Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
( zakres czynnosci)

Nazwisko i imie

Stanowisko Glowny Ksiegowy

Nazwa jednostki organizacyjne]

Miejski Zespot Ziobkdw w Lublinie

Podlegio$¢ stuzbowa Dyrektor Miejskiego Zespotu Ziobkdw w Lublinie

Obowigzki pracownika samorzadowego wynikajace z art. 24 i art. 25 pkt1 Ustawy o

pracownikach samorzadowych:

1)

il

dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesdw obywatel;

przestrzeganie przepisdw prawa;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie:

udzietanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znagjdujgcych sig w posiadaniu jednostki, w kiorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabranig;

dochowanie tajemnicy ustawows chronionej; .
zachowanie uprzejmoéci i Zyczliwosci w kontaktach obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz
wspdipracownikami;

zachowanie sig z godnoscia w miejscu pracy i poza nim; state podnoszenie umiejetnoéci i kwalifikacii;
sumienne | staranne wykonywanie polecer przefozonago.

Zakres obowigzkow wynikajacych z art.211 Kodeksu pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higisny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i

instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywac prace w sposOb zgodny z przepisami. i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy

oraz stosowac sig do wydawanych w tym zakresie polecen | wskazowek przetozonych,

dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony indywiduainej oraz
odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i stosowac sig do
wskazan lekarskich, : ‘
nigzwlocznie zawiadomic przetoZzonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoOlpracownikow, takze inne osoby znajdujace sie w
rejonie zagrozenia, © grozacym im niebezpieczenstwie,

wspdidziatac z pracodawea i przetozonymi w wypeinianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy. '




111 Zalezno$<¢ i odpowiedziaino§é:

Glowny ksiggowy podlega bezposrednio dyrektorowi MZZ i ponost odpowiedzialnoéé za

przestrzeganie W SWym dziataniu przepisdw zawartych w obowiazujacych aktach normatywnych

o charakterze pafstwowym, 1esortowym, terytorialnym a takze wydawanych przez dyrektora

MZZ.

V. Zakres obowiazkdw na stanowisku pracy:

Prowadzenie rachunkowosc Zespotu zgodnie Z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami

w szezegolnosel:

1. Weryfikacja wnioskow o udzielenie zaméwienia na zakupy pod wzgledem ujecia w planie

~ finansowym na dany rok; :

9. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkow 1 dochodow;

Dekretacja dowoddw finansowo-ksiegowych zgodnie z zasadami klasyfikacji budzetowej

wydatkow i dochoddw;

Analiza sald kont na koniec kazdego miesigca oraz ich weryfikacja na koniec roku;

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych z wykonania budzetu Zespolu;

Analiza wydatkow i kosztow poniesionych wg ziobkow;

Opracowywanie budzetu Zespotu, anahiza i kontrola nad jego realizacjg oraz aktualizacja

budzetu; .

8. Przyjmowanie, kontrola, sporzgdzanie 1 archiwowanie dokumentow w sposob zapewniajacy
wiasciwy przebieg pperac)i gospodarczych oraz zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna;

9. Kierowanie praca podleglych pracownikow i nadzorowanie wykonywanych przez nich.
czynnoscl;

10. Wykonywanie zadafl zieconych przez Dyrektora Zespolu.

V. Zakres uprawnien:

1. Podpisywanie dokumentow powodujacych skutki finansowe.

Ziozenie podpisu na dokumencie przez glownego ksiegowego oznacza e uznal, iz operacja jest

prawidlowa pod wzgledem merytorycznym, nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji i

rzetelnosei dokumentow, w ktorym operacja ta zostala ujeta, stwierdzit formalno rachunkows

prawidiowos¢ dokumentu. '

7. Wnioskowanie trybu, wedtug ktorego majg by¢ wykonywane przez inne jednostki prace
niezbedne do zapewnienie prawidlowosci gospodarki finansowe) 0Oraz ksiegowoscl,
kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczoscl finansowej,

3. Zgdanie od innych shizb niezbednych informacii 1 wyjasnien, jak réwniez udostepnianie do
wgladu dokumentow 1 wyliczen bedacych srédiem tych informacii i wyjasnien, jak réwniez
udostepnianie do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych sr6dfem tych informacji i )
wyjasénien -

4. 7adanie od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych
przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow, systemu kontroli wewngtrznej,
dotyczacych zwlaszcza: przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow. :

Giéwny ksiegowy ma prawo odmoéwié wykonania polecenia shuzbowego niezgodnego 2

obowiazujacymi przepisami prawa, majacego cechy przestepstwa, wykroczenia mogacego

zespOl narazi¢ na szkodg.

Glowny ksiegowy ksiggowego ma prawo odméwié podpisania dokumentu, jezeli kwestionuje

jego rzetelnosé i legalnosc.

Niniejszy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci przyjetam do wiadomosci 1

wykonania.
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Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci
( zakres czynnosci)

Nazwisko i imig

Stanowisko Zastepca gtdwnego ksiggowego

Nazwa jednostki organizacyjnej

Micjski Zespét Ztobkéw w Lublinie

Giowny
ksiggowy

Podlegtos¢ stuzbowa

I

Obowiazki pracownika samorzadowego wynikajace z art. 24 i art. 25 pktl
Ustawy o pracownikach samorzadowych:

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.
c.

IL.

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom 1nstytuc10m i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w pos1adan1u ]CanSﬂ(I w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Zakres obowigzkow Wynikajqcyéh z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sig do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umows O prace.
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1. przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2. przestrzegad regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
3. przestrzegaé przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
4, dba¢é o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowal w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
5. przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spolecznego.

HI.

Zakres obowigzkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy:

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosei pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawad si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowac sig do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przelozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan urzgdzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,
4) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i
stosowaé sie do-wskazan lekarskich, '



5) niezwlocznie zawiadomi¢ przeloZonych 0 Zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wsp()lpracownik()w, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczeﬁstwie,

6) wspétdzialat z pracodawcg i przetozonymi W wypelnianiu obowigzkow dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Iv. Zalezno$¢i zakres obowigzkdw na stanowisku pracy.

Zastgpea glownego ksiegowego podiega bezposrednio glownemu ksiegowemu 1 do jego
obowigzkow 1 yprawnien na stanowisku pracy palezy:
prowadzenie ewidencii ksiegowei Zespotu:

1.
2.

3.

e

oo

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

przyjmowatie, weryfikacja 1 kontrola wnioskow 0 udzielenie samowienia na zakupy,
dekretacja dowodow finansowo-ksiggowych zgodnie Z sasadami klasyfikacji budzetowej
wydatkow i dochodow, ‘

sprawdzanie dowodow ksiegowyeh pod wzgledem:

- formalno-rachunkowym

- wydatkow strukturalnych

_ ujecia w planie wydatkow

- legalnosci, rzetelnosei 1 prawidlowoéci Wykonywanych operacji;

kontrola prawidtowych { terminowych rozliczen z dostawcami 1 odbiorcami, akeeptacja
przelewow wprowadzonych do systemu bankowego;

sporzadzanie not korygujacych na potrzeby ksi¢gowosci;

obliczanie planowanych wydatkow i wystgpowanie Z wnioskiem o $rodki pienigZne do
Urzedu miasta Lublin; _

obliczenie dochoddw Zespolu oraz przekazanie tych dochodéw na konto Urzedu miasta;
biezaca analiza realizacji budzetu, koordynacja wydatkéw oraz kosztéw wg. Ztobkow;
kontrola i sprawdzanie rozliczen magazynowych, comiesieczne sporzgdzanie zbiorczych
zestawien obrotow 1 sald;

uzgadnianie sald kont ksiggowych na Kkoniec kazdego miesigca;

nadzor nad wykonywaniem obowigzkow sluzbowych_pracownikéw ksiegowosci;
przyjmowanie, kontrola, sporzadzanie i “archiwowanie dokumentow W sposob
zapewniajacy whasciwy przebieg operacji gospo‘darczych oraz zgodnie Z Instruke)g
Kancelaryjng;

zastgpowanie glownego ksiegowego pod czas jego nieobecnosci 1 wykonywanie jego
obowiazkow i uprawnier;

administrowanie Elektroniczna Skrzynka Podawcza;

sporzadzanie rocznych sprawozdan o wydatkach strukturalnych;

biezacy nadzor nad realizacja wydatkow niezbgdnych z punktu widzenia zaspakajania
potrzeb zglaszanych przez dyrektor6w zlobki’)w';-' e

przygotowywanie planow remontow na rok nastepny:

przestrzegac obowiazujgce W Zespole regulaminy, zarzadzenia, procedury;

wykonywanie innych polecen przetozonych o ile dotycza tresci danego stosunku pracy inie
sa sprzeczne Z prawemnt. : :
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Z POWYESZYIH zakresem obowlidzkow podpis fracodawcy

zapoznatam sig i przyjmuje do realizacjL.

data i podpis pracownika , f
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Zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci

( zakres czynnosci)
Nazwisko i imig
Stanowisko Inspektor ds. kadr
Nazwa jednostki organizacyjnej Miejski Zespot Ziobkow w Lublinie
Podleglost stuzbowa Dyrektor MZZ w Lublinie

| Obowigzki pracownika samorzadowego wynikajace z art. 24 i art. 25 pkt1 Ustawy o

pracownikach samorzadowych:

1) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) przestrzeganie przepisow prawa;

3) wykonywanie zadanh sumiennie, sprawnie | bezstronnie:

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym ofaz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w kiérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chroniongj;

6) zachowanie uprzejmoéci i zyczliwosci w kontaktach obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspbipracownikami;

7) zachowanie si¢ z godnoscig w migjscu pracy | poza nim; stale podnoszenie umiejetnosei i
kwalifikacii;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

9) informowaé niezwiocznie bezposredniego przefozonego o problemach zwiazanych z realizacjg
obowigzkdw zawodowych.

f. Zakres obowiazkow wynikajacych z art.211 Kodeksu pracy:

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami | zasadami bezpieczenstwa | higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecer: | wskazowek przefozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w misjscu pracy,

4) stosowact $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem, '

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i stosowac ste
do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomic przefozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, takze inne osaby
znajdujgce sig w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziatat z pracodawca i przetozonymi w wypeinianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



III. Zaleino$¢ i odpowiedzialnosé: )
Inspektor ds. kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi MZZ i do jego obowigzkow nalezy:

Przestrzeganie w swym dziataniu przepisow zawartych w obowiazujgcych aktach normatywnych
o charakterze panstwowym, resortowym, terytorialnym a takze wydawanych przez dyrektora
MZZ,

W zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw;

2) ochrona dokumentacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;

3} prawidtowe i terminowe prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikow;

4) informowanie pracownikéw o ich prawach i obowiazkach;

5) sporzadzanie dokumentdéw dotyczacych nagradzania pracownikdw;

6) przestrzeganie aktualnodci badan lekarskich 1 prowadzenie kart urlopowych pracownikéw
Zespotu;

7) wydawanie i rejestrowanie wydawanych za$wiadczen o zatrudnieniu;

8) opracowywanje materiatéw informacyjnych oraz sprawozdawczych dotyczacych spraw
pracowniczych ;

9) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dla GUS dotyczgcych zatrudnienia;

10) koordynowanie pracy dyrektoréw ztobkow w zakresie spraw kadrowych;

11) informowanie dyrektoréw  ztobkdéw o zmianach w obowigzujacych przepisach
dotyczacych spraw pracowniczych;

12) kompletowanie dokumentow pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente;

13)archiwowanie dokumentéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

14) prowadzenie dziatalnosei informacyjnej wérdd pracownikéw z zakresu prawa pracy;

15) wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych.

Zastepowanie Dyrektora Zespotu podczas jego nieobecnosci.
Prowadzenie ewidencji i rozliczenia kasy zapomogowo — pozyczkowej zgodnie ze statutem PKZP przy

Miejskim Zespole Ziobkow;

Niniejszy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjetam do wiadomosci i
wykonania,

Miejskiego Zespolu A

K
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Zakres czynnosci

Nazwisko i imie

Stanowisko Starszy inspektor ds. plac
Nazwa jednostki organizacyjne; Miejski Zespét Ziobkéw w Lublinie
Podlegiosé stuzbowa Dyrektor Migjskiego Zespotu Ziobkow w Lublinie

Obowigzki pracownika samorzadowego wynikajace z art. 24 i art. 25 pkt. 1 Ustawy o

pracownikach samorzadowych:

D]

Il

dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

przestrzeganie przepiséw prawa;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sig w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania; )

dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi
oraz wspolpracownikami;

zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim; stale podnoszenie umiejetnosci i
kwalifikacji;

sumienne i staranne wykonywanie poleceri przetozonego;

informowanie niezwlocznie bezposredniego przetozonego o problemach zwigzanych z realizacjg
obowigzkow zawodowych.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy:

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany:

D
2)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu i

instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzii sprzetu oraz porzadek i tad w migjscu pracy,
stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony indywiduainej
oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i stosowac
sie do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomic¢ przefozonych o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozgeym im niebezpieczenstwie,

wspéldziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



HI Zaleznos$é i odpowledzialnosé:

St. inspektor ds. plac podlega bezposrednio Dyrektorowi MZZ, a nastepnie ponosi odpowiedzialnosé

za: przestrzeganie w swym dzialaniu przepiséw zawartych w chowigzujgcych aktach normatywnych o

charakterze parnistwowym, resortowym, terytoriainym, a takze wydawanych przez dyrektora MZZ w

Lublinie

IV Zakres obowigzkdw na stanowisku pracy:

1.

e -2 = B I # > T & ) B LN % Y 6 )

ad wa
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Sporzgdzanie list wynagrodzen dla pracownikdw;,

Sporzadzanie imiennych kart wynagrodzen dia pracownikow;

Dokonywanie potracen z wynagrodzen pracowniczych zgodnie z okreslonymi przepisami,
Prowadzenie kart zasitkowych;

Naliczanie zaktadowego funduszu nagréd dla pracownikéw;

Rozliczanie $wiadczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, PZU,
Sporzadzanie deklaracji i sprawozdan z ZUS, PZU, US, GUS;

Wydawanie zaswiadczer o wysokosci wynagrodzenia pracownika;

Uzgadnianie z syntetyka konta- ,wynagrodzer osobowych i kontach”;

. Prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej MZZ
. Sporzgdzanie i archiwizowanie dokumentow w sposéb zapewniajgcy wlasciwy przebieg ope-

racji gospodarczych raz zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna;

. Pemnienie obowigzkdéw administratora danych osohowych;
. Wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych wg biezacych potrzeb.

V Zakres uprawnien:

Podpisywanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia;

Podpisywanie dokumentéw ZUS- Platnik, za pomoca bezpiecznego podpisu elekironiczrego .
Podpisywanie dokumentéw do US za pomocg bezpiecznego podpisu elekironicznego:

- podpisywanie sporzadzanych deklaracji PIT,

-podpisywanie sporzgdzonych deklaracji ZUS RMUA

Niniejszy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjetam do wiadomosci i wykonania.
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Zakres czynnosci

Nazwisko i imie

Stanowisko Inspektor ds. dochoddw

Nazwa jednostki organizacyjnej Miejski Zespot Ztobkéw w Lublinie

Podleglos¢ stuzbowa Glowny ksiegowy

I. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego wynikajace z art. 24 i art. 25 pkt. 1

Ustawy o pracownikach samorzadowych nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7)

8)
9

II.

dbatoéé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

przestrzeganie przepisow prawa,

wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sic w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania; '

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspélpracownikami,

zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim; state podnoszenie umiejetnosci 1
kwalifikacji;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego;

informowanie niezwlocznie bezposredniego przelozonego o problemach zwiazanych z
realizacja obowiazkéw zawodowych.

Zakres obowigzkéw pracownika wynikajacy z art. 211 Kodeksu pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminomn sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdowek
przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

4) poddawag si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i
stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

5) niezwlocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, takze
inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

6) wspoldziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy. :



IIl.  Zaleznos¢ i zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:
Inspektor ds. dochodéw podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu a nastepnie
Dyrektorowi MZZ w Lublinie.

Zakres obowiazkéw na stanowisku pracy:

Prowadzenie ewidencji ksiggowej Zespolu dotyczacej dochodéw z tytutu ushug w zakresie

podstawowej dzialalnosei:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej optat za pobyt dzieci w #tobkach wg. zgloszonych
dzieci i z podziatem na placéwki zlobkéw;

2) sporzgdzanie miesigcznych zestawieh obrotéw i sald naleznosci i zobowiazan z tytulu
oplat za pobyt dzieci w zlobkach i odsetek za nieterminowe uregulowanie oplat,
uzgadnianie obrotow i sald z ewidencja syntetyczng Zespoh;

3) kwartalne naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty;

4) sporzadzanie wykazow nadplat i zadtizen dotyczgcych oplat za pobyt dzieci w
Zlobkach;

5) przygotowanie na wniosek rodzicéw Not Ksiggowych o nadplacie i wprowadzenie
przelewdw (zwrot nadplat0 do bankowosci elektroniczne;;

6) sporzadzanie i wysylanie Not Ksiegowych na dofinansowanie wyzZywienia,
obciazajgcych MOPR, OPS-y na podstawie decyzji w/w mstytucji i frekwencji dzieci;

7) comiesigczne dokonywanie umorzeh przeterminowanych naleznoséci;

8) weryfikacja i sporzadzanie informacji o frekwencji dzieci w ziobkach;

9) wystawianie zaswiadczen dla rodzicow: -
10) przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z
wymogami ksiggowymi;

11)wspélpraca z dyrektorami zlobkéw, rodzicami i opiekunami prawnymi dzieci w
zakresie udzielania informacji dotyczacych odplatnosei za pobyt dzieci w Ziobkach;
12) przyjmowanie, kontrola, sporzgdzanie i archiwizowanie dokumentéw w sposob
zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz zgodnie z Instrukcija
Kancelaryjna;

13) wykonywanie innych poleceni przetozonych o ile dotycza tredci danego stosunku pracy
i nie sa sprzeczne z prawem.

Ninieis7v zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci przyjatem do wiadomosci i wykonania.
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Zakres czynnos$ci

Nazwisko i imie

Stanowisko Inspektor ds. administracyjno-ksiegowych

Nazwa jednostki organizacyjnej |Miejski Zespdt Ziobkéw w Lublinie

Podlegtos¢ stuzbowa Dyrektor Miejskiego Zespotu Ziobkéw w Lublinie

Obowiazki pracownika samorzadowego wynikajace z art. 24 i art. 25 pkt. 1 Ustawy o

pracownikach samorzadowych:

1)
2)

3)
4)

5}
6)
7)
8)
9)

dbatosé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

przestrzeganie przepiséw prawa;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie | bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chroniongj;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspoipracownikami;

zachowanie sie z godnoscig w migjscu pracy i poza nim,; state podnoszenie umiejetnosci |
kwalifikacii;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

informowanie niezwiocznie bezposredniego przefozonego o problemach zwigzanych z realizacjg
obowigzkdw zawodowych.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2} wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa 1 higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzgdek i fad w migjscu pracy,

4) poddawac sig wstepnym, ckresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i stosowaé

sig do wskazan lekarskich, ‘

5) niezwlocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

8) wspéldzialad z pracodawca i przefozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.




. Zaleznos$é i zakres obowigzkoéw na stanowisku pracy:

Inspektor ds. administracyjno-ksiegowych podlega bezpoérednio Dyrektorowi Miejskiego Zespotu
Ziobkow w Lublinie
Zakres czynnosci na stanowisku:
Prowadzenie ewidenciji ksiegowej Zespolu w zakresie spraw socjalnych:
1. naliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i jego korekta na koniec roku,
2. prowadzenie analityki dochodéw, przychodow i wydatkéw z Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych wg Ziobkdw,

w

sporzadzanie listy wyptat swiadczen socjalnych, ktére sg zwolnione z PDoF,
sporzadzanie uméw na pozyczki mieszkaniowo-remontowe,
5. prowadzenie analityki sptat rat pozyczek remontowo-mieszkaniowych,

Ca

Prowadzenie ewidenciji ksiegowej Zespolu w zakresie gospodarki srodkami trwalymi:
1. prowadzenie ewidenciji srodkéw trwalych oraz pozostatych $rodkow trwalych wg |
Zobkow. i
2. wycena i rozliczenie inwentaryzacii Srodkéw trwatych [ pozostatych srodkéw trwatych |
3. weryfikacja sald pozostalych srodkéw trwalych na koniec roku obhrotowego wg
Ziobkow,
4. przyjmowanie, kontrola, sporzadzanie i archiwizowanie dokumentow w sposéb
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz zgodnie z Instrukcja |
Kancelaryjng, |
Czynnosci w zakresie administracji Zespotu: }
1. ewidencja i obsluga procesu rekrutacji dzieci do Ziobkéw w tym prowadzenie rejestru dzieci |
ubiegajgcych sie o miejsce w ztobku.

2. wykonywanie innych polecen przelozonego o ile dotyczg tresci danego stosunku pracy i nie sa
sprzeczne z prawem.

Niniejszy zakres obowiazkéw odpowiedzialnosci przyjetam do wiadomosci | wykonania. |

/ data | podpis pracownika/ / datai podpis pracodawcy/
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Zakres czynnosci

Nazwisko i imie

Stanowisko Starszy referent ds. administracyjno-ksiegowych

Nazwa jednostki organizacyjnej |[Miejski Zespdt Ztobkow w Lublinie

Podlegtosé stuzbowa Dyrektor Miejskiego Zespotu Ztobkow w Lublinie

Obowiazki pracownika samorzadowego wynikajace z art. 24 i art. 25 pkt. 1

Ustawy o pracownikach samorzadowych:

1)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzgiednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
przestrzeganie przepisow prawa;

wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw znajdujgcych sig w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach obywatelami,
zwierzchnikami, podwfadnymi oraz wspétpracownikami;

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim; state podnoszenie
umiejetnosci i kwalifikacji;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

informowanie niezwlocznie bezposredniego przefozonego o problemach
zwigzanych z realizacjg obowigzkéw zawodowych.

Zakres obowigzkoéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy:

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest

podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegélnoéci pracownik jest
obowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu
i _
instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy ' '
oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

5) niezwiocznie zawiadomi¢ przefozonych o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagroZeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec




wspotpracownikow, takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspdtdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Zalezno$¢ i zakres obowiazkow na stanowisku pracy:
Starszy referent ds. administracyjno-ksiegowych podlega bezposrednio Dyrektorowi
Miejskiego Zespotu Ziobkéw w Lublinie
Zakres czynnosci na stanowisku:
1) przyjmowanie i rejestracja pism przychodzgcych i wychodzgcych;
2) przekazywanie korespondencji i przesytek wptywajacych do Zespotu,
pracownikom na poszczegoéinych stanowiskach zgodnie z dekretacja.
3) przygotowywanie korespondencji do wysyiki i jej wysytanie;
4) odbieranie telefonéw, faksdw, obstuga poczty elektromcznej,
5) udzielanie informaciji i obstuga interesantéw, a w razie potrzeby kierowanie ICh
do whasciwych komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy;
6) sporzadzanie czystopiséw pism zleconych przez przetozonego oraz ich
powielanie;
7} prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w oparciu o lnstrukqe kancelaryjng
oraz jednolity rzeczowy wykaz akt;
8) ewidencja i obstuga procesu rekrutac;i dzieci do ztobkoéw w tym prowadzenie
rejestru dzieci ubiegajgcych sig o miejsce w ztobkach;
9) przygotowywanie zebraii i konferencji odbywajgcych sie w zespole;
10)prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz ich inwentaryzacja;
11)dbato$¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;,
12)zamawianie artykutdw i materiatéw biurowych dla Zespotu;
13)prowadzenie, ewidencja i archiwizacja dokumentdw firmowych i sktadnicy akt;
14) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
15)wykonywanie innych polecen przetozonego o ile dotycza tresci danego
stosunku pracy i nie sa sprzeczne z prawem.

Niniejszy zakres obowigzkéw odpowiedzialnoéci przyjetam do wiadomosci i
wykonania.

/ data i podpis pracownika/ | / datai podpls pracodawcyl
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Zakres obowiazkow i uprawnien
( zakres czynnosci)

Nazwisko i imig

Stanowisko Konsultant ds. Zywienia % etatu

Nazwa jednostki organizacyjnej | Miejski Zespét Ztobkéw w Lublinie oraz Ztobki nr 1-8

Podlegtosé stuzbowa Dyrektor Miejskiego Zespotu Ziobkéw w Lublinie

Obowiazki pracownika samorzadowego wynikajace z art. 24 i art. 25 pkt1 Ustawy

o pracownikach samorzadowych:

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

przestrzeganie przepiséw prawa;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionsj;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontakiach obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdtpracownikami;

Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim; state podnoszenie umigjetnosci

i kwalifikaciji;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

informowanie niezwlocznie bezposredniego przefozonego o problemach zwiazanych z realizacjg
obowigzkow zawodowych.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy:

Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem

pracownika. W szczegoélnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawacé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym, '

2) wykonywac prace w spostb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w migjscu pracy,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony

indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i

stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku

albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikow, takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7} wspoldziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.



ll. Zaleznos$é i zakres obowigzkow na stanowisku pracy:

Konsultant ds. zywienia podiega bezposrednio dyrektorowi Zespotu i do jego obowigzkow

nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
)
7)

8)
9)

czuwanie nad racjonalnym zywieniem dzieci uczeszczajgcych do ztobkow;

udziat w uktadaniu jadtospisu;

analiza i ocena realizowanych jadtospisdéw w ztobkach;

realizacja zasad Dobrej Polityki Produkcyjnej i Higienicznej oraz systemu HACCP
podczas produkeji positkow;

kontrola prawidtowego przestrzegania zasad  Dobrej Polityki Produkceyjnej i
Higienicznej oraz systemu HACCP;

propagowanie wérdd rodzicow i opiekundéw prawnych dzieci uczeszczajgeych do
zobkéw 1-8 zasad zdrowego zywienia;

organizowania szkolen i warsztatow, udziat w akcjach promujacych racjonalne
zywienie dzieci do lat 3;

wspotpraca z intendentkami w zakresie zaopatrzenia ztobkow w zywnosé;
przygotowywanie specyfikacfi warunkéw zamowienia na dostawe zywnosci do
przeprowadzenia procedury przetargowej;

10) wykonywanie zadan zleconych przez przelozonych wg biezacych potrzeb.

Niniejszy zakres obowigzkow | odpowiedzialnosci przyjetam do wiadomosci | wykonania.
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Zakres obowiagzkéw i uprawnien
( zakres czynnosci)

Nazwisko i imig Agnieszka Jezidrska

Stanowisko Starszy inspektor ds. BHP 1/4 etatu

Nazwa jednostki organizacyjnei | Miejski Zespdt Ztobkéw w Lublinie oraz Ziobki nr 1-8

Podlegto$é stuzbowa Dyrektor Miejskiego Zespotu Ziobkéw w Lublinie

.
1)
2)

3)
4)

Obowiazki pracownika samorzadowego wynikajace z art. 24 i art. 25 pktt Ustawy

"o pracownikach samorzadowych:

dbato$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

przestrzeganie przepisow prawa;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w -ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspo’fpracowmkaml

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim; state podnoszenie umiejetnosci
i kwalifikacji;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przefozonego.

informowanie niezwlocznie bezposredniego przelfozonego o problemach zwiazanych z realizacjg
obowigzkéw zawodowych.

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art.211 Kodeksu pracy:

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem

pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpleczenstwa i higieny
pracy
oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

8) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikow, takze
inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obOW|azkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.




Zaleznoé¢ i zakres obowiazkéw na stanowisku pracy:

Starszy inspektor ds. BHP podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu i do jego obowiazkow
nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

bhp, biezgce informowanie przetozonego o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami  co do sposobu ich eliminowania:

przygotowanie projektéw wewnetrznych aktéow prawnych tj. zarzadzen, regulaminéw
I instrukgji ogéinych dotyczacych bhp;

opiniowanie szczegbtowych instrukcji na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci | przyczyn wypadkdw przy pracy oraz opracowanie
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkdw;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkow przy pracy oraz wynikéw badan czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
$rodowisku pracy;

doradztwo w zakresie przepisow bhp oraz ich popularyzacii:

Opracowanie materiatéw informacyjnych oraz sprawozdawczych dotyczgcych bhp;
zawieranie umdw na przeprowadzenie przegladéw | pomiarow okresowych

kontrola realizacji zalecen pokontrolnych w zakresie przegladow, pomiaréw okresowych itp.,

10) wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych wg biezacych potrzeb,

'Niniejszy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci przyjetam do Wiadamoéci i wykonania.

{ data i podpis pracownika/



Zakres . obowiazkéw i uprawniefi
( zakres czynnosci)

Nazwisko i imig

Stanowisko | Informatyk 5/8 etatu

Nazwa jednostki organizacyjnej | Miejski Zespdt Ziobkéw w Lublinie oraz Ztobki nr 1-8

Podlegtos$¢ stuzbowa Dyrektor Migjskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie

Obowiazki pracownika samorzadowego wynikajace z art. 24 i art. 25 pkt1 Ustawy o

pracownikach samorzadowych:

1)

dbatos¢ o wykonywanie zadaﬁr'publi_cznth oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli:

2} przestrzeganie przepiséw prawa;

3) wykonywanie zadan sumiennie, starannie i bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim; stale podnoszenie umiejetnosei |
kwalifikacii;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przefozonego.

9) informowanie niezwlocznie bezposredniego przelozonego o problemach zwigzanych z realizacig
obowigzkow zawodowych.

1. Zakres obowigzkéw wynikajacych z art.211 Kodeksu pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem

pracownika. W szczégélnoéci pracownik jest obowigzany:
1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i

instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz stosowac sig¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych, - : :

3) dbac o nalezyty stan urzadzéﬁ, nariédii i sprzetu oraz porzadek | tad w miejscu pracy,
4) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i

stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

3) niezwlocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo

6)

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspoldziatac z pracodawcy i przefozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.. . .~

Zaleznos¢ i zakres obowiazkow na stanowisku pracy:




Informatyk podiega bezposrednio DyrektoroWi Miéjskie’g-o Zespotu Ztobkéw w Lublinie i do
jego obowigzkow nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego | legalno$ci programow
komputerowych stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Miejskim Zespole
Ziobkéw w Lublinie i podlegtych Ztobkach,

wywigzywanie sie z obowigzkéw wynikajgcych z udzielonego upowaznienia —
Administratora Bezpieczenstwa Systeméw informacji,

zabezpieczenie i kontrola urzadzen mformatycznych i sieci internetowe] przed
nieuprawnionym dostepem z zewnatrz, o

analiza formalna i merytoryczna projektéw umaw na ustugi informatyczne w Zespole,
prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegdinych
uzytkownikow,

archiwizacja danych z pamiect serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie
peinej dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru nosnikéw elektronicznych,
koordynacja spraw w zakresie usuwania awarji mformatycznych niezaleznych od MZZ
w Lublinie i podleglych ztobkow, '

zapewnienie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie technicznym, w tym
wykonywanie przegiadéw i napraw sprzetu informatycznego,

instalacja sprzetu i oprogramowania na stacjach roboczych uzytkownikow,

10) weryfikacja aktualnoséci oprogramowania oraz wykorzystania tego oprogramowania

zgodnie z licencjg,

11) tworzenie Kopii zapasowych systeméw informatycznych, odpomedme ich

zabezpieczenie i przechowywanie,

12) dbanie i stan urzgdzen znajdujgcych sie'w pomleszczenlu — serwerowni w Ziobku nr 3
13) administrowanie siecig komputerows , ‘ '
14) opracowywame projektéw i wdrazanie zasad zabezpleczema danych komputerowych i

ochrony sieci teleinformatycznych,

15) prowadzenie instruktazu pracownikéw MZZ w Lublinie i podleg#ych Ztobkéw w zakresie

obstugi programéw komputerowych, sprzetu informatycznego, ochrony i
bezpieczenstwa danych.

16) obstuga treéci na stronach Miejskiego Zespoiu Ziobkow w Lublmle i poszczegolnych: |

zlobkow,

17) poszukiwanie i wdrazanie nowych rozwnqzan mformatycznych usprawniajgcych prace

na stanowiskach wyposazonych w sprzét komputerowy w MZZ w Lublinie i polegtych
Ztobkach,

18) wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych wg biezacych potrzeb

Niniejszy zakres cbowigzkdw i odpowiedzialnosci przyjgtem do wiadomosci | wykonania.

/ data i podpis pracownika/ ' _ /I datd /écdpls ’pracodasilcyhx i

r



Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
( zakres czynnodci)

Nazwisko 1 imi¢

Stanowisko ’ Kierowca samochodu osobowego

Nazwa jednostki organizacyjnej | Miejski Zespét Ztobkéw w Lublinie

Podleglosé stuzbowa Dyrektor Miejskiego Zespotu Zlobkéw w Lublinie

I. Obowiagzki pracownika samofzqdowego wynikajace z art. 24 i art. 25 pktl

Ustawy o pracownikach samorzadowych:
L. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosé o

wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indy\iridualnych interesOw obywateli.

2. Do obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy w szczegblnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji RzeczypospohteJ Polskiej i innych przepisdéw prawa;

2) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie i bezstronnie; ¢

3) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmodci 1 Zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami; -

6) zachowanie si¢ z godnoéciq W miejscu pracy 1 poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

3. Do obowigzkéw praf:ownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przelozonego. |

11 Zakres obowiazkéw wynlkajqcych z art. 100 i art, 211 Kodeksu pracy:

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub

WMowsg o prace.,
Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

1. przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
2. przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3. przestrzegaé przepisdw oraz zasad bezpieczeﬁstwa 1 higieny pracy, a takZe przepiséw

przeciwpozarowych,

4. dba¢ o dobro zakladu pracy, chromc jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy

informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
5. przestrzegad w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

Obowigzki pracowmka wynikajgce z BHP :
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udzml w szkoleniu i

instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sic wymaganym egzaminom sprawdzajacym,



2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i
stosowaé sie do wskazan lekarskich, ' ,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspblpracownikéw, takze
inne osoby znajdujace sie w rejonic zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoltdziata¢ z pracodaweg 1 przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

I1I. Zaleznoé¢ i zakres obowigzkéw na stano_\yis_ku'pracy
Kierowca podlega bezposrednio Dyrektorowi MZZ w Lublinie 1 do jego obowigzkow nalezy:

1) zabezpieczenie codzienne] obstugi transportowe]j Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lublinie
i Ztobkdéw 1-8 — wyjazdy stuzbowe pracownikow; .

2) dbatoéé o wiasciwy stan techniczny przekazanego samochodu stuzbowego i odpowiednia
eksploatacje pojazdu;

3) dbanie o powierzony pojazd oraz utrzymanie samochodu w czystosci;

4) dokonywanie przegladéw technicznych pojazdu w wyzhaczonych terminach;

5) zgloszenie przelozonemu przekroczenia norm spalania pojazdu oraz innych
zidentyfikowanych nieprawidtowosci; i

6) bierace prowadzenie dokumentacji dotyczacej uzytkowania pojazdu (karty drogowej);

7) biezace rozliczanie si¢ z dokumentéw dotyczacych zakupu paliwa oraz innych materiatow
i akcesoriéw niezbednych do prawidiowego funkcjonowania pojazdu;

8) dbatosé o bezpieczne wykonywanie ushugi transportowej poprzez: prowadzenie pojazdu
zgodnie z przepisami ruchu drogowego; .

9) zabezpieczenie pojazdu przed kradzieza lub zniszezeniem,

10} w przypadku braku wyjazdéw i postoju samochodu wykonywanie prac konserwatorskich
w obiekcie przy ul. Wolskiej 5 oraz na posesji. ,_

11) wykonywanie biezacych konserwacji oraz koniecznych prac naprawczo-remontowych na
w ramach posiadanych uprawnien;

12) wykonywanie prac zwiazanych z utrzymaniem czystosci na posesji ztobka, placu zabaw
oraz dbanie o wyglad i estetykg terenow zielonych (koszenie trawy, pielggnacja
zywoplotu, usuwanie lifci itp.) = :

13)dbanie o stan techniczny sprzgtu, biezaca naprawa uszkodzet;;

14) odéniezanie i usuwanie lodu w obrebie posesji zobka w okresie zimowym,

15) wykonywanie innych polecefi przetozonych o ile dotyczg tresci danego stosunku pracy i
nie sg SPrzeczne z prawemn.

Niniejszy zakres obowigzkow i odpowiedzialnoSci przyjatem do wiadomosci 1 wykonania.

&

{ datai podpis pracownika/

/ data i/*fodpié pracodawéy.f



Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
( zakres czynnosci)

Nazwisko i imie

Stanowisko Psycholog

Nazwa jed.nogtki Miejski Zesp6t Ztobkdéw w Lublinie - Ztobki (1-8)
organizacyjnej

Podlegto$é stuzbowa Dyrektor Miejskiego Zespotu Ztobkow

Obowigzki pracownika samorzadowego wynikajace z art. 24 i art. 25 pkt1

Ustawy o pracownikach samorzgdowych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne, z
- uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

przestrzeganie przepiséw prawa,

wykonywanie zadanh sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz

udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej

pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci | zyczliwosci w kontaktach obywatelami,

zwierzchnikami, podwiadnymi oraz wspétpracownikami;

zachowanie sie z godnoscia w migjscu pracy i poza nim; state podnoszenie

umiejetnosci i kwalifikacji;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

informowa¢ niezwlocznie bezposredniego przetozonege o  problemach

zwigzanych z realizacjg obowiazkéw zawodowych.

Zakres obowigzkow wynikajacych z art.211 Kodeksu pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest

podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegoélnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu
I .
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu
pracy,

4) stosowadé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem, : ' o



5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwitocznie zawiadomié przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia [udzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, takze inne osoby znajdujgce sig w rejonie zagrozenia, o
grozgcym im niebezpieczefistwie,

7) wspbdtdziataé z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczgcych
bezpieczehstwa i higieny pracy.

ll. Zaleznosé¢ i odpowiedzialnosé:
Psycholog podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu i do jego obowigzkow nalezy:

1) opracowanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych;,

2) terminowe zatatwianie spraw, korespondencji oraz prowadzenie i ochrona
dokumentaciji dotyczacej dzieci;

3) prowadzenie =zaje¢ instruktazowych z personelem opiekuriczym dia
poszczegolnych grup  wiekowych w kazdym Ztobku (demonstrowanie
persone!om nowych zabaw);

4) ustalanie i akceptowanie m|e3|e,cznych oraz tygodniowych planéw pracy
dydaktyczno-wychowawczej z dzieémi i czuwanie nad ich realizacja;

5) konsultacje w zakresie metodyki oraz zatozonych celow dydaktyczno-
wychowawczych;

6) stata pomoc w ocenie rozwoju psychoruchowego dzieci, informowanie w tym
zakresie rodzicow;

7) staty kontakt z rodzicami dzieci przebywajacych w Zlobkach, konsultacje dla
rodzicow w dogodnych terminach - dyzury psychologa w godzinach
popotudniowych wg grafiku;

8) indywidualna praca z dzieckiem wymagajacym wyréwnania dysfunkcji
rozwojowych i srodowiskowych;

9) &cista wspdipraca z rodzicami udzielanie informacji oraz porad w zakresie
problemoéw danego dziecka ze wskazaniem dalszego postepowania;

10)systematyczne prowadzenie dokumentacji w kazdym Ztobku;

11)uczestniczenie w kwalifikacji dzieci do poszczegdlnych grup wiekowych;
12)pomoc w organizowaniu uroczystosci dzieciecych;

13)przygotowywanie wspodlnie z personelem zajeé szkoleniowych prowadzonych
w poszczegobinych ztobkach i nadzér nad ich przebiegiem;

14)$cista wspdlpraca z dyrektorem ZzZtobka w zakresie dziatan edukacyjnych
personelu opiekunczego;

15)wspoipraca z personelem opiekuiczym ztobka.

16)Wykonywanie innych polecen przetozonych o ile dotycza tresci danego
stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem.

Niniejszy zakres obowigzkow odpowiedzialnosci przyjetam do wiadomosci i
wykonania. |

{ data i podpis pracownika/ : / data i podpis dyrekiora/




