ZAKRES CZYNNOSCI

(stanowisko) ( nazwisko i imie pracownika)

A. Obowigzki podstawowe

1. ZnajomosC¢ i przestrzeganie obowigzujgcego ustawodawstwa pracy (kodeks
pracy, regulamin pracy, przepisy branzowe).

2. Znajomo$¢ zakresu zadan wiasnej komorki organizacyjnej oraz gruntowna
znajomosc¢ swoich obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. State podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych w réznych formach.

4. Doktadne i sumienne wykonywanie obowigzkow, jak rdéwniez polecen
bezposredniego przetozonego.

5. Dotrzymywanie termindw, ktére wynikajg z okolicznosci opracowywanych spraw
i sg ustalone przez bezposredniego przetozonego.

6. Zorganizowanie swojego stanowiska pracy ha poziomie wymogoéw nowoczesnej
organizaciji pracy.

7. Przedktadanie zatatwianych spraw bezposredniemu przetozonemu do kontroli.

8. Przestrzeganie drogi stuzbowe;.

9. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zasad wspotzycia i wspotpracy z ludzmi.

10.Prawidtowe zabezpieczenie powierzonego mienia i oszczednos¢ w zuzyciu
Srodkow pracy.

11.Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

12.Zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej w zwigzku z wykonywang praca,
przestrzeganie przepisow dla jej ochrony poprzez witasciwe postepowanie
z aktami i dokumentami, a w szczegolnosci z tajnymi i poufnymi oraz
dopilnowanie witasciwego zabezpieczenia uzytkowego pomieszczenia biurowego.

13.Rzetelne informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych faktach
z zakresu pracy, jak i o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie
przydzielonych zadan.

14.Czynne zapobieganie wszelkim prébom sprzeniewierzenia, kradziezy Iub
marnotrawstwa mienia zaktadu pracy.

B. Zakres uprawnien:

1. Korzystanie z uprawnien pracowniczych wynikajgcych z ogdlnie obowigzujgcych
przepisOw prawa pracy oraz postanowien resortowych i wewnetrznych aktow
normatywnych.

2. Korzystanie z zaktadowych urzgdzen socjalnych.

3. Domaganie sie od bezposredniego przetozonego skutecznej pomocy w realizacji
podstawowych zadan.

4. Wnioskowanie usprawnien lub innego sposobu zatatwiania spraw z zakresu
wiasnych obowigzkdéw.



C. Obowigzki szczego6towe



D. Zakres odpowiedzialnosci.

1. Ponoszenie odpowiedzialno$ci stuzbowej za niedopetnienie swoich obowigzkow
stuzbowych lub przekroczenie uprawnien wynikajgcych z niniejszego zakresu
Czynnosci.

2. Odpowiadanie za rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci
z zakresu wykonywanych spraw.

3. Odpowiedzialno$¢ za niedopetnienie obowigzku przestrzegania tajemnicy
stuzbowej i panstwowe;.

4. Sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem w jednostce organizacyjne;j.

Kierownik Jednostki Organizacyjnej
Niniejszy zakres czynnosci okreslajgcy obowigzki i uprawnienia z tytutu
zajmowanego stanowiska przyjmuje do wiadomosci i stosowania, o$wiadczajgc

jednoczesnie, ze przyjmuje odpowiedzialnos¢ stuzbowg =za prawidiowe ich
wykonanie.
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