Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego

, KARTA ,
OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI | UPRAWNIEN
PRACOWNIKA URZEDU MORSKIEGO W SZCZECINIE

CZESC OGOLNA

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko pracy

Podporzgdkowanie stuzbowe

Miejsce pracy

Zadania gtbwne wykonywane samodzielnie oraz przy udziale
poszczegolnych stanowisk pracy w komorce organizacyjne;j.

agrwnE

Il. CZESC SZCZEGOLOWA
1. Obowigzki
Do szczegdtowego zakresu obowigzkdw na stanowisku

[l Pracownik ma obowigzek zna¢ i stosowacC, w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan, obowigzujgce przepisy, instrukcje,
zarzadzenia i regulaminy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa
I higieny pracy, a takze przepisy przeciwpozarowe.

Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:

(data i podpis pracownika)

Rozdzielnik:

1) Adresat,

2) komoérka macierzysta,
3) SP-ala,

4) PO - ala.
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Wyijasnienia i wskazowki odnosnie tresci i formy opracowywania niektérych
punktow wzoru Karty:

p. .2 Stanowisko pracy

W punkcie tym nalezy poda¢ petne brzmienie stanowiska, zgodne
z aktualnym angazem pracownika, a ten z kolei musi by¢ zgodny
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

p. 1.3 Podporzgdkowanie stuzbowe

W punkcie tym nalezy poda¢ doktadne oznaczenie stanowiska, ktoremu
pracownik jest podporzgdkowany.

p. 1.5 Zadania gtdwne wykonywane samodzielnie oraz przy udziale
poszczegolnych stanowisk pracy w komoérce organizacyjnej

Tytut tego punktu w brzmieniu dostownym stosowac¢ nalezy wytgcznie do
stanowisk kierowniczych; natomiast dla stanowisk podporzgdkowanych
tytut ten nalezy ograniczy¢ jedynie do stow: ,Zadania gtéwne:”

Przy opracowywaniu powyzszej czesci Karty nalezy w kilku punktach
podaC najistotniejsze, gtbwne zadania na danym stanowisku pracy,
korespondujgce $cisle z okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym
zadaniami komérki, w ktérej pracownik pracuje.

Dla pracownikéw na stanowiskach kierowniczych, koniecznym jest tu
uzycie - na pierwszym miejscu - nastepujgcego sformutowania:
,Sprawowanie kontroli funkcjonalnej nad pracg pracownikéw Wydziatu,
Inspektoratu, Zespotu, itp.”.

Ponadto, w zadaniach gtéwnych wszystkich pracownikéw bez wyjgtku
nalezy uzy¢ sformutowania:

,wykonywanie zadan okreslonych i aktualizowanych dla zajmowanego
stanowiska w obowigzujgcych aktach normatywnych oraz zarzgdzeniach
wewnetrznych.”

p. 1.1 Obowigzki

Przy opracowywaniu tego punktu nalezy przestrzega¢ nastepujgcych

zasad:

- obowigzki winny obejmowaé wszystkie zadania zawodowe danego
pracownika,

- zadania nie powinny by¢ dublowane w réznych zakresach czynnosci,

- w przypadku, gdy przetozony stwierdzi, ze pracownik nie posiada
w swoich obowigzkach koniecznego zadania, nalezy je uzupetnié
w porozumieniu z Wydziatem Prawno - Organizacyjnym,

- analogicznie, jak wyzej, nalezy postgpi¢ w przypadku gdy koniecznos¢
uzupetnienia  obowigzkdéw  pracownika nastgpi w  wyniku
przeprowadzonej kontroli wewnetrznej lub zewnetrznej,
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- ostatni z podpunktow winien przewidywa¢ mozliwos¢ zlecania
pracownikowi przez jego przetozonego innych prac, zgodnych
z zakresem dziatania danej komorki organizacyjnej i posiadanymi przez
pracownika kwalifikacjami.

p. 1.2 Odpowiedzialnos$¢

Przy  opracowywaniu tego punktu nalezy przywota¢ zasade
odpowiedzialnosci pracownika okreslong w niniejszym Regulaminie,
uzywajgc sformutowania:

"pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ okreslong prawem za prawidtowe,
rzetelne oraz terminowe wykonywanie zadan i obowigzkéw okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu i w niniejszej Karcie, a takze za
zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe oraz za
powierzony majagtek.

Ponadto, na stanowiskach kierowniczych doda¢: ,i za brak nadzoru”.
Niezaleznie jednak od powyzszego nalezy podaé przyktady
odpowiedzialnosci za sprawy szczegodlne, wynikajgce ze specyfiki danego
stanowiska pracy.

p.1.3.  Uprawnienia

Przy opracowywaniu tego punktu nalezy u wszystkich pracownikow
uwzgledni¢ ich uprawnienia wynikajgce z obowigzujgcych przepisow
prawnych oraz =z zakresu przydzielonych zadan i Regulaminu
Organizacyjnego, a u pracownikdw na stanowiskach kierowniczych nalezy
podac¢ dodatkowo ich uprawnienia do reprezentowania Urzedu, za zgodag
przetozonego, wobec instytucji nadrzednych i wspotpracujgcych.



