Zarzadzenie wewnetrzne Nr 40/2023
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 30 listopada 2023 roku

W sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia procedur, regulaminéw
i instrukeji ( dzialania) dotyczacych przebiegu zalatwiania spraw
w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

Dzialajac na podstawie § 3 ust 3 w zwigzku z § 3 ust 1 Statutu Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu wprowadzonego Uchwala Nr LVIII/682/23
Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 25 maja 2023 r. w sprawie statutu Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu", zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. W Zarzadzeniu wewnetrznym Nr 11/2022 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 21 marca 2022 roku w sprawie wprowadzenia
procedur, regulamindéw i instrukcji (dzialania) dotyczacych przebiegu zatatwiania spraw
w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu wprowadza sie
nastgpujace zmiany:

1) w§ 1 ust. 1 wtabeli po ostatnim wierszu dodaje si¢ wiersz w brzmieniu:

Zalgcznik nr 19 | Procedura tworzenia, wprowadzania i wg podziatu obowigzkéw,
aktualizacji zakreséw czynnogci tj. Zakresow wskazanych w zapisach
obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci procedury

Dodaje si¢ zalacznik Nr 19 - Procedura tworzenia, wprowadzania i aktualizacji zakresdw
Czynnosci tj. Zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

2. Zalacznik Nr 19 do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 11/2022 Dyrektora Miejskiego
Zarzadu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-KoZlu z dnia 21 marca 2022 roku
W sprawie wprowadzenia procedur, regulaminéw i instrukcji (dziatania) dotyczacych
przebiegu zalatwiania spraw = w  Miejskim  Zarzadzie Budynkow Komunalnych

w Kedzierzynie-Kozlu otrzymuje brzmienie okre$lone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTAO

Otrzymuja do wiadomosci :

1) Gléwny Ksiggowy, Kierownik Dziah Ksiegowosci,

2) Kierownik Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych,
3) Kierownik Administracji Budynkéw Komunalnych,

4) Kierownik Dzialu Zaméwien Publicznych, Remontdw i Kontrolingu
5) Kierownik Dziatu Grupy Remontowej,

6) Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat,

7) Radca Prawny.

-

DUchwata zostata zmieniona nast¢pujaca uchwaty: Uchwala Nr LIX/693/23 Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 27 czerwca 2023 roku






Zalgcznik

do zarzqdzenia Nr 40 Dyrektora Miejskiego Zar-qdu
Budynkéw Komunalnych w Ked=ierzynie-Kozlu

= dnia 30 listopada 2023 roku

stanowigcy

Zalgcznik nr 19

do Zarzqdzenia Nr 11/2022 Dyrektora Miejskiego
Zarzqdu Budynkow Komunalnych

w Ked-zierzynie-KoZlu

= dnia 21 marca 2022 roku w sprawie wprowad=enia
procedur, regulaminéw i instrukeji (d=iatania) dotye=geych
przebiegu zatatwiania spraw.

Procedura tworzenia, wprowadzania i aktualizacji zakreso6w czynnosci tj.
Zakresow obowiqzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

I. Cel procedury

Celem og6lnym procedury jest zapoznanie pracownikéw z obowigzkami, z ktorymi wiaze sig
praca na zajmowanych stanowiskach pracy oraz z podstawowymi obowigzkami pracownikéw.
Pisemny zakres czynnos$ci pracownika jest konkretyzacja umdwionego rodzaju pracy, ktore
stanowi zbiorcze polecenie wydane pracownikowi. Polecenie to ztozone w formie pisemnej nie

wymaga co do zasady kazdorazowej zgody pracownika na jej wykonanie.

Zgodnie z zapisami art. 94 pkt 1 KP pracodawca ma wrecz obowigzek zaznajomié¢ pracownikéw

podejmujacych prace z zakresem pracy na wyznaczonych stanowiskach.
II. Opis postepowania

1. Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika w formie pisemnej dla
podlegtych stuzbowo pracownikéw tworza kierownicy komérek organizacyjnych

Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu.

2. Zakresy obowiazkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci, zwane w dalszej czesci réwniez
»zakresami czynno$ci” przekazuje sie pracownikowi po podpisaniu umowy o prace.
Pracownik winien posiadaé pisemny zakres czynnosci przed przystapieniem do
wykonywania przydzielonych mu zadaf, nie pozniej niz w pierwszym dniu podjecia

pracy.

3. Zmiana pisemnego zakresu obowiazkéw w trakcie trwania stosunku pracy nastepuje

w przypadku zmiany zadan przydzielonych pracownikowi. Zmiana pisemnego zakresu



czynno$ci winna nastapi¢ nie pdézniej niz w pierwszym dniu wykonywania nowo

przydzielonych zadan.

. Zakres czynnosci oraz zmieniony zakres czynnosci winien by¢ zgodny z rodzajem
wykonywanej pracy. Brak zgody pracownika na ich podpisanie, tj. przyjecia do

stosowania przez pracownika moze skutkowaé¢ wypowiedzeniem umowy o pracg.

Obowigzkiem pracownika jest zapoznanie si¢ z przydzielonymi zadaniami na
zajmowanych stanowiskach pracy. Podpis na dokumencie ,Zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika” $wiadczy o zapoznaniu si¢ z trescia

dokumentu i przyjecia zasad w nim ustalonych do stosowania.

Obowiazkiem bezposredniego przelozonego jest szczegolowe zapoznanie pracownika
z przydzielonymi obowigzkami, zdaniami i uprawnieniami. Jeden egzemplarz zakresu
czynnoéci przekazywany jest do akt osobowych pracownika. Kierownik komorki
organizacyjnej odpowiada za terminowos$¢ i rzetelno$¢ sporzadzonych zakresow

czynnoéci podlegtych mu pracownikow.

. Zakres czynnosci, przed podpisem pracownika winien by¢ zatwierdzony przez Dyrektora

Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych.

Wymog akceptacji zakresow czynnosci przez Dyrektora wynika z zapisow § 11 ust 3
regulaminu  organizacyjnego  Miejskiego  Zarzadu  Budynkéw  Komunalnych

w Kedzierzynie-Kozlu.

Dopuszcza sie mozliwosé akceptacji zakreséw czynnodci przez Zastgpce Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu dotyczacych
zakreséw czynnosci pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych

podlegtych stuzbowo Zastgpcy Dyrektora.

Wzér zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych kierowniczych stanowi zatgcznik nr 1

niniejszych procedur.



10. Wzér  zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci dla pracownikow,

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych stanowi zalacznik nr 2 niniejszych

procedur.

11. Wz6r  zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow,
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi stanowi zalacznik nr 3

niniejszych procedur.

Wegrzyn






Zatgcznik nr 1

do Procedura tworzenia, wprowadzania
i aktualizacji zakresow czynnosci 4.
Zakreséw obowiqzkow, uprawnier i
odpowiedzialnosci

Karta obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika na stanowisku urzedniczym
kierowniczym lub samodzielnym

Nazwa jednostki: Miejski Zarzad Budynkéw
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

Nazwa stanowiska:

--------------

Wymagane kwalifikacje:

---------------

Zalezno$¢ stuzbowa:

Imig¢ i nazwisko pracownika: ...
Wyksztalcenie:
Wynagrodzenie: wg regulaminu wynagradzania
Przyjety do pracy: .............. Pracuje na stanowisku od dnia:

--------------

1. Cze¢$¢ ogolna

1.1. Wymagane cechy osobiste

Pracownika na stanowisku kierowniczym lub innym samodzielnym stanowisku pracy
powinny cechowaé: poczucie odpowiedzialnosci, obowiazkowosé, uzdolnienia
organizacyjne i administracyjne, inicjatywa, dazenie do poglebienia kwalifikacji
ogolnych i zawodowych.

1.2. Ogdlny zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci
Do ogélnego zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnogci pracownika na stanowisku
kierowniczym lub innym samodzielnym stanowisku pracy nalezy:
1) zorganizowanie pracy na zajmowanym przez siebie stanowisku i w podleglej komoéree
organizacyjnej na poziomie nowoczesnej organizacji pracy,
2) wyznaczanie zadan do wykonania w komérce organizacyjnej,
3) nadzdr i kontrola nad realizacja zadan mu powierzonych,
4) codzienne organizowanie wykonywanych przez siebie czynnosci 1 zadan powierzonych
bezposrednio podleglym pracownikom,
5) nadzér i kontrola nad prawidlowym i terminowym przebiegiem zatatwianych spraw
w podleglej komorce organizacyjnej,







6)
7)

8)

9
10)
11)
12)
13)

14)

nadzor i kontrola nad zabezpieczeniem oraz nad scistym i terminowym wykonaniem
decyzji, zarzadzefi oraz obowigzujacych przepisow,

nadzor i kontrola nad $cistym przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

nadzdr i kontrola nad przekazywaniem stanowisk pracy w wypadku zmian osobowych
oraz nad terminowym rozliczeniem si¢ podleglych pracownikéw Z powierzonego
im mienia,

troska 0 mienie Zakladu pracy oraz nadzér i kontrola nad wlasciwym
gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi w podleglej komérce organizacyjnej,
nadzor i kontrola nad wladciwym zabezpieczeniem pomieszczen zakladu przed
zniszczeniem, kradziezg i pozarem,

natychmiastowe sktadanie informacji bezposredniemu przetozonemu o zaistniatych
naduzyciach i szkodach,

nadzor i kontrola nad wprowadzeniem oraz przestrzeganiem zasad i obowigzujacych
przepiséw o ochronie zdrowia i zycia pracownikow,

skladanie informacji swemu bezposredniemu przetozonemu o stanie wykonania
natozonych zadar i o ewentualnych trudnoéciach w ich realizacji,

przedkladanie spraw do kontroli oraz umozliwienie przeprowadzania kontroli podleglej
komoérki organizacyjnej osobom lub organom upowaznionym do przeprowadzania
kontroli po uprzednim powiadomieniu Dyrektora.

1.3. Zakres uprawnieti

Pracownik na stanowisku kierowniczym lub innym samodzielnym stanowisku pracy ma
prawo do:

1))

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

zadania od swojego bezposredniego przetozonego scistego okre$lenia zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz przedlozenia w odpowiednim terminie
planowych zadan roboczych,

oceny kandydatdow na pracownikéw do podleglej mu komorki organizacyjnej
dotyczacej ich przydatnosci i kwalifikacji zawodowych,

wystepowania z  wnioskami w sprawach  przyznawania nagrod, premii
przeszeregowania, przeniesienia lub zwolnienia podleglych pracownikow,

opiniowania wszystkich wnioskow i wystapien podlegtych pracownikow zwracajacych
si¢ do przetozonego WyZszego stopnia,

z3dania od przetozonego, aby wszelkie polecenia i decyzje dotyczace bezposrednio
podleglych pracownikéw byty przekazywane za jego posrednictwem,

ingerowania we wszystkie sprawy dotyczace podlegltej komorki organizacyjnej,
udzielanie kar podleglym pracownikom w ramach obowigzujacych uprawnien
stuzbowych,

zwracanie si¢ w ewentualnych wystapieniach do przetozonego WyZzszego stopnia za
posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego lub po uzgodnieniu z nim.

1.4. Zakres wspolodpowiedzialnosci stuzbowej

Pracownika na stanowisku kierowniczym lub innym samodzielnym stanowisku pracy
obowiazujg zasady:

)

2)

ponoszenie osobistej odpowiedzialnosci stuzbowej za prace na powierzonym
stanowisku wobec swojego bezposredniego przetozonego, a nastgpnie wobec
kolejnych przetozonych WYyZszego stopnia,

rozstrzygania konfliktéw zaistniatych pomigdzy pracownikami na rownorzednych
stanowiskach przez bezposredniego przelozonego wyzszego stopnia.




2. Czesé szezegolowa.

2.1. Zakres obowiazkow stanowiskowy
Do zadan na stanowisku ................ nalezy:
1)
2)

2.2. Odpowiedzialnosé stanowiskowa

......................................... ponosi osobista odpowiedzialno$é za zadania realizowane
W nadzorowanej komorce organizacyjnej.

Przyjelam/em do wiadomosci
i przestrzegania

-----n-----uo------.-.--o-n-------oo---o.cnn---.-nc--

Imie i nazwisko Data Podpis
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Podpis przelozonego
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Akceptacja Dyrektora




Zatgcznik nr 2

do Procedury tworzenia, wprowadzania
i aktualizacji zakreséw czynnosci tj.
Zakreséw obowigzkdéw, uprawnier i
odpowiedzialnosci

Karta obowigzk6w, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika zatrudnionego na stanowisku

urzedniczym

Symbol komérki: ........ Nazwa komorki: ...vuueeunvnnennnnnn.n...
Nazwa stanowiska:

Wymagane kwalifikacje:

Zalezno§¢ stuzbowa: T

Imig i nazwisko pracownika:
Wyksztalcenie: T
Wynagrodzenie: w/g regulaminu wynagradzania
Przyjety do pracy: .................. Pracuje na stanowisku od dnia:

----------------------------

1. Cze¢s¢ ogélna

1.1. Wymagane cechy osobiste
Pracownika, zatrudnionego na stanowisku urzedniczym winny cechowac: sumiennos¢,
punktualnosé, obowigzkowosé, uprzejmos¢ wobec przetozonych i wspotpracownikow,
dbatos¢ o higiene osobistg, inicjatywa, ambicja, niezrazanie si¢ trudnosciami oraz dazenie
do poglebienia kwalifikacji ogolnych i zawodowych.

1.2. Ogélny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci
Do ogélnego zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika umystowego naleza:
1) zorganizowanie swego stanowiska pracy na poziomie nowoczesnej organizacji pracy;
2) codzienna analiza wykonywanych przez siebie czynnosci z zakresu prowadzenia
ewidencji czasowej czynnosci zaplanowanych i wykonywanych;
3) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami swego
bezposredniego przetozonego oraz z obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami;
4) przestrzeganie postanowieri regulaminu pracy;
5) przestrzeganie przepisébw o ochronie zdrowia i Zzycia pracownikéw oraz przepisow

przeciwpozarowych;

/




6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

szczegblna troska o mienie zakladu;

subordynacja wobec swojego bezposredniego przelozonego wyzszego stopnia oraz
zyczliwoéé wobec wspotpracownikéw i organizacji spotecznych;

$ciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

uzyskiwanie kazdorazowo zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie
stanowiska pracy;

informowanie swego bezposredniego przelozonego o stanie zatatwianych spraw
i ewentualnie napotkanych trudnosciach;

przedkladanie spraw wykonywanych do kontroli bezposrednim przelozonym
wyzszego stopnia oraz 0sobom upowaznionym do przeprowadzania kontroli;
powiadamianie swego bezposredniego przelozonego lub przelozonego wyzszego
stopnia o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode zakladu oraz o stwierdzonych
nieprawidtowosciach w dziatalnosci wlasnej 1 podleglych pracownikow;

dciste rozliczanie si¢ w obowigzujacych terminach z mienia powierzonego przez
zaklad pracy;

wyréwnanie strat zaktadowi pracy, zaistniatych na skutek zaniedban, niedostosowania
sie do obowiazujacych przepisow lub niewykonania powierzonych obowiazkow.

1.3. Zakres uprawnien

Pracownik umystowy ma prawo:

)
2)
3)
4)

3)

zadania od przelozonego scistego okreslenia czynnosci zwigzanych z zajmowaniem
okreslonego stanowiska;

7adania od przelozonych pouczenia odno$nie sposobu zatatwiania powierzonych
czynnosci;

zadania wyjasnie w sprawach, za ktore jest odpowiedzialny, zanim zapadnie
ostateczna decyzja;

zadania do przeniesienia go do pracy bardziej odpowiedzialnej, stosownie do
posiadanych kwalifikacji;

sktadanie wnioskéw w zakresie uprawnien dziatalnosci zakladu.

Pozostale uprawnienia pracownika umystowego wynikaja z obowigzujacych w tym
zakresie przepisow.

1.4. Zakres wspolodpowiedzialnosci stuzbowej

1)

2)

3)

pracownik umystowy jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym
stanowisku wobec bezposredniego przelozonego, nastgpnie wobec przetozonego
wyzszego stopnia,

pracownik winien zwracaé si¢ W ewentualnych wystapieniach do przetozonego
wyzszego stopnia za posrednictwem swego bezposredniego przetozonego,

pracownik powinien przestrzega¢ zasady, ze konflikty zaistniale mi¢dzy nim a innymi
pracownikami rozstrzyga bezposredni przetozony lub przetozony wyzszego stopnia.

2. Czes¢ szezegolowa

2.1 Zakres obowiazkow stanowiskowy

Do zadafi na stanowisku ................. nalezy:

1)
2)

2.2. Odpowiedzialnos$¢ stanowiskowa




......................................... ponosi osobistg odpowiedzialnog¢ za;
1) przestrzeganie obowiazujgcych w zakladzie zarzadzen i instrukcji;
2) terminowe zalatwianie przydzielonych spraw;

3)

...............................

Przyjelam/em do wiadomosci
i przestrzegania

e L T

®essecssssenes s sssssecessensna

Imie i nazwisko Data Podpis

i

Podpis przelozonego

e R R R T ®sssecscsssnans

Akceptacja Dyrektora




Zatgcznik nr 3

do Procedury tworzenia, wprowadzania
i aktualizacji zakresow czynnosei 4.
Zakresow obowigzkdw, uprawnien

i odpowiedzialnosci

Karta obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika

Symbol komérki: .... Nazwa komérki: ..............

Nazwa stanowiska:

----------------------------

----------------------------

Wymagane kwalifikacje:

Zaleinos$é stuzbowa:

----------------------------

Imi¢ i nazwisko pracownika: ...

Wyksztalcenie:

----------------------------

Wynagrodzenie: T

----------------------------

1. Cze$¢ ogolna

1.1. Wymagane cechy osobiste
Pracownika winny cechowa¢: sumiennos¢, punktualnosé, obowigzkowos¢, uprzejmosé
wobec przelozonych i wspotpracownikow, dbatosé o higieng osobistg, inicjatywa,
ambicja, niezrazanie si¢ trudnogciami oraz dgzenie do poglebienia kwalifikacji ogdlnych i
zawodowych.

1.2. Ogdlny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1) zorganizowanie swego stanowiska pracy na poziomie nowoczesnej organizacji
pracy,

2)codzienna analiza wykonywanych przez siebie czynnosci z zakresu prowadzenia
ewidencji czasowej czynnogci zaplanowanych i wykonywanych,

3)sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami swego
bezposredniego przetozonego oraz z obowigzujgcymi przepisami i zarzadzeniami,

4) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy,




5)przestrzeganie przepisow o ochronie zdrowia i zycia pracownikow oraz przepisow

przeciwpozarowych,

6) szczegdlna troska o mienie zakladu,

7)subordynacja wobec swojego bezposredniego przelozonego wyzszego stopnia oraz

zyczliwos¢ wobec wspotpracownikow i organizacji spotecznych,

8)przestrzeganie tajemnicy panstwowej i sluzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

9)uzyskiwanie kazdorazowo zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie

stanowiska pracy,

10)informowanie swego bezposredniego przetozonego o stanie zatatwianych spraw
i ewentualnie napotkanych trudnosciach,

11)przedktadanie spraw wykonywanych do kontroli bezposrednim przetozonym
wyzszego stopnia oraz osobom upowaznionym do przeprowadzania kontroli,

12) powiadamianie swego bezposredniego przetozonego lub przelozonego wyzszego
stopnia o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode zakladu oraz o stwierdzonych
nieprawidlowodciach w dziatalnosci wilasnej i podleglych pracownikow,

13)4ciste rozliczanie si¢ w obowigzujacych terminach z mienia powierzonego przez
zaklad pracy,

14)rzetelne sprawdzanie (przy kazdej dostawie) zamowionych towaréw, pod wzgledem
zgodnosci produktéw i cennika z danymi ujetymi w wykazie zakupéw zlozonego
zamoOwienia na dany rok kalendarzowy,

15)wyréwnanie strat zaktadowi pracy, zaistniatych na skutek zaniedban, niedostosowania
sie do obowigzujacych przepiséw lub niewykonania powierzonych obowigzkow,

1.3. Zakres uprawnien pracownika:

1) zadania od przetozonego Scistego okreslenia czynnosci zwigzanych z zajmowaniem
okreslonego stanowiska,

2) zadania od przelozonych pouczenia odnosnie sposobu zalatwiania powierzonych
czynnosci,

3) zadania wyjasnien w sprawach, za ktdre jest odpowiedzialny, zanim zapadnie
ostateczna decyzja,

4) zadania do przeniesienia go do pracy bardziej odpowiedzialnej. stosownie do
posiadanych kwalifikacji,

5) sktadanie wnioskéw w zakresie uprawnien dzialalno$ci zaktadu.

6) pozostale uprawnienia pracownika wynikaja z obowigzujacych w tym zakresie
przepisow.

1.4. Zakres wspotodpowiedzialnosci shuzbowej:
1) pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za pracg na powierzonym stanowisku wobec
bezposredniego przetozonego, nastepnie wobec przelozonego wyzszego stopnia,
2) pracownik winien zwracal si¢ W ewentualnych wystapieniach do przelozonego
wyzszego stopnia za posrednictwem swego bezposredniego przetozonego,
3) pracownik powinien przestrzega¢ zasady, ze konflikty zaistniale migdzy nim a innymi
pracownikami rozstrzyga bezposredni przetozony lub przetozony wyZzszego stopnia.

2. Czesé szezegolowa

7.1 Zakres obowiazkéw stanowiskowy
Do zadan na stanowisku ................. nalezy:

1)




2)
2.2. Odpowiedzialno$é¢ stanowiskowa

......................................... ponosi osobista odpowiedzialnos¢ za:
1) przestrzeganie obowiazujacych w zakladzie zarzadzen i instrukcji;
2) terminowe zalatwianie przydzielonych spraw;

. ; SR
Przyjelam/em do wiadomosci
i przestrzegania
Imie i nazwisko Data Podpis Podpis przelozonego
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