Zarzadzenie nr 99 )2042
Starosty Tarnogérskiego
zdnia /13.47 201

w sprawie:
zmiany Zarzadzenia nr 94/2012 Starosty Tarnogérskiego z dnia 26.11.2012 roku w sprawie
przygotowywania i zatwierdzania opiséw stanowisk pracy oraz zakresow obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gérach oraz zakresow obowiazkow stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialno$ci dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu Tarnogérskiego

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

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu nr 94/2012 Starosty Tarnogérskiego z dnia 26.11.2012 roku w sprawie
przygotowywania i zatwierdzania opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw obowigzkow stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach oraz
zakreséw obowiazkéw stuzbowych, uprawniei | odpowiedzialnosci dyrektorow jednostek
organizacyjnych Powiatu Tarnogorskiego:
1) w § 3 ust 11 otrzymuje brzmienie: ,11. Naczelnicy Wydziatéw wiasciwych w zakresie zapiséw
czesci Il zakresu obowigzkoéw sg zobowigzani do informowania Starosty o zmianach
w zakresie tych zapisow.” ‘
2) Zatgcznikowi nr 2 do ww. Zarzadzenia nadaje si¢ nowe brzmienie zgodne z zatgcznikiem do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Pozostate postanowienia Zarzadzenia nr 94/2012 Starosty Tarmogérskiego z dnia 26.11.2012 roku
w sprawie przygotowywania i zatwierdzania opiséw stanowisk pracy oraz zakresow obowigzkow
sluzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich

Gorach oraz zakresow obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci dyrektorow jednostek
organizacyjnych Powiatu Tarnogorskiego nie ulegajg zmianie.

§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig Naczelnikom Wydziatow.
§4

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



Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr
Starosty Tarnogérskiego
z dnia

Starostwo Powiatowe

ZAKRES OBOWIAZKOW St.UZBOWYCH,

w Tarnowskich Gorach UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
42-600 Tarnowskie Gory PRACOWNIKA

ul. Karluszowiec 5

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 wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig do poleceni
przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg
o praceg, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
w

(%)

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie obowiazujacego w zakltadzie regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,
doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

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

przestrzeganie zasad wspGizycia spotecznego w zakladzie pracy, w szczegdInosci wobec pracownikow
miodocianych,

dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazié pracodawcg na szkode,

przestrzeganie tajemnicy pafstwowej, shuzbowej i gospodarcze;. _

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

w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9

10)

dazyé do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu odpowiednia
inicjatywe,

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

wykonywaé pracg i polecenia przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do
tego dostepne mu érodki pracy, wiedzg i doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego,
a w szczego6lnodci ekonomicznego dziatania,

znaé przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy dotyczace ochrony
przeciwpozarowej 1 przestrzegaC je w procesie pracy, braé 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,

dbaé o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad i porzadek w miejscu pracy,
zglasza¢ uwagi przetozonym w tym zakresie,

uzywaé $rodk6éw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych,
chroni¢ tajemnice panstwowe, stuzbowe i gospodarcze, zgtasza¢ przefozonym uwagi w tym zakresie,
wlasciwie odnosi¢ sie do przetozonych, wspotpracownikéw i klientéw, majac na wzgledzie
w szezegolnoscei zasady wspotzycia spotecznego,

niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia i zdrowia
ludzkiego. Niezwlocznie ostrzec wspotpracownikéw, a takze osoby znajdujace sig w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

11) informowaé bezposrednich przetozonych o wykrytych nieprawidlowoéciach, ich przyczynach

i

i skutkach oraz o podjetych dziataniach zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowodci.

Pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy, powierzonych mu pomieszczen
wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzefu, dokumentow, pieczeci, waloréw pienigznych

oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosei do:




1
2)

3)
4)
5)
6)
7)
)
2)
3)

wladciwego zabezpieczenia pienigdzy i papieréw wartosciowych,

wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnicg pafstwowa, shizbowa
lub gospodarcza oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczgei,

zamknigcia pomieszczen w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien i otwordw
wentylacyjnych,

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

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

sprawdzenia czy wlaczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane w zakladzie

pracy,
utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

5. W zakresie ochrony danych osobowych pracownik zobowiazany jest:

przestrzegaé przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.,j. Dz. U. Nr

101, poz. 926 z péin. zm.),

zachowaé w tajemnicy dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia zaréwno w czasie trwania

zatrudnienia, jak réwniez po jego ustaniu,

realizowaé zadania stuzbowe z wykorzystaniem danych osobowych przestrzegajac wewngtrznych

procedur dotyczacych bezpieczenstwa danych osobowych, w szczegdlnosci:

a. nie pozostawia¢ dokumentéw, ani ich kopii, zawierajacych dane osobowe w miejscach, do ktérych
maja dostep osoby nieuprawnione,

b. zachowaé szczegdlng ostroznoséé w trakcie prowadzenia rozméw telefonicznych, w celu uniknigcie
niekontrolowanego udostepnienia danych osobowych osobom nieupowaznionym,

¢. dokumenty lub wydruki zawierajace dane osobowe, no$niki magnetyczne, optyczne, tasmy zbgdne

w realizacji zadan umieszcza¢ w bezpiecznych pojemnikach,

nie przetwarzaé danych osobowych za pomoca Intranetu i poczty elektronicznej,

pobiera¢ klucze do pomieszczeni zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie procedura,

f. na stanowisku pracy stosowa¢ zasade czystego biurka i zasadg czystego ekranu.

L ]

I1. SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH:

IV. ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA:

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

1. Pracownik ponosi okreslona prawem odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, rzetelne oraz terminowe wykonanie zadan
i obowiazkéw wymienionych w punktach II - IV niniejszego zakresu obowiazkow oraz za zaniechanie
niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe.

Pracownik bierze pelna odpowiedzialno$¢ za czynno$ci wykonywane w ramach swoich obowiazkow,
zgodnie z ustawg z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

(Dz. U. 22005 r. Nr 14 poz. 114 z pozn. zm.).

PRACOWNIK ZASTEPUJE W CZASIE NIEOBECNOSCI :

VI. PRACOWNIK W CZASIE NIEOBECNOSCI JEST | VIL
ZASTEPOWANY PRZEZ:

imie¢ i nazwisko, stanowisko

data,pleczqtka i podpis Cz{onké Zarzadu,
imie i nazwisko, stanowisko Skarbnika lub Sekretarza

Tarnowskie GOry, dnia ...

VIIL O$wiadczam, ze treéé niniejszego zakresu jest mi znana i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.
Potwierdzam odbiér 1 egz. zakresu.

podpis pracownika




Objasnienia
do wzoru zakresu obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

1) Ad. pkt | INFORMACJE O PRACOWNIKU
a) pkt 2. Wyksztalcenie - w punkcie tym oprécz okre$lenia poziomu wyksztatcenia, nalezy
wpisaé 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,
c) pkt 4. Nazwa komoérki organizacyjnej i bezposredni przetozony — w punkcie tym nalezy podac
doktadne oznaczenie stanowiska, ktéremu pracownik jest podporzgdkowany.

2) Ad. pkt Il SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW StUZBOWYCH - w zakresie obowigzkow
Naczelnika Wydziatu, nalezy wprowadzi¢ zapis ,Nadzorowanie czesci budzetu Powiatu
pozostajgcej w dyspozycji Wvydzialu zgodnie z ofrzymanym 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 prawidiowej realizacji zadan na zajmowanym stanowisku
ustalone odrgbnym pismem.”

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



