Zarzadzenie nr 54 [ <ol
Starosty Tarnogoérskiego

zdnia o0 14 2012r.

w sprawie:
przygotowywania i zatwierdzania opisow stanowisk pracy oraz zakreséw obowiazkow
stuzbowych, uprawnier i odpowiedzialno$ci pracownikéw w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gérach oraz zakreséw obowiazkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu Tarnogorskiego

Na podstawie: art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 nr 142
poz. 1592 z pdzn. zm) oraz §9 ust.1 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach
przyjetego Uchwatg Nr XVI/171/2011 Rady Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia 27 grudnia 2011 roku. z p6zn. zm.)

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Przez uzyte w zarzadzeniu okreslenia rozumie sie:

1) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach,

2) Wydziat - Wydzialy i rownorzedne im komorki organizacyjne Starostwa,

3) Naczelnik Wydziatu - Naczelnikéw Wydziatéw i kierownikéw réwnorzednych komorek
organizacyjnych funkcjonujacych w Starostwie,

4) Regulamin Organizacyjny - Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tarnowskich
Gorach.

§2

1. Dla kazdego stanowiska w strukturze organizacyjnej Starostwa sporzadza sie opis stanowiska
pracy. Opis stanowiska pracy jest dokumentem przedstawiajgcym uzasadnienie utworzenia
stanowiska.

2. Opis stanowiska pracy okresla w szczegolnosci:

1) Cel istnienia stanowiska,

2) Wykaz podstawowych zadar realizowanych na stanowisku,

3) Stopiei samodzielnosci i rodzaj odpowiedzialnosci jaki wigze sig z wykonywanymi
na stanowisku zadaniami,

4) Wymagane na stanowisku kwalifikacje i doéwiadczenie zawodowe.

3. Opis stanowiska pracy sporzadza si¢ wedtug nastepujgcych zasad:

1) Opis nowo utworzonego stanowiska pracy sporzgdza sie niezwlocznie po jego
utworzeniu,
2) Opis stanowiska pracy jest aktualizowany w przypadku zmiany ktoregokolwiek z elementow.

4. Projekt opisu stanowiska pracy lub jego aktualizacje sporzadza Naczelnik Wydziatu i przedkiada
do uzgodnienia zespotowi dokonujacemu jego weryfikacji. W skiad zespotu wchodza:

1) Sekretarz Powiatu,

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

3) Kierownik Biura Kadr,

4) Naczelnik Wydziatu przedktadajgcy opis stanowiska.

Zweryfikowany opis stanowiska pracy przekazywany jest do Biura Kadr, ktére przedktada do
ostatecznego uzgodnienia nadzorujagcemu dany Wydziat Czionkowi Zarzadu, Skarbnikowi lub
Sekretarzowi.

5. Zweryfikowany i uzgodniony projekt opisu stanowiska pracy Biuro Kadr przekazuje do
zatwierdzenia Sekretarzowi z zastrzezeniem ust 6.

6. Projekty opiséw stanowisk pracy Naczelnikow Wydziatow zatwierdzajg nadzorujacy dany Wydziat
Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu Skarbnik lub Sekretarz. Zakresy obowigzkow
Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza zatwierdza Starosta.

7. Po zatwierdzeniu projektu opisu stanowiska, Naczelnik Wydziatu przygotowuje jeden egzemplarz
uzgodnionego opisu stanowiska i wraz z projektem skiada w Biurze Kadr celem przedtozenia do

zatwierdzenia przez Sekretarza. _ '
8. Pracownik zostaje zapoznany przez Naczelnika Wydziatu z opisem stanowiska pracy, na ktérym

jest zatrudniony. _
9. Projekt i oryginat opisu stanowiska pracy jest przechowywany w Biurze Kadr. o
10. Wzdr opisu stanowiska pracy wraz z objasnieniami stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.



§3

1. Na podstawie opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa w §2, sporzadza sie dla kazdego
pracownika zakres obowigzkdw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika zwany
dalej ,zakresem obowigzkow".

2. Wszystkie zadania ujete w opisie stanowiska pracy powinny by¢ przydzielone
do realizacji pracownikowi zatrudnionemu na danym stanowisku i wpisane do jego zakresu
obowigzkow.

3, Zakres obowigzkéw stanowi doprecyzowanie rodzaju pracy okreslonego w umowie
o prace lub akcie powofania.

4. Obowiazek przygotowania oraz aktualizacji zakresow obowigzkow dla pracownikow
poszczegdinych komorek organizacyjnych spoczywa na Naczelniku Wydziatu.

5. Obowiazek przygotowania i aktualizacji zakreséw obowigzkéw dla Naczelnikow nadzorowanych
Wydziatow spoczywa na Staroscie, Wicestaroscie, Cztonkach Zarzgdu, Skarbniku i Sekretarzu.

6. Obowigzek przygotowania i aktualizacji zakreséw obowigzkow dla Czionkow Zarzgdu,
Skarbnika, Sekretarza spoczywa na Staroscie.

7. Przygotowany zgodnie z niniejszym zarzadzeniem projekt zakresu obowigzkdw,
w jednym egzemplarzu, podpisany przez Naczelnika Wydzialu podlega przediozeniu do
zatwierdzenia nadzorujgcemu dany Wydziat Cztonkowi Zarzadu, Skarbnikowi lub Sekretarzowi.

8. Po =zatwierdzeniu projektu zakresu obowigzkow, Naczelnik Wydziatu przygotowuje
trzy egzemplarze zakresu obowigzkéw, z ktérych jeden podpisuje | wraz
z zatwierdzonym projektem zakresu obowigzkow skiada Sekretarzowi celem podpisania.

9. Zakresy obowigzkéw Naczelnikow Wydzialow zatwierdzajg nadzorujacy dany Wydziat Starosta,
Wicestarosta, Czlonek Zarzadu Skarbnik lub Sekretarz. Zakresy obowigzkow Wicestarosty,
Czlonkéw Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza zatwierdza Starosta.

10. Pracownik zostaje zapoznany z zakresem obowigzkéw przez bezposredniego przetozonego
i podpisuje trzy egzemplarze. Po jednym egzemplarzu zakresu obowigzkow otrzymuja:
pracownik, Biuro Kadr oraz bezposredni przetozony. Projekt zakresu obowigzkow jest
przechowywany w Wydziale, ktory go przygotowat.

11. Naczelnicy Wydziatow wiasciwych w zakresie zapisow czesci |l zakresu obowigzkéw sg
zobowigzani do informowania Naczelnikow Wydziatéw o zmianach w zakresie tych zapisow.

12. Wzér zakresu obowiazkéw wraz z objasnieniami stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4
Obowigzek sporzadzenia zakreséw obowigzkow dla dyrektorow jednostek organizacyjnych powiatu
tarnogdrskiego spoczywa na Naczelniku Wydziatu sprawujacym nadzér nad dang jednostka.

§5
Uchyla sie Zarzadzenie nr 25/2011 Starosty Tarnogérskiego z dnia 10 marca 2011 r.
w sprawie przygotowywania i zatwierdzania opisow stanowisk pracy oraz zakresow obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich
Goérach oraz zakreséw obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci dyrektorow jednostek
* organizacyjnych Powiaty Tarnogérskiego z pozniejszymi zmianami.

§6
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydziatow.
§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Starosta Tarnogorski
Lucyna Ekkert

! Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2002 Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153
poz. 1271, Nr 200 poz. 1688, Nr 214 poz. 1806, z 2003 Nr 162 poz. 1568, z 2004 Nr 102 poz. 1055, z 2007 Nr 173 poz. 1218, z
2008 Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 Nr 92 poz. 753, Nr 157 poz. 1241, z 2010 Nr 28 poz. 142, poz. 146, Nr 40
poz. 230, Nr 106 poz. 675,z 2011 Nr 21 poz. 113, Nr 217 poz. 1281 oraz Nr 148 poz. 887



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr o {520{2
Starosty Tarnogdrskiego

zdnla 24 28, 2002+

OPIS STANOWISKA PRACY

1.1. NAZWA INSTYTUCJI

1.2. KOMORKA
ORGANIZACYJNA
URZEDU

1.3. NAZWA
STANOWISKA PRACY

1.4. STANOWISKO DO SPRAW

(SKROTOWE OKRESLENIE
CELU ISTNIENIA
STANOWISKA PRACY)

1.5. SYMBOL OPISU
STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
URZEDU

2.1. Stanowisko pracy posrednio
nadzorujace

2.2. Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace

2.3. Liczba podleglych
pracownikow

3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU:

3.2. 0SOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO:

(imig i nazwisko, data oraz podpis)

A U D L L T ——

(imig i nazwisko, data oraz podpis)

3l ZAPDZNAL; BLEL ..oiisimiisnimmsmmmscsimsssmmmsmmpassisssstestinsinsses st ressinss s s s

(imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)

1



UWAGA: Informacje w opisie stanowiska odnosza si¢ do zakresu stanowiska pracy,
ze wzgledu na jego miejsce i funkcje w organizacji.

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY
(nie wigcej niZ trzy zdania, bez podawania podstawy prawnej)

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

2T Y 11 U= OSSR

 (— % czasu pracy)
Rola: Al BO COO DO EO FO GO HO IO

ZAGANEE 22 oot e e e e et b e s et aeaaataaaaaaaraaaraan

(vevverens % czasu pracy)
Rola: Al BO CO DO EO FO GO HO 1O

AT B oo s T TET IS i b kien pra s o ne amm it enad E5ie ST B T R 5 5 m s bt e et

(corernen % czasu pracy)
Rola: A BUO CO DO EO0 FO GO HO 10

) E 1 L o R W ——

Lo % czasu pracy).

Rola: ALl BO CO DO EO) FOO GO HO IO

ZAdaNIe D oo smmmnsnmina s S R R R

[ % czasu pracy).
Rola: A BO CO DO EO FO GO HO 10

ZAGAMIE 62 .ottt s e s bt e s s s is et e nnnennns

[ % czasu pracy).
Rola: AO BO CO DO EO FO GO HO 1O

ZAAANIE Ti oo e s

{ st % czasu pracy).
Rola: AL BUO CO DO EO FO GO HO 1O

ZAAATIE 82 oottt et ettt ee et ae ettt e aeesteraraeaaraeereeeens

—— % czasu pracy).

Rola: Al BO CO DO EO FO GO HO 10



6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA

7. ZELOZONOSC/KREATYWNOSC

Przyklady:

8. KONTAKTY ZEWNETRZNE:

O kilkarazy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [1 kilka razy w roku

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA:

Przyklady:

10. WARUNKI PRACY

11. WYMAGANE KOMPETENCJE'

WYMOGI NIEZBE,DNE WYMOGI DODATKOWE

wyksztalcenie

przeszkolenie

Szezegdlne
uprawnienia

Znajomos¢
jezykow obeych

Inne
kompetencje,
wiedza

lub umiejetnosci




12. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE WYMOGI NIEZBEDNE WYMOGI DODATKOWE

ZAWODOWE

Dlugosé
w miesiacach lub latach’

Rodzaj doSwiadczenia

Starosta Tarnogorski

Lucyna Ekkert

' W oparciu o wymogi okre$lone w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagrodzen pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398, z pdézn. zm.), jezeli nie wynikajg
Z odrebnych przepisdw prawa. _

Rozumiany jest jako staz pracy wynikajgcy z umowy o prace, okreslony w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagrodzen pracownikow samorzgdowych (Dz. U. Nr 50,
poz. 398, z pdzn. zm.), jezeli nie wynika z odrebnych przepisow prawa.




Objasnienia
do wzoru opisu stanowiska pracy

Ad. pkt 1.3. AKTUALNE STANOWISKO PRACY
Nalezy podac¢ nazwe aktualnego stanowiska pracy zgodng z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2009r. Nr 50 poz. 398

z pézn. zm.)

Ad. pkt 1.5. SYMBOL OPISU STANOWISKA PRACY
Skrot nazwy komorki organizacyjnej urzedu i kolejny numer stanowiska.

Ad. pkt 3.4. ZAPOZNAL SIE
W przypadku gdy stanowisko pracy stanowi wakat, pole to pozostaje puste.

Ad. pkt 5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
Zadania nalezy uszeregowa¢ ze wzgledu na czestotliwos¢ ich wykonywania. Pierwsze trzy najczesciej
wykonywane zadania nalezy uzna¢ za zadania dominujgce. Pozostate zadania stanowig zadania
poboczne
Opis zadania powinien by¢ zwiezly i zawieraé¢:
Czasownik, ktéry wskazuje, co musi byé zrobione + okreslenie, co jest przedmiotem
wykonywanego zadania + krétki opis celu czynno$ci,
np. ksieguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia aktualnej i dokfadnej informacji
finansowej.
Do kazdego zadania wymienionego w pkt 5 nalezy wskazac¢ role stanowiska sposréd mozliwosci
wymienionych ponizej. W zaleznosci od zadania stanowisko moze petni¢ rézne role. W przypadku gdy
zadanie wymaga petnienia wiecej niz jednej roli, nalezy zakresli¢ kilka pozycji.

- samodzielna realizacja catego zadania,
B - rola wiodgca (wspdtpracuje z innymi stanowiskami w celu wypracowania efektu koricowego,
ale ponosi odpowiedzialnos¢ za koncowy efekt prac, nie wystepuje formalne zwierzchnictwo nad
wspotpracujgcymi stanowiskami, np. sg to stanowiska w innych komérkach organizacyjnych urzedu),
Cc

- stanowisko koordynujgce prace innych (stanowisko koordynuje prace innych, brak peinej
podlegtosci stuzbowej, np. moze rozdziela¢ prace pomiedzy pracownikow, lecz nie moze ich oceniac),
D - stanowisko liniowe (ponosi wspétodpowiedzialnos¢ za okreslone aspekty merytoryczne
zadania),
E - rola wspierajgca (wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk,

czesto sg to proste czynnosci administracyjne, formaine),

F - realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym,
G - rola kierownicza (praca wigze sie z kierowaniem pracg innych),

H - rola doradcza (nie wystepuje wytgczna odpowiedzialno$¢ za efekt pracy),

| - inna (nalezy opisac¢, jaka).

Ad. pkt 6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA

Nalezy wymienic wszystkie formalne uprawnienia, jakie sg zwigzane z pracg wykonywang na danym
stanowisku pracy, np. upowaznienie do wydawania decyzji w imieniu organu lub urzedu, upowaznienie do
dysponowania srodkami publicznymi, upowaznienie do podpisywania dokumentéw w imieniu organu lub
urzedu

Ad. pkt 7. ZLOZONOSC/KREATYWNOSC

Kierujgc si¢ pytaniami pomocniczymi zawartymi ponizej, nalezy zwieZle opisaé (podajac odpowiednie
przyktady) stopien ztozono$ci pracy oraz w jakim zakresie na opisywanym stanowisku pracy jest
wymagana kreatywnosé:

= czy przepisy | procedury szczegdtowo okreslajg sposob i tryb dziatania?

= czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?

= czy istniejgce procedury/przepisy s jednoznaczne, czy wymagajg umiejetnosci ich interpretacji?

= czy zadania wigzg si¢ z podejmowaniem uznaniowych decyzji?

= czy czesto pojawiajg sie sytuacje bezprecedensowe?

= czy zadania wymagajg dziatania w sytuacjach braku odpowiednich przepisow/zasad dziatania?

= czy zadania wymagajg tworzenia zupetnie nowych procedur dziatania lub poprawiania istniejgcych?



Ad. pkt 8. KONTAKTY ZEWNETRZNE

Nalezy podac¢ jedynie kontakty z osobami spoza danego urzedu uporzadkowane w zaleznosci od ich
czestotliwo$ci. W opisie uwzglednia sie rowniez zakres podmiotowy kontaktéw (z kim?) oraz ich cel (po
co?).

Ad. pkt 9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA
Nalezy zwigzle scharakteryzowaé stopien ingerencji bezpo$redniego przetozonego w rozwigzywanie
problemow wynikajacych z realizowanych zadan.

Ad. pkt 10. WARUNKI PRACY

Nalezy wyliczy¢ czynniki utrudniajace wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktore sg rézne od
czynnikéw wystepujacych na typowych stanowiskach urzedniczych. Zatem nie zalicza sie do czynnikéw
utrudniajgcych wykonywanie pracy np. pracy przed monitorem.

Ad. pkt 11. WYMAGANE KOMPETENCJE

Wymogi niezbedne sg to wymogi konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy.

Wymogi niezbedne oraz dodatkowe sg to wymogi konieczne do poprawnego wykonywania wszystkich
zadan na danym stanowisku pracy.

Profil wyksztatcenia nalezy wpisac tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie profilowe jest konieczne do
prawidiowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy.

Poziom znajomoéci jezyka obcego nalezy okreslic zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia
Jezykowego badz wskazaé, jakie umiejetnosci w postugiwaniu sie jezykiem obcym sa wymagane na
opisywanym stanowisku pracy. Poziom nalezy okresli¢ jako: komunikatywny (umozliwiajacy podstawowg
komunikacje) lub bardzo dobry (co najmniej poziom B2 wedtug Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia
Jezykowego).

Ad. pkt 12. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Nalezy okresli¢ minimalne doswiadczenie zawodowe wymagane do prawidiowego wykonywania pracy na
stanowisku pracy.

Przy okreslaniu doswiadczenia nalezy poda¢, jaki rodzaj do$wiadczenia jest wymagany na danym
stanowisku pracy:

= doswiadczenie ogdlne w pracy,

= dos$wiadczenie w pracy w administracji publicznej,

= doswiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy podac ten obszar),

= doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami lub zespotem.

Starosta Tarnogorski

Lucyna Ekkert



Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr S [ 2012
Starosty Tarnogérskiego

zdnia 5@ . 2012,

e :
Elarpstne EgwWiatowe ZAKRES OBOWIAZKOW SEUZBOWYCH,
w Tarnowskich Gérach UPRAWNIEKN | ODPOWIEDZIALNOSCI
42-600 Tarnowskie Gory PRACOWNIKA
ul. Karluszowiec 5

1. INFORMACJE O PRACOWNIKU:

1. Imig 1 nazwisko pracownika

2 Wyksztatcenie:

3.Stanowisko:

4 Nazwa komorki organizacyjnej i bezposredni przelozony:

II. ZADANIA I OBOWIAZKI O CHARAKTERZE OGOLNYM:

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

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
3. W

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie obowiazujacego w zakladzie regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,
doktfadne i sumienne wykonywanie polecefi przetozonych,

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

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w zakladzie pracy, w szczegdlnosci wobec pracownikow
miodocianych,

dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej, shuzbowej i gospodarczej.

zwigzku z podstawowymi obowiazkami wymienionymi w ust. 2 pracownik obowigzany jest

w szczegolnosci:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

i

dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu odpowiednig
inicjatywe,

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

wykonywac prace i polecenia przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do
tego dostgpne mu Srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego,
a w szczegolnosci ekonomicznego dzialania,

zna¢ przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i przestrzegal je w procesie pracy, bra¢ udzial w szkoleniach, instruktazach
i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowac sie do polecefi przelozonych w tym zakresie,

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

dbac o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz fad i porzadek w miejscu pracy,
zglaszaé uwagi przetozonym w tym zakresie,

uzywac Srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych,
chroni¢ tajemnice panstwowe, stuzbowe i gospodarcze, zgtaszaé przetozonym uwagi w tym zakresie,
wlasciwie odnosi¢ si¢ do przefozonych, wspétpracownikéw i klientéw, majac na wzgledzie
w szczegblnosci zasady wspotzycia spolecznego,

niezwlocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia 1 zdrowia
ludzkiego. Niezwlocznie ostrzec wspolpracownikéw, a takze osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczefistwie,

informowaé¢ bezposrednich przelozonych o wykrytych nieprawidlowosciach, ich przyczynach
i skutkach oraz o podjetych dzialaniach zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci.

Pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu pomieszczen
wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentdéw, pieczeci, waloréw pienig¢znych

oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnodci do:




1)
2)

3)
4)
5)
6)
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wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartodciowych,

wlasciwego zabezpieczenia dokumentdw zawierajacych tajemnicg¢ panstwowa, stuzbowa
lub gospodarcza oraz drukow scistego zarachowania i pieczeci,

zamkniecia pomieszczeni w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien i otwordw
wentylacyjnych,

sprawdzenia czy odlaczone od sieci zostaly wszystkie urzadzenia elektryczne, w tym grzejniki
i czajniki bezprzewodowe,

sprawdzenia czy nie pozostawiono potencjalnych Zrédet pozaru lub nie zabezpieczonych rodkow
zracych lub trujacych,

sprawdzenia czy wiaczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane w zakladzie

pracy,
utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

5. W mysél przepiséw ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z
2002r. Nr 101, poz. 926, z p6Zn. zm.) pracownik zobowiazany jest:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
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nie przekazywaé swojego identyfikatora i hasta osobom postronnym, nawet po jego wygasnigciu
lub z powodu rozwigzania stosunku pracy;

zabezpieczy¢ dane (np. zamkniecie szafy pancernej), sprzet komputerowy (np. wylaczenie monitora)
przed wyjsciem z pomieszczenia w przypadku nieobecnosci innych wspélpracownikéw;

nie pozostawiaé kluczy do biura w drzwiach w przypadku diuzszej nieobecnodcei,

nie pozostawiaé osob postronnych samych w biurze, chyba ze nastapi potrzeba pilnego wyjscia,
wowczas nalezy zastosowac pkt .2;

zniszczy¢é wszelkie probne lub biednie wydrukowane wydruki, dotyczace danych osobowych,
w sposdb uniemozliwiajacy ich odczytanie;

zniszczy¢é lub trwale uszkodzié¢ dyskietki, w porozumieniu z bezpodrednim przelozonym,
ktore sg wyeksploatowane lub uszkodzone, w sposéb niemozliwy do uzycia,

powiadomié¢ bezposredniego przelozonego w razie zaistnienia sytuacji, ktéra nie jest opisana powyzej.

L. SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW SEUZBOWYCH:

IV. ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA:

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

1. Pracownik ponosi okreslong prawem odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonanie zadan
i obowigzkéw wymienionych w punktach II - IV niniejszego zakresu obowiazkow oraz za zaniechanie
niezbgdnego dziatania lub za dziatania nieprawidiowe.

Pracownik bierze peina odpowiedzialno$¢ za czynnosci wykonywane w ramach swoich obowiazkow,

zgodnie z ustawa z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. 22005 r. Nr 14 poz. 114 z p6zn. zm.).

VI. PRACOWNIK W CZASIE NIEOBECNOSCI JEST | VIL

ZASTEPOWANY PRZEZ:

PRACOWNIK ZASTEPUJE W CZASIE NIEOBECNOSCI :

imig 1 nazwisko, stanowisko

data, pieczgtka i podpis Cztonka Zarzadu,
imie i nazwisko, stanowisko Skarbnika lub Sekretarza

VIIIL. Oéwiadczam, ze tre$¢ niniejszego zakresu jest mi znana i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.
Potwierdzam odbior 1 egz. zakresu.

Tarnowskie GOry, dnia .........cccoviencinnneinesee s

podpis pracownika

Starosta Tarnogodrski

Lucyna Ekkert




Objasnienia
do wzoru zakresu obowiazkéw stuzbowych, uprawnieri i odpowiedzialno$ci pracownika

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

2) Ad. pkt lll SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW SEUZBOWYCH - w zakresie obowigzkow
Naczelnika Wydzialu, nalezy wprowadzi¢ zapis ,Nadzorowanie czesci budzetu Powiatu
pozostajacej w dyspozycji Wydzialu zgodnie z oftrzymanym planem finansowym
oraz wnioskowanie o dokonanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan”.

3) Ad. pkt IV ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA - w zakresie obowiazkéw pracownika
wykonujgacego zadania na podstawie udzielonege upowaznienia nalezy wpisaé: ,Pracownik
posiada upowaznienia wymagane do prawidlowej realizacji zadan na zajmowanym stanowisku
ustalone odrebnym pismem.”

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

Starosta Tarnogorski

Lucyna Ekkert



