Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Prezesa P -36 /2009

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Agencji Inicjatyw Gospodarczych S.A. - Tarnowskie Gory

ROZDZIAL 1

PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA SPOLKI

1. Statut Spotki Akeyjne;j.

2. Wpis do Krajowego Rejestru Sadowego.

3. Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000r. - Kodeks Spétek Handlowych- Dz. U.00.94.1037
z dnia 08 listopada 2000r.

4. Ustawa z dnia 24 kwietnia 1964r. - Kodeks Cywilny Dz. U. Nr 16, poz. 93 z p6zniejszymi
zmianami.

5. Regulamin Rady Nadzorczej AIG S.A. Tarnowskie Gory z dnia 18.11.2004r.

6. Regulamin Zarzadu AIG S.A. Tarnowskie Gory z dnia 26.06.2004r.

ROZDZIAL 2

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Przedmiot dziatania AIG S.A. Tarnowskie Gory okre$la Statut Spotki oraz wpis KRS.

2.Kompetencje i obowiazki Zarzadu Spétki okresla Regulamin Zarzadu AIG S.A. w Tarnowskich Goérach.
3.Zarzad Spoiki sklada si¢ z jednej do trzech osob.

4.Rada Nadzorcza decyduje o ilosci cztonkéw Zarzadu i ustala stanowiska w Zarzadzie.

5.W Spotce obowiazuje zasada kolegialnej odpowiedzialnosci Zarzadu oraz kompleksowego rachunku
ekonomicznego przy podejmowaniu decyzji gospodarczych i ocenie efektow dziatalnosci.

6.Ciaglos$¢ sprawowania funkcji przez pracownikéw winna byé zabezpieczona przez przekazywanie w
razie nieobecnosci petnego zakresu dziatania wraz z odpowiedzialnoscia innemu pracownikowi.

7.0rganizacje wewnetrzng Spolki, zalezno$¢ stuzbowa poszczegbinych komorek organizacyjnych Spotki



oraz przedmiotowy podzial funkcji okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

8.W komorce organizacyjnej- w razie nieobecnosci kierownika lub specjalisty, zastgpuje go wyznaczony
przez niego pracownik.

9.Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Spotki ma Zarzad Spétki oraz umocowani
przez niego pracownicy.

10.Kierownicy komdrek organizacyjnych i wyznaczeni specjalisci, upowaznieni sa do podpisywania pism
regulujacych stosunki wewnetrzne Spotki w zakresie dziatania kierowanych przez nich komérek.
11.Wszelkie pisma winny by¢ sporzadzane w dwoch egzemplarzach, w tym. kopia parafowana przez
pracownika, ktory przygotowat pismo.

12.Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajq za merytoryczne zalatwienie sprawy oraz jej zgodnos¢ z

interesem Spotki.
ROZDZIAL 3

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

1.Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz specjalici, odpowiadaja za zgodne z przepisami,
merytoryczne, wlasciwe i terminowe zalatwienie sprawy.

2.Prezes Zarzadu moze upowazni¢ imiennie kierownikow komorek organizacyjnych oraz wytypowanych
specjalistow , do podpisywania korespondencji wynikajacej z zakresu ich zadan, majace charakter
wyjasniajacy, nie zawierajacy decyzji.

3.Sprawy wymagajace decyzji winny by¢ opracowane i przedktadane do akceptacji Prezesowi Zarzadu
Spoétki w postaci:

—projektu pisma,
-projektu aktu normatywnego
-notatki shuzbowe;j

1.Sprawy wymagajace opinii badz oceny formalno - prawnej winny by¢ parafowane przez radce prawnego.
2.Wszystkie zarzadzenia majace charakter normatywny, odnoszace si¢ do komorek organizacyjnych
Spotki, a wprowadzajace przepisy, ktore okreslaja obowiazki i uprawnienia poszczegdlnych komorek
winny by¢ wydane w formie zarzadzen wewnetrznych.

3.Zarzadzenia, polecenia shuzbowe regulujace doraznie, jednorazowo lub okresowo zadania o charakterze
nakazowym, podpisuje Zarzad Spotki. :

4.Pisma okolne stanowiace wykladanie przepisow oraz zawierajace wytyczne w sprawie roboczego trybu
zalatwienia okreslonych prac itp. winny by¢ podpisane przez Zarzad Spotki lub upowaznionych

pracownikow.



ROZDZIAL 4

ZASADY ORGANIZACJI WEWNETRZNEJ

1.Strukture organizacyjna Spotki opracowuje Zarzad Spotki i przedstawia ja do zatwierdzenia Radzie
Nadzorczej.

2.Elementy struktury organizacyjnej:

-komorka organizacyjna - realizuje grupe zadan o jednorodnym lub zlozonym charakterze,

-specjalista - realizuje zadania o sprecyzowanym zakresie ( moze kierowa¢ innymi pracownikami). ,

1. Dokumentacja organizacyjna to niniejszy regulamin wraz z zatacznikami.
ROZDZIAL 5

ZASADY RRWIZJI I KONTROLI WEWNETRZNEJ
1.Kontrola obejmuje:

—ustalenie stanu faktycznego,

-ustalenie stanu obowiazujacego,

—ustalenie stanu faktycznego z obowiazujacym,

-ustalenie niezgodnosci,

-wskazanie sposobu likwidacji nieprawidtowosci,

1.Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w formie:

—kontroli funkcjonalnej przez pracownikéw zajmujacych stanowiska zwiazane z nadzorem i kontrola w

ramach obowiazkéw stuzbowych,
-przedmiotem kontroli sa wszystkie zasztosci oraz dokumenty odzwierciedlajace operacje gospodarcze.

1.W sytuacjach wymagajacych przeprowadzania szczegblowej kontroli, Prezes Zarzadu moze powolaé
zespot kontrolny, okreslajac jednoczesnie zakres kontroli oraz uprawnienia osob kontrolujacych.

W przypadkach ztozonych dopuszcza si¢ mozliwosé powotania w skiad zespotu 0s6b z zewnatrz Spoiki.



ROZDZIAL 6

OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIDZIALNOSCI I UPRAWNIEN

1. Kierownicy wszystkich szczebli zarzqdzania i samodzielne stanowiska pracy.

Zakres obowiqzkow:

znajomos¢ zakresu zadan wynikajacych z rodzaju funkcji w Spoice, przypisanych do
wykonywania przez podleglta komorke organizacyjna,

znajomo$¢  przepisOw  prawa, wewnetrznych aktow  normatywnych, przepisow
wewnatrzzaktadowych dotyczacych pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz umiejetnosci
stosowania ich w praktyce. Dotyczy to przepisow szczegélnie w zakresie prawa pracy,
organizacji i zarzadzania, BHP, P.poz, ochrony srodowiska oraz innych specjalistycznych
uregulowan,

zapoznania podlegtych pracownikéw w zakresie ich obowiazkéw, sposobem wykonania pracy
na wyznaczonych stanowiskach, obowiazujacymi przepisami oraz uprawnieniami,
planowanie, organizowanie, koordynowanie, motywowanie i kontrolowanie realizacji zakresu
zadan w podleglej komoérce w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i
kwalifikacji pracownikéw dla uzyskania wysokiej jakosci i wydajnosci pracy,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej oraz egzekwowanie powyzszego od
podleglych pracownikow,

przestrzeganie przepiséw BHP, P. Poz, ochrony srodowiska oraz obowiazujacego Regulaminu
Pracy, stwarzanie prawidlowych warunkéw pracy z uwzglednieniem BHP, P.Poz , ochrony
srodowiska w podlegtych komérkach organizacyjnych,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

dbatos¢ o majatek i zapobieganie niegospodarnosci,

wspolpraca z innymi komdrkami, zapewniajaca sprawna realizacje zadan Spotki,
informowanie przelozonego o realizacji przydzielonych zadan,

opracowanie dokumentacji organizacyjne;j.

Odpowiedzialnosé za:

efektywne kierowanie powierzonym obszarem dziatalno$ci i catoksztalt wynikow pracy w
podlegtej komorce,

zapewnienie odpowiednich warunkéw BHP, P.Poz , ochrony srodowiska, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i ich przestrzeganie,

zabezpieczenie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stluzbowej, zachowanie dyscypliny

pracy,



zabezpieczenie i prawidlowa gospodarke majatkiem zakladowym, zgodnie z przepisami

Kodeksu Karnego i Kodeksu Cywilnego w tym zakresie.

Uprawnienia:

zadanie od przetozonego jednoznacznego okre$lenia zadan przewidzianych do realizacji,
odwotywanie si¢ od decyzji bezposredniego przetozonego wyzszego szczebla,
ustalenie zadan i wydawanie poleceri podleglym pracownikom,

delegowanie uprawnien w zakresie swoich kompetencji,

Pracownicy na stanowiskach wykonawczych:

Zakres obowiqzkow:

sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie sie
do polecen przetozonych,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

znajomos¢ dziatania macierzystej komorki organizacyjnej oraz aktéw normatywnych i
przepisow na ktérych dziatalnosé jest oparta,

przestrzeganie drogi stuzbowej w zalatwianiu spraw, przestrzeganie tajemnicy pafistwowe;j i
stuzbowe;j,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw P Poz;
dbatos¢ o dobro fumy, ochrona mienia firmy i uzywanie jego zgodnie z przeznaczeniem,

stale podnoszenie kwalifikacji.

Odpowiedzialnos¢ za:

pelng i terminowa realizacje wyznaczonych zadan,
powierzone mienie,

przestrzeganie regulaminu pracy,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

przestrzeganie przepiséw BHP i P.Poz.

Uprawnienia:

zadanie od przelozonego Jednoznacznego okreslenia zadan i zapewnienia Srodkow
przewidzianych do realizacji,

uzyskanie Swiadczen i uprawnien wynikajacych z obowiazujacych przepisow

prawa pracy,

odwotywanie si¢ od decyzji bezposredniego przetozonego Wyzszego szczebla.



ROZDZIAL. 7

ZAKRESY ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Zarzqd

Stanowisko stuzbowe: Prezes Zarzqdu
Komorka Organizacyjna: Zarzqd

Podlega stuzbowo: Rada Nadzorcza

- prowadzenie wszelkich spraw Spotki,

- kierowanie pracami Zarzadu Spotki,

- racjonalne gospodarowanie powierzonym majatkiem,

- zawieranie i wykonywanie umow,

- prowadzenie nadzoru nad sytuacja finansowa Spoftki,

- ksztattowanie racjonalnej polityki kadrowej, w tym wykonywanie funkcji kierownika zaktadu
pracy,

- wykonywanie obowiazkéw organizacyjnych wynikajacych z obowiazujacych przepisow,
Statutu Spotki i uchwat Walnego Zgromadzenia,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej

2. Zespot Finansowo - Ksiegowy

Stanowisko stuzbowe: Glowny Ksiegowy

Komorka Organizacyjna: Zespot Finansowo - Ksiegowy

Podlega stuzbowo: Prezesowi Zarzqdu

- prowadzenie ksiag rachunkowych Spoiki,

- nadzér nad prawidlowym i terminowym dokonywaniem rozliczen finansowych, wspétpraca z
bankami w zakresie obstugi firmy i zobowigzan kredytowych, prowadzenie rozliczen z
budzetem panstwa,

- wycena aktywéw 1 pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego - bilans i rachunek
wynikéw, obstuga programu komputerowego w zakresie FK, Srodki Trwate,

- prowadzenie rozliczen ksiggowych dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych ( w tym naliczenie odpisu na ZFSS ),

- sporzadzanie okresowych analiz finansowych,

- biezaca informacja Zarzadu o sytuacji finansowej Spdtki, opracowywanie instrukcji
inwentaryzacyjnej,

- sprawdzanie poprawnosci przeprowadzania inwentaryzacji oraz ustalania roznic
inwentaryzacyjnych, sporzadzanie i przekazywanie deklaracji podatkowej do Urzedu
Skarbowego ( CIT-8, VAT-7 , PIT -4r ), sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczosci do
GUS (AK-U/m, DG-1T, F-O1/1-Ol, SP, H-01g), gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
zgodnie z przepisami prawa, ‘

- zarzadzanie podlegltym personelem zgodnie ze schematem organizacyjnym,

- nadzdr na rozliczaniem kasjerow i skarbnikdw,

- nadzdr i zatwierdzanie harmonogramu godzin pracy dla kasjeréw i skarbnikdw,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.



Stanowisko stuzbowe: S pecjalista d/s Finansowo - Ksiegowych

Komdrka Organizacyjna: Zespot Finansowo - Ksiegowy

Podlega stuzbowo: Gléwnemu Ksiegowemu

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym,

- Wspolpraca z bankami w zakresie obstugi firmy,

- sporzadzanie okresowych analiz finansowych dla potrzeb Prezesa Zarzadu i Rady Nadzorczej,

- ustalanie harmonogramu czasu pracy dla kasjerek i skarbnikéw,

- prowadzenie rozliczen czasu pracy w cyklach miesigcznych i kwartalnych dla skarbnikéw i
kasjerek oraz terminowe przekazywanie wymaganych dokumentéw do komorki ptacowej,
celem naliczenia wynagrodzenia za prace,

- okresowa kontrola pracy kasjerow,

.- okresowa kontrola pracy skarbnikow,

- dokonywanie ptatnosci zobowiazan Spotki,

- biezace sporzadzanie wykazéw naleznosci i zobowigzan wraz z terminami zapfaty,

- biezace i terminowe wystawianie faktur dla najemcéw AIG S.A.,

- prowadzenie ewidencji dokumentacji ksiggowej przy uzyciu programu FK,

- biezace prowadzenie raportu kasy gtéwnej,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z przepisami prawa,

- wspolpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Spolki,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

Stanowisko stuzbowe: Skarbniczka
Komérka Organizacyjna: Zespol Finansowo - Ksiegowy

Podlega stuzbowo: Gléwnemu Ksiegowemu

- dzienne rozliczanie pracy kasjerow,

- Sprawdzanie utargoéw z kwota wynikajaca z raportow :fiskalnych,

- przeliczenie i przychodowanie gotowki do skarbca,

- ustalanie przyczyn réznic stanu gotowki ze stanem rzeczywistym i ich rozliczenie,

- przygotowanie dobowych zestawier sprzedazy :fiskalnej na podstawie raportéw :fiskalnych
wszystkich kas,

- Pprzestrzeganie ustalonych limitéw oraz zasad zabezpieczenia gotowki przechowywanej w
skarbcu,

- Przygotowanie i przekazanie wplat nadwyzek do banku,

- prowadzenie dekadowego raportu obrotu gotowki w skarbcu,

- obstuga systemu Cotage ,

- zglaszanie wlasciwemu serwisowi nieprawidtowosci dziatania kas fiskalnych i SOK,

- sporzadzanie raportéw ogélnych (rozliczenie dnia dla kazdej zmiany)

- Scista wspélpraca z pionem Gléwnego Ksiggowego oraz Informatykiem.

- ewidencjonowanie i archiwizacja rolek fiskalnych,

- rozliczanie bonéw Sodexho Pass

- czesciowe rozliczanie platnosci za pomoca kart platniczych (Pol-Card),

- Wspodlpraca z :firma ochroniarska ( konwojowanie przewozu gotoéwki do banku ),

- wspélpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Spotki,

- Pprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

Stanowisko stuzbowe: Kasjer
Komérka Organizacyjna: Zespot Finansowo - Ksiegowy

Podlega stuzbowo: Gléwnemu Ksiegowemu



- przyjmowanie oplat od klientéw za korzystanie z ushug rekreacyjno - sportowych na terenie
"Parku Wodnego ( w tym sprzedaz biletow i rozliczenie koncowe klienta),

- W sezonie zimowym, przyjmowanie oplat od klientow za korzystanie z ustug lodowiska
(w tym sprzedaz biletéw i rozliczenie koncowe klienta),

- sprawdzanie autentycznosci banknotéw i bilonu,

- rzetelne rozliczanie z przychodéw na stanowisku kasjerskim,

- ochrona powierzonego mienia,

- w razie koniecznosci udzielanie klientom og6lnych informacji dotyczacych zasad korzystania
z ushug na terenie obiektu oraz kierowanie spraw do BOK,

- przyjmowanie skarg i uwag od klientow oraz przekazywanie dokumentacji do Marketingu,
( w sytuacjach - kiedy Biuro Obstugi Klienta jest nieczynne),

- wspdlpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Spotki,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

3. Zespotl Obstugi Zarzqdu i Pracownikow:

Sl_‘anowisko stuzbowe: Specjalista ds. Kadr i Plac

Komorka Organizacyjna: Zespol d/s Obstugi Zarzqdu i Pracownikow

Podlega Stuzbowo: Prezesowi Zarzqdu

- sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umdw o prace oraz osob zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

- kontrola poprawnosci dokumentacji kadrowe;j,

- prowadzenie ewidencji urlopowej i absencji chorobowych pracownikow,

- sporzadzanie niezbednych zestawien kadrowych dla potrzeb Zarzadu i Rady Nadzorczej

- prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentacji ptacowej i przekazywanie jej do dziatu
ksiggowosci celem dokonania wyptaty naleznego wynagrodzenia dla pracownikow,

- naliczenie zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen,

- sporzadzanie oraz przekazywanie do US rozliczen podatkowych wynikajacych ze stosunku
pracy ( PIT-11/18B),

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin, jak
réwniez z wyrejestrowaniem z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych (Program, ,,ptatnik") ,

- sporzadzenie rocznej deklaracja ZUS IWA (Program "Platnik"),

- sporzadzanie comiesigcznej deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA (Program "Platnik"),

- naliczanie oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow ZUS,

- prowadzenie dokumentacji z PFRON,

- sporzadzanie wymaganych sprawozdan dla GUS (DG-I, Z-05),

- wstepne przygotowywanie projektow pism w zakresie spraw organizacyjnych Spoiki,

- wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Spétki,

- przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i panstwowe;j.

Stanowisko stuzbowe: Specjalista ds. Obstugi Sekretariatu — Asystentka Zarzqdu

Komorka Organizacyjna: Zespot d/s Obstugi Zarzqdu i Pracownikow

Podlega stuzbowo: Prezesowi Zarzqdu

- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- wysylka poczty biezacej,

- laczenie rozmoéw telefonicznych,

- przygotowywanie projektow polecen stuzbowych i pism okélnych Zarzadu,
- ewidencjonowanie zarzadzen oraz polecen i pism okolnych Zarzadu,

- nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentacji firmy,

- obstuga posiedzen Zarzadu



obstuga posiedzen Rady Nadzorczej,

wspotpraca z Radca Prawnym ,

wspOlpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Spoiki,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i pafistwowej,
prowadzenie Ksiggi Akcyjnej w wersji elektronicznej

Stanowisko stuzbowe: Radca Prawny

Komdrka Organizacyjna : Zespot d/s Obstugi Zarzqdu i Pracownikéw

Podlega stuzbowo: Prezesowi Zarzqdu

swiadczenie pomocy prawnej w rozumieniu ustawy z dnia 06.07.1982r. o radcach prawnych
(Dziennik Ustaw Nr 10 pozycja 145 z pdzniejszymi zmianami.),

zastgpstwa prawne i procesowe,

Scista wspdtpraca z Zarzadem Spoiki,

wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Spoiki,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

Stanowisko stuzbowe: Inspektor BHP

Komorka Organizacyjna : Zespél d/s Obstugi Zarzqdu i

Pracownikéw Podlega stuzbowo: Prezesowi Zarzqdu

prowadzenie szkolen wstepnych w zakresie BHP,

prowadzenie dokumentacji wypadkowej,

prowadzenie dokumentacji Ryzyka Zawodowego

opiniowanie wnioskéw pracowniczych w zakresie zasadnosci doplaty za "okulary korekcyjne
do pracy przy monitorze ekranowym",

ewidencjonowanie wazno$ci profilaktycznych badan lekarskich ( w tym kierowanie na
badania wstepne, kontrolne i okresowe),

wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Spotki,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej

Stanowisko stuzbowe: Petnomocnik d/s. Systemu Zarzadzania Jakoscia

Komdrka Organizacyjna : Zespot d/s Obstugi Zarzqdu i Pracownikéw

Podlega stuzbowo: Prezesowi Zarzqdu

opracowanie, wdrozenie, uaktualnianie i weryfikacja dokumentacji systemu zarzadzania
Jjakoscia tj, Ksiegi Jakosci, Procedur Systemowych, Instrukcji oraz nadzér nad edycja i
dystrybucja dokumentéw systemu zarzadzania jakos$cia

znajomosci wymagaf norm serii ISO 9001 w zakresie dotyczacym wykonywanych
obowigzkow.

wdrazanie i nadzorowanie prac zwiazanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia w
poszczegdlnych komérkach organizacyjnych {zgodnie z podzialem odpowiedzialnosci).
prowadzenie. odpowiedniej. polityki. szkoleniowej w zakresie Systemu. Zarzadzania Jako$cia
oraz zapewnienie w calej organizacji Swiadomosci dotyczacej wymagan klienta.

planowanie i nadzor nad auditami systemu jakosci. s
przygotowanie do certyfikacji systemu, w tym kontaktowanie si¢ z zewnetrznymi
konsultantami oraz jednostka certyfikujaca

informowanie Prezesa Zarzadu o podjetych dziafaniach, postgpach prac oraz spostrzezeniach
i .wnioskach zwiazanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia.

ciagle aktualizowanie wiedzy i znajomos$ci wymagan norm z serii ISO 9001.

nadzor nad utrzymaniem i. doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscia 1S0.9001 :2001
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wykonywanie innych zadan wynikajacych z funkcjonowanie w Spoétce Systemu Zarzadzania
Jakos$cia zgodnego z normg PN - EN ISO 9001 — 2001

sporzadzanie projektow zarzadzen dotyczacych Systemu 4rzadzania Jakoscia.

wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Spotki,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

4 Zespot Techniczno - Administracyjny

Stanowisko stuibowe: Kierownik Administracyjno — Techniczny

Komorka Organizacyjna: Zespot Administracyjno - Techniczny

Podlega stuzbowo: Prezesowi Zarzqdu

stata kontrola obiektu i urzadzen pod katem bezpieczenstwa ich uzytkowania,

nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen pod wzgledem utrzymania prawidtowych
parametréw czystosci wody w nieckach basenowych,

wspotpraca z Sanepidem ,

wspolpraca ze stuzba ochrony obiektu oraz komorka techniczna (zglaszanie usterek),
przeprowadzanie wespot ze stuzba ochrony obiektu, akcji ewakuacyjnej wszystkich os6b
przebywajacych na terenie obiektu, w razie pozaru oraz innych zagrozen,

opracowywanie na dane lata planéw remontéw i zakupéw inwestycyjnych,

nadzor nad catoscia spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi,

negocjowanie i rozliczanie umow na ustugi konieczne do funkcjonowania spétki,

skfadanie zapotrzebowan i zamawianie niezbednych materiatéw i urzadzef do
funkcjonowania Spotki,

wspolpraca z wszelkimi organizacjami i stowarzyszeniami, celem prawidlowego
funkcjonowania obiektu, rozwoju rekreacji i popularyzacji zdrowego wypoczynku,

nadzor nad prowadzeniem przez Specjalist¢ d/s Administracji rozliczen bilingdw rozméw
telefonicznych ( w tym najemcy),

nadzor i koordynacja prac firm zewnetrznych,

wspoOlpraca z Zarzadem Spotki,

zarzadzanie podlegltym personelem zgodnie ze schematem organizacyjnym Spéitki,
wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Spéiki,

prowadzenie Ksiag Obiektow Budowlanych,

znajomos¢ przepisow wynikajacych z Ustawy o Zamdwieniach Publicznych,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zaméwieniami publicznymi,
organizowanie przetargéw na dzierzawe pomieszczefi, terendw i ustug,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska,

przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i panstwowej,

Stanowisko stuzbowe: Specjalista ds. Administracji

Komdrka Organizacyjna: Zespol Administracyjno - Techniczny

Podlega stuzbowo: Kierownikowi Administracyjno- Technicznemu

rozliczanie firm dzierzawiacych pomieszczenia i tereny spotki oraz §wiadczacych ushugi dla
AIG S.A.

prowadzenie ewidencji elektronicznych kart dostepu na obiekt,

prowadzenie ewidencji wydanych pieczatek stuzbowych,

prowadzenie rozliczen bilingéw rozméw telefonicznych - telefony stacjonarne ( w tym
najemcy),
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- ustalanie harmonogramu i rozliczanie czasu pracy dla sprzataczek,

- prowadzenie pelnej dokumentacji i spraw zwiazanych z ubezpieczeniem samochodu
stuzbowego,

- biezaca kontrola poprawnosci wykorzystywanie czasu pracy przez personel sprzatajacy wraz z
kierowaniem stosownych wnioskéw — zgodnie z procedura stuzbowa,

- prowadzenie pelnej dokumentacji i spraw zwiazanych =z ubezpieczeniem od
odpowiedzialno$ci cywilnej,

- Scista wspolpraca z pionem Kierownika Administracyjno - Technicznego,

- wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Spoiki,

- naliczanie podatku od nieruchomosci,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

Stanowisko stuzbowe Kierownik Zespolu Technicznego

. Komorka Organizacyjna: Zespot Administracyjno - Techniczny

Podlega stuzbowo: Kierownikowi Administracyjno - Technicznemu

- prowadzenie Ksiazki Eksploatacji Obiektu,

- nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem wentylacji na obiekcie,

- nadzér nad prawidlowym funkcjonowanie kotlowni gazowe;j,

- koordynacja i nadzor nad dziataniami majacymi zagwarantowa¢ sprawne funkcjonowanie
wszystkich urzadzen oraz szybkie usuwanie awarii,

-  stala kontrola i nadzér nad prawidlowym ksztaltowaniem si¢ parametréw czystosci wodny w
nieckach basenowych,

- nadzor nad urzadzeniami do dezynfekcji wody ( pompy, filtry, dozowniki ),

- Scista wspotpraca z Sanepidem,

- przygotowanie zamdOwien materialow eksploatacyjnych i cze$ci zamiennych,

- nadzor nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem w nalezytym stanie terenow zewnetrznych,

- kresowa kontrola zuzycia mediéw (woda, gaz ziemny, energia elektryczna)

- monitorowanie odprowadzania $ciekdw,

- nadzor nad wlasciwym przygotowaniem i utrzymaniem nalezytego stanu lodowiska w sezonie
zimowym (tafla lodowiska - codziennie) ,

- nadzor nad terminowym wykonywaniem przegladéow technicznych samochodu stuzbowego
oraz aktualnych wpiséw do ksiazki serwisowej pojazdu.

- prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z eksploatacja oraz z ubezpieczeniem samochodu
shuizbowego,

- przygotowanie harmonogramu oraz rozliczanie czasu pracy dla pracownikow Zespohu
Technicznego

- zarzadzanie podlegltym personelem zgodnie ze schematem organizacyjnym,

- wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Spéiki,

- przestrzeganie tajemnicy sluzbowej i panistwowej,

- ustalanie harmonogramu i rozliczanie czasu pracy dla pracownikéw technicznych oraz
rozliczanie czasu pracy informatykow.

Stanowisko stuzbowe : Magazynier
Komorka Organizacyjna: Zespol Administracyjno- Techniczny

Podlega stuzbowo: Kierownikowi Administracyjno - Technicznemu

- prowadzenie magazynu towarowego i materiatowego,

- prowadzenie kartotek odziezowych i sprzgtu ochrony osobiste;j,

- biezace zaopatrywanie poszczegdlne dzialy w urzadzenia i sprzet oraz niezbedne artykuty
biurowe,
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- eksploatacyjne i srodki chemiczne,

- planowanie i organizowanie zadan w sposob zapewniajacy pelna i terminowa ich realizacje.
- prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

- obstuga administracyjno biurowa zamowien na artykuty biurowe, srodki czystosci,

- wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Spéiki,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

- wykonywanie innych polecen wydanych przez bezposredniego przetozonego lub Zarzad.

- nadzér nad dokumentacja przekazana do archiwum Spoiki.

Stanowisko stuzbowe: Informatyk
Komodrka Organizacyjna: Zespot Administracyjno - Techniczny

Podlega stuzbowo: Kierownikowi Administracyjno - Technicznemu

administracja struktura teleinformatyczng (okablowanie strukturalne i sie¢ teledacyjna),
przeprowadzanie analiz funkcjonowania i wykorzystania sieci teleinformatycznej,
administracja systemami informatycznymi,

administracja oprogramowaniem biurowym (moduly: Kadry, Place, Platnik, Ksiega Akcji,
Srodki Trwate),

wykonywanie kopii archiwalnych systeméw operacyjnych, zbiornikow konfiguracyjnych,
serweréw i baz danych,

sprawdzanie zabezpieczen kopii archiwalnych i danych przed dostepem 0s6b niepowotanych,
wspoétudziat w tworzeniu zatozen, projektowaniu opracowywaniu nowych rozwigzan
teleinformatycznych Spoiki,

kontrola przestrzegania prawa autorskiego i praw posrednich w zakresie dotyczacych
oprogramowania  komputerowego,  zabezpieczenie no$nika z  licencjonowanym
oprogramowaniem, certyfikatow autentycznosci i numerdéw seryjnych przed dostgpem 0sob
niepowotanych,

szkolenie pracownikow w zakresie techniki teleinformatycznej i mozliwosci efektywnego
wykorzystania dostgpnego oprogramowania i urzadzen peryferyjnych,

utrzymanie ciagtosci ruchu wszystkich urzadzen,

nadzor pod wzgledem informatycznym nad prawidtowym funkcjonowaniem Systemu Obstugi
Klienta w Parku Wodnym (kotowroty wejsciowe i wyjsciowe, transpondery z chipami ),
nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem SOK na lodowisku,

codzienne sporzadzanie raportéw kasowych i stanu transponderéw - po zakonczeniu pracy i
zamknigciu systemu,

staly nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu informatycznego, bedacego w
dyspozycji Spotki,

Scista wspdtpraca z pionem Kierownika Administracyjno - Technicznego,

wspdtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Spoiki,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

Stanowisko stuzbowe : Sprzataczka
Komdrka Organizacyjna: Zespol Administracyjno- Techniczny

Podlega stuzbowo: Kierownikowi Administracyjno - Technicznemu

wlasciwe organizowanie pracy, nalezyte i terminowe wykonywanie zadan zleconych przez
przelozonego,

sprzatanie i czyszczenie posadzek wylozonych glazura w czesci basenowej, mycie i
dezynfekcja urzadzen sanitarnych i weztéw sanitarnych , armatury, luster,

sprzatanie pomieszczen biurowych, sali gimnastycznej, sitowni, gabinetu masazu, solarium,
pomieszczen sanitarnych i socjalnych,

odkurzanie i mycie podtdg, segregacja odpadéw, oproznianie koszy wraz z wymiang workow,
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biezace uzupehianie dozownikéw (mydto, papier toaletowy, reczniki papierowe),

mycie okien i powierzchni przeszklen przeszklonych oraz omiatanie $cian z kurzu i pajeczyn,
wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Spoiki,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

wykonywanie innych polecen i zadan zwiazanych z praca w Parku Wodnym zleconych przez
bezposredniego przetozonego,

pielegnacja roslin wewnatrz obiektu

czyszczenie niecek basenowych, czyszczenie i dezynfekcja kratek przelewowych, mycie rur
zjazdowych,

sprzatanie szatni i przebieralni na biezaco,

oszczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami,

wykonywanie powierzonych zadan na wysokim poziomie jakosci,

okazywanie kultury w stosunku do klientéw Parku Wodnego przy ich obecnosci w czasie
wykonywania pracy.

"~ Stanowisko stuzbowe : Pracownik Gospodarczy

Komorka Organizacyjna: Zespot Administracyjno- Techniczny

Podlega stuzbowo: Kierownikowi Administracyjno - Technicznemu

wilasciwe organizowanie pracy, nalezyte i terminowe wykonywanie zadan zleconych przez
przelozonego,

sprzatanie 1 utrzymywanie w czystosci terenu zewnetrznego,

odsniezanie chodnikéw i placdw oraz lodowiska w okresie zimowym,

wykonywanie prac zwigzanych z nalezytym utrzymaniem zieleni na terenie Parku Wodnego,
w ty koszenie traw,

wykonywanie prac konserwacyjnych na obiekcie (prace na wysokosci),

wspélpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Spéiki,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

wykonywanie innych polecen i zadan zwiazanych z praca w Parku Wodnym zleconych przez
bezposredniego przetozonego,

mycie przeszklen wewnetrznych i zewnetrznych (prace na wysokosci),

wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem obiektu — np. czyszczenie elementow
metalowych z rdzy (prace na wysokosci),

obstuga maszyn,

pielegnacja roslin wewnatrz obiektu

Stanowisko stuzbowe : Pracownik Techniczny

Komdrka Organizacyjna: Zespot Administracyjno- Techniczny

Podlega stuzbowo: Kierownikowi Zespotu Technicznego

wlasciwe organizowanie pracy, nalezyte i terminowe wykonywanie zadan zleconych przez
przetozonego,

dbanie o powierzony sprzet techniczny,

wykonywanie napraw w zakresie utrzymywania sprawnosci technicznej urzadzen i estetyki
budynku,

oszczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami,

sumienne i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan :
wykonywanie prac konserwacyjnych na obiekcie ( prac na wysokosci, w tym konserwacja
instalacji CO, wentylacji, automatyki, instalacji elektro — energetycznej oraz instalacji wodno
kanalizacyjnej ),

wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Spétki,

obstuga maszyn,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
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wykonywanie innych polecen i zadaf zwiazanych z praca w Parku Wodnym zleconych przez
bezposredniego przetozonego,

wykonywanie prac zwigzanych z dozowaniem chemii, automatyki procesu uzdatniania wody
basenowej,

kontrola,konserwacja oraz naprawa urzadzen rekreacji,

sporzadzanie dziennych raportéw pracy.

5. Zespol Obstugi Klienta

Stanowisko stuzbowe : Kierownik Marketingu i Zapewnienia Jakosci Obstugi Klienta

Komorka Organizacyjna: Zespot Obstugi Klienta

- Podlega stuzbowo: Prezesowi Zarzqdu

prowadzenie polityki marketingowej Spotki,

kreowanie i umacnianie pozytywnego wizerunku Spoiki,

nadzor nad prowadzeniem przez Specjalist¢ ds. Marketingu harmonogramu i rozliczef czasu
pracy pracownikéw Biura Obstugi Klienta,

nadzor nad prowadzeniem przez Specjaliste Marketingu rozliczen z tytulu zawartych umoéw z
klientem instytucjonalnym oraz placowkami o$wiaty

wspoOlpraca z wszelkimi organizacjami i stowarzyszeniami, celem rozwoju rekreacji i
popularyzacji zdrowego wypoczynku

nadzér nad prowadzeniem przez Asystenta Marketingu prac zwiazanych z reklama Parku
Wodnego,

realizacja i rozwijanie zadan i planéw zawartych w koncepcji marketingowe;j,

zarzadzanie podlegltym personelem zgodnie ze schematem organizacyjnym,

wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Spéiki,

przestrzeganie tajemnicy sluzbowej i panstwowe;j.

nadzor nad prowadzeniem przez Asystenta Marketingu ds. fizjoterapii i rehabilitacji spraw
zwiazanych z rehabilitacja klientéw prowadzonych na terenie Parku Wodnego,

nadzor nad informacjami zawartymi na stronie,

Stanowisko stuzbowe : Specjalista Marketingu

Komdrka Organizacyjna: Zespot Obstugi Klienta

Podlega stuzbowo: Kierownikowi Marketingu

kreowanie i umacnianie pozytywnego wizerunku Spoiki,

realizacja i rozwijanie zadan i planéw zawartych w koncepcji marketingowej, opracowywanie
ofert handlowych AIG S.A. dla poszczegdlnych segmentéw rynku ,

wspoOlpraca z agencjami reklamowymi w celu tworzenia nowych ofert i materialow
reklamowych promujacych Park Wodny,

utrzymywanie kontaktéw handlowych z przedstawicielami :firm wspolpracujacych,
nawiazywanie kontaktéw z klientem instytucjonalnym,

przygotowanie i wdrozenie umow z kontrahentami deklarujacymi dtugotrwala wspotprace
oraz prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie, :
przeprowadzanie badan i analiz marketingowych,

prowadzenie pelnej korespondencji droga przesylek listowych (oferty) jak réwniez
korespondencji droga poczty elektronicznej oraz korespondencji rezerwacyjnej, zwiazanej z
dziatem,

utrzymywanie kontaktéw z mediami,
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pelna znajomos$¢ informacji zawartych na stronie internetowej,

sporzadzanie i rozliczanie uméw z placéwkami o$wiatowymi i klientem instytucjonalnym.
zapewnienie obsady instruktorskiej przy realizacji postanowien umowy z placoéwkami
o$wiatowymi,

przygotowanie harmonogramu oraz rozliczanie czasu pracy dla pracownikéw Biura Obstugi
Klienta oraz Komorki Marketingu,

Scista wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Spoiki,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

Stanowisko stuzbowe: Asystent Marketingu

Komorka Organizacyjna: Zespot Obstugi Klienta

Podlega stuzbowo: Kierownikowi Marketingu

kreowanie i umacnianie pozytywnego wizerunku Spofki,

opracowanie systemu promocji i bonuséw,

realizacja planéw zawartych w koncepcji marketingowe;j,

opracowywanie ofert handlowych AIG S.A. dla poszczegdlnych segmentéw rynku,
wspoOlpraca z agencjami reklamowymi w celu tworzenia nowych ofert i materiatow
reklamowych promujacych Park Wodny,

utrzymywanie kontaktow handlowych z przedstawicielami :firm wspolpracujacych oraz
nawiazywanie kontaktow z klientem instytucjonalnym,

aktualizacja materiatdw reklamowych umieszczonych na terenie Spoiki,

prowadzenie pelnej korespondencji droga przesylek listowych (oferty) jak réwniez
korespondencji droga poczty elektronicznej,

pozyskiwanie reklamodawcow i sponsoréw,

pefna znajomo$¢ informacji zawartych na stronie internetowej i aktualizacja informacji na
stronie,

przeprowadzanie badan i analiz marketingowych,

wykonywanie projektéw graficznych umieszczonych na stronie internetowej,

przygotowanie i wdrozenie uméw z kontrahentami deklarujacymi dtugotrwata wspotprace jak
réwniez prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie,

scista wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Spoiki,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej

Stanowisko stuibowe: Asystent Marketingu ds. fizjoterapii i marketingu

Komorka Organizacyjna: Zespol Obstugi Klienta

Podlega stuzbowo: Kierownikowi Marketingu

uktadanie indywidualnych programéw rehabilitacyjnych,

prowadzenie zaje¢ gimnastycznych i odpowiedni ich dobér dla klienta,

sprzedaz i promocja zaje¢ gimnastycznych,

udzielanie (bezposrednio i telefonicznie) og6lnych informacji na temat funkcjonowania AIG
S.A.,

udzielanie (bezposrednio i telefonicznie) szczegétowych informacji na temat wszystkich
dostepnych produktdw,

bezposrednia sprzedaz ustug - przyjmowanie naleznosci, biezace wystawianie i dystrybucja
faktur, prowadzenie biezacej dokumentacji sprzedazy ustug w programie komputerowym,
przyjmowanie rezerwacji grup zorganizowanych - prowadzenie optymalnej polityki
rezerwacji,

prowadzenie korespondencji z klientami (poczta, fax, e-mail,),

zbieranie opinii klientow,

przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji (ustnie i pisemnie),

przekazywanie reklamacji bardziej ztozonych do oséb zarzadzajacych obiektem,
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- pelna znajomos$¢ informacji zawartych na stronie internetowe;j,

- przekazywanie Specjaliscie ds. Marketingu informacji o koniecznosci dokonania niezbednych
zmian,

- obstuga klientéow w zakresie realizacji programéw lojalnosciowych,

- wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego,

- Scisla wspoétpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Spotki,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej

Stanowisko stuzbowe: Asystent ds. Obstugi Klienta

Komdrka Organizacyjna: Zespot Obstugi Klienta

Podlega stuzbowo: Kierownikowi Marketingu

- udzielanie (bezposrednio i telefonicznie) og6lnych informacji na temat funkcjonowania AIG
S.A,

- udzielanie (bezposrednio i telefonicznie) szczegétowych informacji na temat wszystkich

~ dostepnych produktéw,

- bezposrednia sprzedaz ustug - przyjmowanie naleznosci, biezace wystawianie i dystrybucja
faktur, prowadzenie biezacej dokumentacji sprzedazy ustug w programie komputerowym,

- przyjmowanie rezerwacji grup zorganizowanych - prowadzenie optymalnej polityki
rezerwacji, prowadzenie korespondencji z klientami (poczta, fax, e-mail,),

- zbieranie opinii klientow,

- przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji (ustnie i pisemnie),

- przekazywanie reklamacji bardziej ztozonych do os6b zarzadzajacych obiektem,

- pelna znajomos¢ informacji zawartych na stronie internetowe;j,

- przekazywanie Specjaliscie ds. Marketingu informacji o koniecznosci dokonania niezbednych
zmian,

- obstuga klientéw w zakresie realizacji program6w lojalnosciowych,

- biezaca aktualizacja materiatéw reklamowych umieszczonych na terenie Spotki,

- wspdlpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Spétki,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

Stanowisko stuzbowe: Koordynator Zespolu Sportu i Rekreacji

Komorka Organizacyjna: Zespot Sportu i Rekreacji

Podlega stuzbowo: Prezesowi Zarzqdu

- zapewnienie bezpieczenstwa oséb kapiacych sig, korzystajacych z atrakcji wodnych. zespotu
saun, masazy wodnych i sitowni,

- stala kontrola obiektu i urzadzen pod katem bezpieczenstwa ich uzytkowania,

- wspdlpraca ze stuzba ochrony obiektu oraz komérka techniczng (zglaszanie usterek),

- przeprowadzanie wespét ze stuzba ochrony obiektu, akcji ewakuacji 0s6b przebywajacych na
terenie Stref Basenowej i Sauny w razie pozaru oraz innych zagroze,

- organizacja, prowadzenie, zabezpieczenie zaje¢ nauki plywania, imprez i zawodow
sportowych w Scistej wspotpracy z komorka Marketingu,

- reagowanie na wszystkie przypadki naruszenia regulaminu obowigzujacego na terenie obiektu,

- biezace prowadzenie niezbednej dokumentacji na obiekcie,

- krzewienie kultury fizycznej - zdrowego i sportowego stylu zycia, ‘

- wspdlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami pozarzadowymi, a w szczegdlnosci z WOPR,

- sprawdzanie stanu zawartosci apteczek i uzupetnianie ich w razie potrzeby,

- opracowanie harmonogramu oraz rozliczenie czasu pracy dla pracownikdw(w tym osoby
zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych),

- nadzér nad Kierownikami Zmiany Ratownikow,

- zarzadzanie podlegtym personelem,
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- wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi AIG S.A.,
- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

Stanowisko stuzbowe: Ratownik WOPR — Kierownik Zmiany Ratownikow

Komorka Organizacyjna: Zespot Sportu i Rekreacji

Podlega stuzbowo: Koordynatorowi Zespotu Sportu i Rekreacji

- zapewnienie bezpieczenistwa osob kapiacych sig, korzystajacych z atrakcji wodnych. zespotu
saun, masazy wodnych i sitowni,

- stata kontrola obiektu i urzadzen pod katem bezpieczenstwa ich uzytkowania,

- wspolpraca ze stuzba ochrony obiektu oraz komorka techniczng (zglaszanie usterek),

- przeprowadzanie wespot ze stuzba ochrony obiektu, akcji ewakuacji 0s6b przebywajacych na
terenie Stref Basenowej i Sauny w razie pozaru oraz innych zagrozen,

- organizacja, prowadzenie, zabezpieczenie zaje¢ nauki plywania, imprez i zawodow
sportowych w $cistej wspdtpracy z komorka Marketingu,

- reagowanie na wszystkie przypadki naruszenia regulaminu obowiazujacego na terenie obiektu,

- biezace prowadzenie niezbednej dokumentaciji na obiekcie,

- krzewienie kultury fizycznej - zdrowego i sportowego stylu zycia,

- wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami pozarzadowymi, a w szczegolnosci z WOPR,

- sprawdzanie stanu zawartosci apteczek i uzupetnianie ich w razie potrzeby,

- zarzadzanie podleglym personelem (osoby odpowiedzialne: Kierownicy Zmiany Ratownikow
WOPR),

- wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi AIG S.A.

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej

Stanowisko stuzbowe: Instruktor éwiczern na silowni

Komorka Organizacyjna: Zespot Sportu i Rekreacji
Podlega stuzbowo: Koordynatorowi Zespotu Sportu i Rekreacji

- krzewienie kultury fizycznej - zdrowego i sportowego stylu zycia,

- stala kontrola urzadzen pod katem bezpieczefistwa ich uzytkowania,

- reagowanie na wszystkie przypadki naruszenia regulaminu obowiazujacego na terenie obiektu,
- biezace prowadzenie niezbg¢dnej dokumentacji,

- wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi AIG S.A.

- przestrzeganie tajemnicy sluzbowej i pafistwowej.

Tarnowskie Goéry dnia 30 OG 296
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Zat. Nr 1 do zarzadzenia nr P-41/2009

Tarnowskie Géry, dnia 25.11.2009 r.

ANEKS Nr 1

do

Regulaminu Organizacyjnego Agencji Inicjatyw Gospodarczych S.A.
w Tarnowskich Gérach z dnia 30 wrze$nia 2009 r.

Ustala sig, co nastepuje :

1. W rozdziale 7 pkt.4 przy stanowisku Specjalista ds. Administracji Regulaminu
Organizacyjnego dodaje si¢ do zakresu zadari zapis :

»Sprawowanie nadzoru nad personelem sprzatajacym”

2. W rozdziale 7 pkt.4 przy stanowisku Sprzataczka Regulaminu Organizacyjnego
dodaje sig do zakresu zadar zapis :

»» Scista wspéipraca oraz wykonywanie zadan powierzonych przez Specjaliste ds.
Administracji” :

3. Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego AIG S.A. w Tarnowskich
Gorach nie ulegajq zmianie.

4. Niniejszy Aneks wchodzi w fycie od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow AIG S.A.

Zarzad AIG S.A.

PR]’/:}’ZES

R Oman Utrackz

//Lj



