Zatgcznik do Zarzadzenia nr 8/2012
Starosty Tarnogorskiego
z dnia 6.02.2012r.

42-600 Tarnowskie Gory
ul. Karluszowiec 5

orarostwo ZAKRES OBOWIAZKOW SEUZBOWYCH,
UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
w  Tarnowskich PRACOWNIKA
Goérach

I. INFORMACJE O PRACOWNIKU:

1. Imig i

nazwisko pracownika

2.Wyksztalcenie:

3.Stanowisko:

4.Nazwa komorki organizacyjnej i bezposredni przetozony:

II. ZADANIA I OBOWIAZKI O CHARAKTERZE OGOLNYM:

1. Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa
o pracg, a takze wykorzystywaé czas pracy w pelni na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
3. W

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
przestrzeganie obowiazujacego w zaktadzie regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,
doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,
przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego w zaktadzie pracy, w szczegolnosci wobec pracownikow
miodocianych,
dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowe;j i gospodarczej.

zwiazku z podstawowymi obowigzkami wymienionymi w ust. 2 pracownik obowigzany jest

w szczeg6lnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢é w tym celu odpowiednia
inicjatywe,

przestrzega¢ regulaminu pracy i innych zasad postgpowania w procesie pracy oraz ustalonego czasu
pracy,

wykonywac pracg i polecenia przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do
tego dostgpne mu S$rodki pracy, wiedz¢ i doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego,
a w szczeg6lnosci ekonomicznego dziatania,

zna¢ przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i przestrzega¢ je w procesie pracy, bra¢ udzial w szkoleniach, instruktazach
i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych w tym zakresie,

uzywa¢ zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz ochron
osobistych wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej
z polecen przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan $rodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu pracy,
zglasza¢ uwagi przetozonym w tym zakresie,

uzywac srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych,
chroni¢ tajemnice panstwowe, stuzbowe i gospodarcze, zglasza¢ przetozonym uwagi w tym zakresie,
wlasciwie odnosi¢ si¢ do przelozonych, wspolpracownikow i klientéw, majac na wzgledzie
w szczegblnosci zasady wspolzycia spotecznego,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia i zdrowia
ludzkiego. Niezwtocznie ostrzec wspotpracownikow, a takze osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

11)informowaé¢ bezposrednich przetozonych o wykrytych nieprawidtowosciach, ich przyczynach

i skutkach oraz o podjetych dziataniach zmierzajacych do likwidacji nieprawidlowosci.

4. Pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu pomieszczen




i wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentdéw, pieczeci, waloréw pieni¢znych

oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczeg6lnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papierow wartosciowych,

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnicg panstwowa, stuzbowa
lub gospodarcza oraz drukow $cistego zarachowania i pieczgci,

3) zamknigcia pomieszczen w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworow
wentylacyjnych,

4) sprawdzenia czy odlaczone od sieci zostaly wszystkie urzadzenia elektryczne, w tym grzejniki
1 czajniki bezprzewodowe,

5) sprawdzenia czy nie pozostawiono potencjalnych zrodel pozaru lub nie zabezpieczonych srodkow
zracych lub trujacych,

6) sprawdzenia czy wlaczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane w zaktadzie
pracy,

7) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

W mysl przepisow ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z

2002r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.) pracownik zobowigzany jest:

1) nie przekazywaé swojego identyfikatora i hasta osobom postronnym, nawet po jego wygasnigciu
lub z powodu rozwigzania stosunku pracy;

2) zabezpieczy¢ dane (np. zamknigcie szafy pancernej), sprzet komputerowy (np. wytaczenie monitora)
przed wyjsciem z pomieszczenia w przypadku nieobecno$ci innych wspotpracownikow;

3) nie pozostawia¢ kluczy do biura w drzwiach w przypadku dtuzszej nieobecnosci,

4) nie pozostawiaé 0séb postronnych samych w biurze, chyba Ze nastapi potrzeba pilnego wyjscia,
wowczas nalezy zastosowaé pkt .2;

5) zniszczyé wszelkie probne lub blednie wydrukowane wydruki, dotyczace danych osobowych,
W sposob uniemozliwiajacy ich odczytanie;

6) zniszczy¢ lub trwale uszkodzi¢ dyskietki, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym,
ktore sa wyeksploatowane lub uszkodzone, w sposob niemozliwy do uzycia,

7) powiadomi¢ bezposredniego przetozonego w razie zaistnienia sytuacji, ktéra nie jest opisana powyze;j.

III. SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH:

IV. ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA:

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

1.

Pracownik ponosi okreslona prawem odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonanie zadan
i obowiazkow wymienionych w punktach II - IV niniejszego zakresu obowiazkow oraz za zaniechanie
niezbednego dzialania lub za dziatania nieprawidlowe.

Pracownik bierze pelna odpowiedzialno$¢ za czynnos$ci wykonywane w ramach swoich obowiazkéw,
zgodnie z ustawa z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. 722005 r. Nr 14 poz. 114 z pdzn. zm.).

ZASTEPOWANY PRZEZ:

PRACOWNIK ZASTEPUJE W CZASIE NIEOBECNOSCI :

VI. PRACOWNIK W CZASIE NIEOBECNOSCI JEST | VIL

imi¢ i nazwisko, stanowisko

................................................................................................... data, pieczatka i podpis Cztonka Zarzadu,
imig i nazwisko, stanowisko Skarbnika lub Sekretarza

VIII. Oswiadczam, Ze tre$¢ niniejszego zakresu jest mi znana i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Potwierdzam odbiér 1 egz. zakresu.
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podpis pracownika




Objasnienia
do wzoru zakresu obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

1) Ad. pkt | INFORMACJE O PRACOWNIKU
a) pkt 2. Wyksztatcenie - w punkcie tym oprocz okreslenia poziomu wyksztalcenia, nalezy
wpisac posiadany przez pracownika tytut oraz kierunek wyksztatcenia,
b) pkt 3. Stanowisko - w punkcie tym nalezy poda¢ petne brzmienie stanowiska,
zgodne z aktualng umowa o prace lub aktem powotania,
¢) pkt 4. Nazwa komorki organizacyjnej i bezposredni przetozony — w punkcie tym nalezy podaé
doktadne oznaczenie stanowiska, ktéremu pracownik jest podporzadkowany.

2) Ad. pkt Il SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW StUZBOWYCH - w zakresie obowigzkéw
Naczelnika Wydziatu, nalezy wprowadzi¢ zapis ,Nadzorowanie czesci budzetu Powiatu
pozostajgcej w dyspozycji Wydzialu zgodnie z otrzymanym planem finansowym
oraz wnioskowanie o dokonanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan”.

3) Ad. pkt IV ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA - w zakresie obowigzkéw pracownika
wykonujgcego zadania na podstawie udzielonego upowaznienia nalezy wpisac: ,Pracownik
posiada upowaznienia wymagane do prawidtowej realizacji zadan na zajmowanym stanowisku
ustalone odrebnym pismem.”

4) Ad. pkt. V ODPOWIEDZIALNOSC - przy opracowywaniu tego punktu w zakresie obowigzkéw
pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowniczym nalezy ponadto dodac: ,i za brak
nadzoru”.
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