4. W czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka jego zadania wykonuje osoba upowazniona
przez Dyrektora Ztobka.

§ 2

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnoSci:

1. Kierowanie caloscig spraw administracyjno-gospodarczych 1 finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Organizowanie i tworzenie warunkow pracy Zlobka w szczegdlnosci zapewnienie
prawidlowej organizacji stanowisk pracy, zasad wspotzycia i kolezenskiej wspolpracy

3. Pelnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

4. Kierowanie biezacymi sprawami Zlobka i wydawanie z tym zwigzanych polecen
1 zarzadzen.

5. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Ztobka.

6. Czuwanie nad przestrzeganiem przepisow prawa.

7. Reprezentowanie Zlobka na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach go
dotyczacych.

8. Zapewnienie pracownikom Zlobka bezpiecznych warunkow pracy.

9. Wspéldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi 1 instytucjami.

Pracownicy Zlobka maja obowigzek:

1. Przestrzegania regulaminow 1 zarzadzen wewnetrznych, ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, ogolnie obowigzujacych przepisdéw prawa,

2. Dobrej znajomosci przepisOw prawa w powierzonym im zakresie dziatania,

3. Wiasciwego stosowania przepisow prawa,

4. Terminowego zatatwiania spraw,

5. Prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepisow
prawnych, rejestroéw 1 spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia,

6. Sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z zakresem obowigzkow dla
danego stanowiska pracy.

7. Przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

8. Uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan 1 informowania
o napotkanych trudnosciach,

9. Przedkladania spraw do kontroli osobom upowaznionym,

10. Zastepowania wspotpracownikéw podczas urlopu i1 choroby,

11. Ustawicznego samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji 1 brania udzialu w szkoleniach,
12. Wspolpracy z innymi pracownikami Zlobka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,

13. Efektywnego wykorzystania czasu pracy 1 wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,
14. Wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonych,

15. Zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich
W migjscu pracy 1 poza nim,

16. Przestrzegania Regulaminu Pracy i Instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw bhp 1 ppoz.,
17. Usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

§ 3

1. Czas pracy zlobka oraz organizacje pracy poszczegdlnych pracownikoéw Zlobka okresla
Dyrektor Zlobka.

2. Ztobek funkcjonuje przez caly rok od poniedziatku do piatku, z wyjatkiem przerw
ustalonych z organem prowadzgcym 1 dni ustawowo wolnych od pracy.

3. Zlobek jest czynny w godzinach od 6.00 do 17.00, $wiadczy opick¢ w wymiarze do 10



