczatka imienng o tresci: MAGAZYNIER, imig¢ i nazwisko.

§ 13
Kuchmistrz — Szef Kuchni podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

Kuchmistrz — Szef Kuchni wykonuje swoje obowiazki przy wspoélpracy z: Kierownikiem
Osrodka. Zastepca Kierownika. Kierownikiem Kuchni oraz magazynierem.
Do obowiazkow Kuchmistrza — Szefa Kuchni nalezy:

a) wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen Kierownika
Osrodka. ktore dotycza pracy. jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace:

b) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy:

¢) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku:

d) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych:

e) stosowanie $rodkow ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

) poddanie si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich:

g) organizowanie i kierowanie pracg kucharzy i pomocy kuchennych podczas przyjec
okolicznosciowych i bankietow:

h) sporzadzanie i ukladanie menu na przyjecia i bankiety:

i) przeciwdziatanie marnotrawstwu i niegospodarnosci w kuchni:

j) pobieranie i kwitowanie artykutéw i produktow zywnosciowych przeznaczonych
do przygotowania uzgodnionego menu.

Kuchmistrz - Szet Kuchni odpowiada za:

a) rzetelne przygotowanie i wydanie menu:

b) przestrzeganie higieny sporzadzania positkow oraz instruuje podlegly personel
w zakresie przestrzegania higieny i zasad obowiazujacych w tym zakresie.

Kuchmistrz — Szef Kuchni wspolpracuje z Zastepea Kierownika Osrodka w planowaniu pracy
w ukladaniu grafiku personelu.

Nadzoruje wlasciwe 1 efektywne wykorzystanie czasu pracy Kucharzy 1 pomocy kuchennych.
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Przedklada Kierownikowi Osrodka wnioski zmierzajace do poprawy organizacji pracy
na powierzonym odcinku pracy.

Whioskuje o odpowiednie zabezpieczenie warunkow pracy.

Kuchmistrz — Szef Kuchni opracowuje nowe, wlasne receptury na potrawy oraz przygotowuje

personel do wykorzystania ich w praktyce.

§ 14
Kucharz podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka i Kuchmistrzowi — Szefowi Kuchni.

Kucharz wykonuje swoje obowiazki przy wspotpracy z: Kuchmistrzem — Szefem Kuchni.

Pomocg kuchenng oraz Magazynierem.

Do obowigzkéw Kucharza nalezy:

a) wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen Kierownika
Osrodka oraz Kuchmistrza — Szefa Kuchni, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace;

b) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy:

¢) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku:

d) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych;

e) stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

f) poddanie si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich:

g) przygotowywanie zdrowych, pozywnych i smacznych positkow:

h) odpowiadanie za jako$¢ positkow i punktualnos¢ ich wydawania:

i) w przygotowaniu positkéw stosowanie zasad racjonalnego zywienia zbiorowego:

i) odpowiadanie za stan sanitarno — higieniczny pomieszczen kuchni, zaplecza kuchennego

i wydawalni:
k) sporzadzanie prob zywnosciowych:
1) dbanie o estetyke ubioru — fartuch. nakrycie glowy.
m) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
n) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb Osrodka — zlecone przez

przetozonego.
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0) przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepiséw higieniczno — sanitarnych. BHP
i ppoz. 1 HACCAP;

p) natychmiastowe zglaszanie Kuchmistrzowi - Szefowi Kuchni powstalych usterek oraz
wszelkich nieprawidlowosci stanowiacych zagrozenie zdrowia lub zycia:

q) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi skladnikami majatku:

r) prowadzenie rejestrow dotyczacych HACCP:

s) po skonczonej pracy zamykanie okien i drzwi. sprawdzanie kurkéw wodociagowych.
wylgezanie urzadzen elektrycznych z sieci. gaszenie swiatel:

t) pozostawienie miejsca pracy w nienagannej czystosci.

Kucharz dba o utrzymanie w czystosci pomieszczen kuchennych i wydawalni, m.in. poprzez:

a) utrzymanie porzadku na stanowisku pracy. czystos¢ w kuchni 1 pomieszczeniach
przyleglych. sprzetow 1 naczyn oraz odziezy ochronnej;

b) wyrzucanie $mieci;

¢) mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego:

d) sprzatanie kuchni, obieralni, zmywalni, wydawalni. lazienki, szatni;

¢) okresowe mycie glazur, okien. okapu.

§15
Pomoc Kuchenna podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka i Kuchmistrzowi — Szefowi

Kuchni.

Pomoc Kuchenna wykonuje swoje obowiazki przy wspolpracy z: Kuchmistrzem — Szefem

Kuchni, Kucharzem oraz Magazynierem.

Do obowiazkow Pomocy Kuchennej nalezy:

a) wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen Kierownika
Osrodka oraz Kuchmistrza — Szefa Kuchni. ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one sprzeczne
7z przepisami prawa lub umowa o prace:

b) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy:

¢) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku:

d) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych;

¢) stosowanie srodkow ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego, zgodnie z ich

przeznaczeniem.
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o)

f) poddanie sie wstepnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich:

g) pomoc Kuchmistrzowi i kucharzowi w codziennym przygotowywaniu positkow dla gosci
hotelowych, zgodne z opracowanymi jadlospisami i normami ilo$ciowo — jakosciowymi:

h) obrobka wstepna warzyw. owocow i innych surowcow do produkeji positkow (mycie.
obieranie. czyszczenie):

i) rozdrabnianie warzyw. owocow i innych surowcow z uwzglednieniem wymogow
technologii i instrukeji obstugi maszyn gastronomicznych:

i) pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow:

k) estetyczne podawanie wszystkich positkow. rozkladanie wlasciwych porcji wedhug ilosci
gosci 1 norm:

l) dorazne zastepowanie kucharza w przypadku nieobecnosci:

m) przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisoéw higieniczno — sanitarnych. BHP
i ppoz. i HACCAP:

n) natychmiastowe zglaszanie Kuchmistrzowi - Szefowi Kuchni powstalych usterek oraz
wszelkich nieprawidlowosci stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia;

0) racjonalne i oszczgdne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku:

p) prowadzenie rejestrow dotyczacych HACCP:

q) po skoriczonej pracy zamykanie okien i drzwi, sprawdzanie kurkow wodociggowych.
wylaczanie urzadzen elektrycznych z sieci, gaszenie Swiatel;

r) pozostawienie miejsca pracy w nienagannej czystoscl.

Pomoc Kucharza dba o utrzymanie w czystosci pomieszczen kuchennych i wydawalni.

m.in. poprzez:

a) utrzymanie porzadku na stanowisku pracy, czystos¢ w kuchni i pomieszczeniach
przyleglych, sprzetow i naczyn oraz odziezy ochronne;:

b) wyrzucanie smieci:

¢) mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego:

d) sprzatanie kuchni. obieralni, zmywalni, wydawalni, fazienki. szatni;

e) okresowe mycie glazur, okien, okapu.

§16
Konserwator podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

Do obowigzkow Konserwatora nalezy:
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a)

f)

1)

m)

n)
0)

p)

wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen Kierownika
Osrodka, ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
0 pracg:

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy:

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku:

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych:

stosowanie Srodkow ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem:

poddanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconvm badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich:

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w  Osrodku poprzez czeste
dokonywanie przegladow pomieszczen dydaktycznych. pokoi Hotelowych:
kontrolowanie. obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych dziatajacych
w Osrodku.

systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontéw biezacych zglaszanych
ustnie przez pracownikow Recepcji oraz zapisanych w zeszycie usterek w Recepcji.
wykonywanie innych prac remontowo - budowlanych, niewymagajacych
specjalistycznego przygotowania i sprzetu, zleconych przez Kierownika Hotelu:

troska o narzedzia i materialy, zabezpieczenie przed zniszczenie i kradzieza;

dokonywanie zakupow. zamawianie materialow w uzgodnieniu z Kierownikiem Osrodka;
utrzymywanie w porzadku i czystosci terenow Hotelu (koszenie trawy, wyrownywanie
terenu. odsniezanie itp.):

wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami bhp:

udostepnianie uprawnionym pracownikom liczniki,

wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka.

§17

Robotnik gospodarczy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

Do zadan Robotnika Gospodarczego nalezy:

17
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wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie sie do polecen Kierownika
Osrodka. ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
0 pracg;

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy:

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku:

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych:

stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej. a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego. zgodnie z ich
przeznaczeniem;

poddanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich:

wykonywanie prac porzadkowych wokol budynku Osérodka — czyszezenie chodnikow.
schodow wejsciowych:

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w Osrodku poprzez czeste
dokonywanie przegladow pomieszczen dydaktycznych. pokoi. sal:

Kontrolowanie, obslugiwanie i konserwacja wszystkich urzgdzen technicznych
dzialajgcych w Osrodku.

Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontow biezacych zglaszanych
ustnie przez pracownikow Recepcji oraz zapisanych w zeszycie usterek w Recepcji.
Wykonywanie innych prac remontowo - budowlanych, niewymagajacych
specjalistycznego przygotowania i sprzetu, zleconych przez Kierownika Osrodka.

Troska o narzedzia i materialy. zabezpieczenie przed zniszezenie i kradzieza.

Utrzymanie porzadku i czystosci w wyznaczonych pomieszczeniach Osrodka i terenu
przylegltego wokol.

Koszenie trawnikow, boisk naturalnych, terenu przyleglego do Osrodka.

Grabienie lisci, przycinanie krzewow i drzewek.

W sezonie zimowym odsniezanie ciagéw pieszych oraz komunikacyjnych przed
Oérodkiem. odéniezanie boiska. Usuwanie oblodzenia i posypywanie piaskiem lub sola.
Konserwacja i utrzymanie dobrego stanu technicznego roéznych drobnych urzadzen
i sprzetu (montaz lub naprawa zamkow, wymiana zarowek. naprawa urzadzen. montaz

mebli. wykonywanie drobnych prac malarskich itp.)
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§18

Intendent i Starszy Intendent podlegaja bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

Intendent i Starszy Intendent wykonuja swoje obowiazki przy wspolpracy z: Kierownikiem

Osrodka, Zastepca Kierownika, Magazynierem, Kuchmistrzem - Szefem Kuchni.

Kierownikiem Kuchni.

Do obowiazkow Intendenta i Starszego Intendenta nalezy:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

i)
7

k)

m)

n)

0)

q)

Wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen Kierownika
Osrodka. ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace;

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy:

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku:
Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych:

Stosowanie srodkow ochrony zbiorowej. a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego. zgodnie z ich
przeznaczeniem.

Poddanie si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim 1 stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

Odpowiadanie za stan higieniczno-sanitarny magazynu i przyleglego terenu.
Odpowiadanie za stan techniczny i wlasciwe korzystanie z bazy i wyposazenia
magazynu.

Realizacja biezacych zalecen organow kontroli zewnetrznej i wewnetrzne;.

Dbanie o dobro pracodawcy. chronienie jego imienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji. ktorych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szkode.

Prowadzenie kartotek magazynowych.

Zabezpieczenie magazynow przed kradzieza, pozarem. zniszczeniem.

Racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku.
Planowanie i realizacja systematycznego zaopatrzenia Osrodka w artykuly
zywnosciowe oraz inne artykuly wedlug potrzeb.

Umiejetnie zarzadzanie zaopatrzeniem/towarem.

Dopilnowanie utrzymania si¢ w stawce zywieniowej.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji wynikajacej z charakteru pracy.
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4. Do obowiazkéw Intendenta i Starszego Intendenta w zakresie prowadzenia gospodarki

materialowo-magazynowej nalezy:

)

f)

h)

Prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami.
Prowadzenie dokumentacji wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu magazynow.
Przyjmowanie i wydawanie materialow z magazynu.

Wilasciwe i fachowe rozmieszezenie, przechowywanie i konserwowanie materialow
i sprzetu oraz otoczenia szczegolng troska materialow fatwo ulegajgcym zniszczeniu
lub uszkodzeniu.

Utrzymywanie magazyndw w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym.
Zabezpieczenie materialow  przed  zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem.
zanieczyszczeniem.

Przygotowanie magazynow do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i innych.
zgodnie z zarzadzeniami Kierownika Osrodka.

Powiadamianie przetozonych o wszelkich stwierdzonych brakach materialow.
uszkodzeniu pomieszczen magazynowych, braku wyposazenia w urzadzenia i sprzet

ppoz. kradziezach lub zepsuciu materialow oraz innych usterkach magazynowych.

§19

1. Pomoc administracyjno — biurowa podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Pomoc administracyjno - biurowa wykonuje swoje obowigzki przy wspolpracy z:

Kierownikiem Osrodka, Zastepea Kierownika. Gtownym Ksiggowym. Starszym Specjalista.

(O8]

a)

€)

Do obowiazkéw Pomocy administracyjno-biurowej nalezy:

Wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen Kierownika
Osrodka. ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace;

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy:

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku:
Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych.

Stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego. zgodnie z ich

przeznaczeniem.
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f) Poddanie si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

g) Prowadzenie baz danych wynikajacych z charakteru pracy.

h) Prowadzenie biezacej organizacji biura.

i) Zarzadzanie korespondencja.

i) Profesjonalna obstuga klienta.

k) Prowadzenie czynnosci inwentaryzacyjnych.

1) Sporzadzanie regularnych raportow.

m) Sporzadzanie dokumentow i pism urzedowych/firmowych.
n) Prowadzenie terminarza spraw.

0) Opracowywanie i przygotowywanie korespondencji do wysytki.

§ 20

Recepcjonistka oraz Starsza Recepcjonistka podlegaja bezposrednio Zastepcy Kierownika
Osrodka.

Do zadan Recepcjonistki i Starszej Recepcjonistki nalezy:

a)

g)
h)

7

Wykonywanie pracy sumiennie 1 starannie oraz stosowanie si¢ do polecen Kierownika
Osrodka oraz Zastgpey Kierownika Osrodka. ktére dotycza pracy. jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace:

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy:

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku:

Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych.

Stosowanie srodkodw ochrony zbiorowej. a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego. zgodnie
z ich przeznaczeniem.

Poddanie si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

sprawna 1 grzeczna obstuga osob przebywajacych w Osrodku.

wydawanie lekow z apteczki pierwszej] pomocy.

zabezpieczenie gotowki 1 drukow scistego zarachowania,

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji w recepcji.
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k)

informowanie pokojowych oraz starszych pokojowych o zwalnianych pokojach oraz

kolejnosci w jakiej powinny by¢ przygotowane,

l) zglaszanie wpisanych do ksigzek usterek,

m) kontrolowanie stanu wyposazenia sal i holi po wyjezdzie gosci i natychmiastowe zgloszenie
Zastepey Kierownika Osrodka brakow i szkod wyrzadzonych przez goscel,

n) utrzymywanie porzadku i czystosci w recepeji.

0) nalezyta eksploatacja powierzonego sprzgtu,

p) obstuga gosci hotelowych na stotowee w miarg potrzeby,

q) przestrzeganie obowiazujacych przepisow bhp i przeciwpozarowych.

r) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu hotelowego przez osoby zamieszkale w Hotelu.

s) wydawanie kursantom sprzetu np. video, rzutnik, radiomagnetofon, zelazko oraz
dopilnowanie jego zwrotu,

t) po zakonczonym pobycie gosci hotelowych dokonac podliczen: ilos¢ noclegow.
korzystania z sal. odbitek xero itp..

u) rozliczanie na biezaco i wystawianie faktur za pobyt grup zorganizowanych i innych goscei
hotelowych oraz terminowe rozliczanie si¢ z tej gotowki do ostatniego dnia kazdego
miesigca.

v) sprzatanie biur na parterze Ha w dni tygodnia: wtorek i czwartek oraz w miarg potrzeby
sprzatanie pokoi i przyleglego holu do tych pokoi na parterze H> zgodnie z biezacymi
wskazowkami.

3 Do uprawnien Recepcjonistki oraz Starszej Recepcjonistki nalezy:

a) potwierdzanie delegacji stuzbowych osobom delegowanym do Osrodka.

b) legitymowanie wszystkich osoéb wchodzacych do pomieszezen Osrodka po godzinach
stuzbowych,

¢) wymaganie od 0sob zamieszkalych w budynku Osrodka przestrzegania regulaminu
Osrodka,

d) pobieranie oplat zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

e) wystawianie faktur i zlozenie podpisu na fakturze.

4. Recepcjonistka oraz Starsza Recepcjonistka prowadza niezbgdna dokumentacje wynikajaca

z charakteru pracy.

5. Recepcjonistka oraz Starsza Recepcjonistka w zakresie powierzonych obowigzkow jest

uprawniona do postugiwania si¢ pieczatka imienng o tresci: UPRAWNIONA DO
WYSTAWIANIA FAKTUR VAT, imi¢ i nazwisko.

2
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§21

Pokojowa i Starsza Pokojowa podlegaja bezposrednio Zastepey Kierownika Osrodka.

Do zadan pokojowej i starszej pokojowe] nalezy:

a)

b)

d)

€)

f)

h)
)

i)

k)

m)
n)
0)

p)

wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen Kierownika
Osrodka oraz Zastgpcy Kierownika Osrodka. ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych,

stosowanie srodkow ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego., zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddanie si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i1 stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

sprzatanie wyznaczonego rejonu.

grzeczna i kulturalna obstuga oséb przebywajacych w Osrodku.

zmiana bielizny poscielowej 1 generalne sprzatanie pomieszczen po wyjezdzie gosci
hotelowych i przygotowanie na przybycie nowych gosci. oszczedne gospodarowanie
energia elektryczna — wlaczanie oswietlenia tylko w jednym pomieszczeniu aktualnie
sprzgtanym.

po zakonczeniu czynnoSci sprzatania pomieszczen zamknigcie okien. wylaczenie
wszystkich odbiornikow energii elektrycznej. pozakrecanie baterii odbiornikéw wody.,
przygotowanie i policzenie brudnej poscieli do pralni i z pralni,

kontrolowanie stanu wyposazenia pokoi zgodnie ze spisem i natychmiastowe zgloszenie
w recepcji brakow i1 szkod wyrzadzonych przez gosci,

podawanie do recepcji informacji o koniecznosci dokonania naprawy urzadzen i sprzetu.,
nalezyta eksploatacja powierzonego sprzetu,

pomoc przy obstudze gosci hotelowych na stolowee w miare potrzeby.

utrzymywanie powierzonego sprzetu i materialow we wlasciwym porzadku.

2
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§ 22

1. Kelnerka podlega bezposrednio Zastgpey Kierownika Osrodka.

!\J

a)

IV.

Do zadan Kelnerki nalezy:

wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie sie do polecen Kierownika
Osrodka oraz Zastepcy Kierownika Osrodka, ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisOw
przeciwpozarowych,

stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej. a takze uzywanie przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddanie si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

utrzymanie stotéwki. holu, patio oraz sal przylegtych do stotowki w nalezytym porzadku.
po kazdym positku sprzatnigcie stolowki oraz w miarg potrzeby zmiana obrusow.
dostarczanie do pralni brudnych obrusow i $cierek oraz pobieranie czystych.

odwiezienie lub umycie brudnych naczyn.

pomoc w zajeciu miejsc na stoldwee,

parzenie kawy w miare¢ potrzeby.,

sprzatanie przydzielonej powierzchni,

sprawna. grzeczna i kulturalna obstuga wobec 0sob korzystajacych z wyzywienia, gosci.
wykonywanie pracy w schludnym ubraniu i przestrzeganie estetycznego wygladu,

dbanie o odpowiedni wizerunek Sali stolowkowej oraz restauracyjnej. a takze przyleglego
terenu.

nalezyta eksploatacja powierzonego sprzetu i zastawy stolowej.

ORGANIZACJA PRACY

§23

Organizacje i porzadek w procesie pracy okresla ..Regulamin Pracy Powiatowego Osrodka Sportu

i Zarzadzania Lokalami w Migtnem”™.
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§ 24
Kierownik Osrodka. Zastepca Kierownika Osrodka. Glowny Ksiegowy. Starszy Specjalista.
Magazynier, Kierownik Kuchni oraz osoby upowaznione do wystawiania faktur maja prawo
do postugiwania si¢ pieczatkami imiennymi.
§ 25
Powiatowy Os$rodek Sportu 1 Zarzadzania Lokalami posiada pieczg¢ nagléwkowa
0 nastepujacej tresci:

Powiatowy Osrodek Sportu
i Zarzadzania Lokalami w Mi¢tnem
Migtne, ul. Gléwna 45. 08-400 Garwolin
tel. 25-682-30-89: 784-572-407
email: sekretariat@mietne.pl
Regon: 142685166
§26
Powiatowy Osrodek Sportu i Zarzadzania Lokalami posiada logo graficzne, ktorym posluguje sie

w swojej dziatalnosci. Wzor logo przedstawiony jest ponizej.
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V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§27

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane przez w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

|
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Zalacznik Nr |
do Regulaminu Organizacy jnego Powiatowega
Osrodka Sportu i Zarzadzania Lokalami w Migtnem.
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
KIEROWNIK OSRODKA
ZASTEPCA AEA R KUCHMISTRZ- KIEROWNIK STARSZY GLOWNY
KIEROWNIKA OSRODKA 1 E SZEF KUCHNI KUCHNI SPECJALISTA KSIEGOWY
—— KUCHARZ — —— INTENDENT SRR
| RECEPCJONISTKA Anm;hs;mn'no.
OWY
POMOC
STARSZA KUCHARZA — L STARSZY
RECEPCJONISTKA INTENDENT
— POKOJOWA
KONSERWATOR
| STARSZA POKOJOWA
ROBOTNIK
T GOSPODARCZY
— KELNERKA
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Osrodka Sportu 1 Zarzadzania Lokalami w Migtnem.

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO PRZEZ PRACOWNIKA

(miejscowosc i data)

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam. ze zapoznalam (-em) si¢ 1 przyjmuje¢ do wiadomosci tres¢ Regulaminu

Organizacyjnego. obowigzujacego w Powiatowym Osrodku Sportu i Zarzadzania Lokalami

w Mietnem.

(podpis pracownika)






