
Zarządzenie Nr 7/2a12

Dyrektora 1 nstytutu Książki

z dnia 20 lipca 2012 r.

w sprawie wprowadze nia Regu}aminu 0rganizacyjnego l nstytutu Książki

Wprowadzam ReguIamin organizacyjny lnstytutu Książki stanowiący załącznik do niniejszego

za rządze nia '

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dnie nr 6 sierpnia ?A1"2 r.
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KULTURY
ECS

Załącznik nr 1 do zarządzenia
Dyrektora lnstytutu Książki
z dnia'ła."Q?.r.?,Ń.A2..c,

REG ULAM I N ORGANIZACYJ NY
lnstytutu Książki

Na podstawie art' 13 ust' 3 ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowa-
dzeniu działalności kulturalnej (tekst 1ednolity Dz. U. Nr 72 z 16 kwietnia 20!2 r', poz.406) oraz
statutu nadanego przez Ministr'a Kultury i Dziedzictwa Narodowego, stanowiącego załącznik
do Zarządzenia Nr 34 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 19 listopada 2003 r.,

zmienionego Zarządzeniem Nr 36 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 31 paź-
dziernika 2008 r., Zarządzeniem Nr 9 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22
marca 2010 r. i Zarządzeniem Nr 39 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 18
sierpnia 7ot1 r., zarządza się, co następuje:

Rozdział l
Postanowienia ogólne

$ i_. Regulamin organizacyjny lnstytutu Ksiązki, ZWany dalej Regulaminem, określa organizację
wewnętrzn ą oraz zasady funkcjonowania i zarządzania.

$ 2. organizacja, funkcjonowanie oraz zarządzanie lnstytutem Książki opierają się na jedno-
osobowym kierownictwie, służbowym podporządkowaniu, podziale czynności słuzbowych
oraz na indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

$ 3. llekroć w Regulaminie jest mowa o:

,,Ministrze" * rozumie się przez to ministra właściwego do spraw kultury i dziedzictwa naro-
dowego,

,,lnstytucie" - rozumie się przez to państwową instytucje kultury pod nazwą lnstytut Ksiązki,

,,Dyrektorze" _ rozumie się przez to dyrektora lnstytutu Ksiązki,

,,StotLlcie" * rozumie się przez to załącznik doZarządzenia Nr 34 Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 19 listopada 2oa3 r., zmienionegoZarządzeniem Nr 36 Ministra Kultury i

Dziedzictwa Narodowego z dnia 3t października 2008 r.,Zarządzeniem Nr 9 Ministra Kultury i

Dziedzictwa Narodowego z dnia ŻŻ marca 2010 r, iZarządzeniem Nr 39 Ministra Kultury i

Dziedzictwa Narodowego z dnia L8 sierpnia 2OtI r.

Rozdział ll
Struktu ra orga nizacyjna lnstytutu

s 4. 1. lnstytutem zarządza i reprezentuje go na zewnątrz Dyrektor'odpowiedzialny przed Mi-
nistrem za całokształt działalności.
2" Dyrektor zarządza lnstytutem przy pomocy Zastępców Dyrektora i

3. W czasie nieobecności Dyrektora jego obowiązki pełni wskazany
rektora"

Gtównego Księgowego.
przez niego Zastępca Dy-
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4' Do dokonywania czynności prawnych w imieniu lnstytutu upowaznieni są: Dyrektor samo-
dzielnie oraz Zastępca Dyrektora ds. organizacyjnych i Finansowych iGłówny Księgowy działa_
jący łącznie w granicach umocowania złozonego w rejestrze pańStwowych instytucji kultury'

$ 5. organem doradczym Dyrektora W sprawach związanych z realizacją statutowego celu
działania lnstytutu jest Rada Programowa, powoływana przez Ministra.

$ 6. 1' Wewnętrznymi komÓrkami organizacyjnymi lnstytutu są działy oraz samodzielne sta-
nowiska pracy.
2. W skład lnstytutu wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1) Dział Programowy/
2) Dział Wydawniczy,
3) Dział lnformatyczny,
4) Dział Programów Ministra,
5) Dział Finansowo-Kadrowy,
6) DziatAdministracyjny,
7) 5amodzielne stanowisko ds.

3' Do realizacji określonych zadan
okresowy zespół zadan iowy.
4. 7arządzenie, o którym mowa W

zasady funkcjonowa n ia.

Rozdział lll
Zakres zadań Dyrektora, Zastępców Dyrektora i Głównego Księgowego

s 7. Do zadań Dyrektora należy realizacja statutowych zadań lnstytutu, a w szczególności:
1) prowadzenie działalności lnstytutu zgodnie ze Statutem i obowiązującymi przepisami

prawa oraz ponoszenie wszelkiej odpowiedzialności z tego tytułu,
2) zarządzanie lnstytutem, organizowanie jego pracy i reprezentowanie go na zewnątrz,
3) kierowanie biezącą działalnością: Zastępcy Dyrektora ds. organizacyjnych i Finanso-

wych, Zastępcy Dyrektora ds. Programowych, Głównego Księgowego, Działu Wydawni-
czego/ Działu lnformatycznego' samodzielnego stanowiska ds. promocji,

4| przygotowywanie programów dziatania i planów finansowych lnstytutu na każdy rok
kalendarzowY oraz nadzór nad ich wykonaniem,

5) sporządzanie sprawozdań merytorycznych i zatwierdzanie sprawozdań finansowych za
każdy rok kalenda rzowy I

5) wydawanie wewnętrznych regular'ninów, zarządzeń i instrul<cji.

ś B' oo zadań Zastępcy Dyrektora ds. Organizacyjnych iFinansowych należywszczególności:
1) kierowanie bieżącą dziatalnością Działu Programów Ministra i Działu Administracyjne-

8o,
2) zastępowanie Dyrektora podczas jego nieobecności w sprawach czynności zwykłego za-

rządu w zakresie udzielonego mu przez Dyrel<tora upowaznienia,
3) zastępowanie Dyrektora W sprawach czynności zwykłego zarządu nie zastrzeżonych do

jego wyłącznej kompetencji w zakresie udzielonego mu przez Dyrektora upowaznienia,
. 4) reprezentowanie lnstytutu na zewnątrz w sprawach czynności zwykłego zarządu w za-

promocJr.

Dyrektor moze powołać w drodze zarządzenia stały lub

ust.3 określa nazwę, skład, zakres działania zespołu oraz
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$ 9. oo zadań Zastępcy Dyrektora ds. Programowych należy w szczególności:
1) kierowanie biezącą działalnością Działu Programowego,
2) zastępowanie Dyrektora podczas jego nieobecnościw sprawach programowych w za_

kresie udzielonego mu przez Dyrektora upoważnienia,
3) zastępowanie Dyrektora W sprawach programowych nie zastrzezonych do jego wyłącz-

nej kompetencji w zakresie udzielonego mu przez Dyrektora upowaznienia,
4) reprezentowanie lnstytutu na Zewnątrz w sprawach programowych w zakresie udzie-

lonego mu przez Dyrektora upoważnienia.

$ 10' Do zadań Głównego Księgowego nalezy w szczególności:
1) kierowanie bieżącą działalnością Działu Finansowo-Kadrowego,
Ż) prowadzenie rachunkowości jednostki,
3) wykonywanie dyspozycji środkami pienięznymi,
4) dokonywanie Wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z pla_

nem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji
gospodarczych i finansowych,

5) obowiązki i odpowiedzialność Głównego Księgowego określa ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240zpoźn. Zm., ustawa zdniaL7
grudnia 20a4 r' o odpowiedzialności Za naruszenie dyscypliny finansów publicznych
(Dz. U. z 2005 r., Nr 14, poz' IL4 z poźn' zm' oral ustawa z dnia 29 września 1994 r. o
rachunkowości (t'j. Dz. U. z 2009 r., Nr L52, poz. tŻ23.

Rozdział lV
Zakres zadań Wewnętrznych komórek organizacyjnych lnstytutu

$ 11. 1. Kierownicy komórek organizacyjnych kierują samodzielnie powierzoną im komórką i

odpowiadają przed członkami dyrekcji będącymi bezpośrednimi przełozonymi oraz Dyrekto-
rem Za całokształt pracy komórki.
2' Kierownicy komórek organizacyjnych otrzymują polecenia służbowe od członków dyrekcji
będących bezpośrednimi przełozonymi i od Dyrektora za wiedzą bezpośredniego przełożone-
go.

3. Kierownicy komórek organizacyjnych są uprawnieni do wydawania poleceń słuzbowych
podległym pracownikom.
4. Kierownicy komónek organizacyjnych są zobowiązani do wspótpracy ze wszystkimi kierowni-
kami komórek organizacyjnych lnstytutu, powoływanymi przez Dyrektora zespołami zadanio-
wymi oraz członkami dyrekcji.
5. Kierownicy komórek organizacyjnych są zobowiązani do sprawowania nadzoru nad prawi-
dłowym wydatkowaniem środków finansowych przy realizacji zadań przez podległe komórki
organizacyjne' W szczególności w zakresie efektywności, legalności, gospodarności, celowości i
rzetelności oraz zgodności ich wydatkowania z ustawą _ Prawo zamówień publicznych'
6. Kierownicy komórek organizacyjnych są zobowiązani do sprawowania nadzoru nad przygo_

towywanymi przez podległe komórki organizacyjne merytorycznymi dokumentami i informa-
cjami związanymi z przygotowywanymi postępowaniami z zakresu zamówień publicznych.



$ ].2. Do zadań Działu Programowego należy w szczególności:
1) opracowywanie i prowadzenie programów i projektów z zakresu promocji literatury

po|skiej za granicą oraz prornocji literatury i czytelnictwa w Polsce,
2) obsługa merytoryczna i organizacyjna programów własnych zleconych przez Ministra,
3) współpraca z partnerami zewnętrznymi lnstytutu, a W szczególności z innymi instytu-

cjami kulturY oraz organizacjami pozarządowymiw kraju i za granicą w zakresie realiza-
cji programów i projektów, o których mowa w pkt. 1" i 2,

4) opracowywanie redakcyjne wydawnictw związanych z prowadzonymi programami,
5) prowadzenie biblioteki podręcznej i archiwum lnstytutu,
6) przygotowi/wanie projektów umów z zakresu działalności Działu Programowego We

współpracy z Zastępcą Dyrektora ds. organizacyjnych i Finansowych,
7} prowadzenie głównej strony internetowej lnstytutu oraz stron internetowych związa-

nych z prowadzonymi programami i projektami,
8) przygotowywanie programów działania i planów finansowych Działu Programowego na

kazdy rok kalendarzowy oraz nadzór nad ich wykonaniem,
9) sprawdzanie dowodów przeprowadzonych operacji gospodarczych pod względem me-

rytorycznym w zakresie zadan realizowanych przez Dział,
10)prowadzenie spraw związanych zzarządzaniem majątkiem lnstytutu będącym na Wy-

posażeniu Działu,
11)sporządzanie sprawazdan merytorycznych lnstytutu Książki zakażdy rok kalendarzowy/
12)współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi lnstytutu,
13)realizacja innych programów, projektów i zadań zleconych Działowi przez Dyrektora'

9 ].3. Do zadań Działu Wydawniczego nalezy w szczególności:
1") wydawanie czasopism patronackich z listy ustalon ej przez Ministra,
Ż) wydawanie książek z listy ustalonej przez Dyrektora,
3) współpraca z partnerami zewnętrznymi lnstytutu w kraju i za granicą w zakresie reali-

zac]i zadań, o których mowa w pkt. L i 2,

4) przygotowywanie projektów umów z zakresu działalności Działu Wydawniczego We
współpracy Z Zastępcą Dyrektora ds. organizacyjnych i Finansowych,

5) prowadzenie stron internetowych czasopism patronackich,
6) przygotowywanie programów dziatania i planów finansowych Działu Wydawniczego na

każdy rok kalenda rzowY araz nadzór nad ich wykonaniem,
7) sprawdzanie dowodów przeprowadzonych operacjigospodarczych pod względem me-

rytorycznym w zakresie zadan realizowanych przez Dział,
B) prowadzenie Spraw związanych zzarządzaniem majątkiem lnstytutu będącym na Wy-

posazeniu Działu,
9) sporządzanie sprawozdań merytorycznych Działu Wydawniczego Za każdy rok kalenda-

rzowv,
L0} współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi lnstytutu,
1J.)realizacja innych programów, projektów i zadań zleconych Działowi przez Dyrektora.

9 14. Do zadań Działu lnformatycznego należy w szczególności:
1) opracowywanie i wdrażanie programów informatycznych dla bibliotek publicznych w

Polsce,
Ż\ opracowywanie iwdrazanie programów informatycznych zleconych przez Mini

Dyrekto ra,
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3) prowadzenie szkoleń W zakresie wdrozeń programów informatycznych, o których mo-
wawpkt.Li2,

4) przygotowywanie projektów umów z zakresu działalności Działu Wydawniczego We
współpracy z Zastępcą Dyrektora ds. organizacyjnych i Finansowych,

5) prowadzenie stron internetowych w zakresie programów informatycznych, o których
mowawpkt,Li2,

6) obsługa informatycznej ochrony baz danych osobowych,
7) obsługa serwera pocztowego i kont pocztowych pracowników lnstytutu,
8) przygotowywanie programów działania i planów finansowych Działu lnformatycznego

na kazdy rok kalendarzowy oraz nadzór nad ich wykonaniem,
9) sprawdzanie dowodów przeprowadzonych operacji gospodarczych pod względem me-

rytorycznym w zakresie zadan realizowanych przez Dziat,
10)prowadzenie spraw związanych zzarządzaniem majątkiem lnstytutu będącym na Wy-

posazeniu Działu,
11")sporządzanie sprawozdań merytorycznych Działu lnformatycznego za każdy rok kalen-

darzowy,
1"2 ) współpraca z in nym i komórkami organ izacyjnym i lnstytutu,
L3)realizacja innych programów, projektów i zadań zleconych Działowi przez Dyrektora'

$ 15. Do zadań Działu Programów Ministra należy w szczególności:
1) obsługa programów Ministra zgodnie z regulaminami programów i obowiązującymi

przepisami prawa,
2) współpraca z partnerami zewnętrznymi lnstytutu, a w szczególności z wnioskodawcami

i beneficjentami obsługiwanych programów,
3) prowadzenie szkoleń dla wnioskodawców z zakresu obsługiwanych przez Dział progra_

mów,
4) przygotowywanie programów działania i planów finansowych Działu Programów Mini-

stra na kazdy rok kalendarzowv oraz nadzór nad ich wykonaniem,
5) sprawdzanie dowodów przeprowadzonych operacji gospodarczych pod względem me-

rytorycznym w zakresie zadan realizowanych przez Dział,
6) prowadzenie spraw związanych zzarządzaniem majątkiem lnstytutu będącym na Wy-

posażeniu Działu,
7) sporządzanie sprawozdań merytorycznych dotyczących obsługiwanych przez Dział pro-

gramów w terminach ustalonych w obowiązujących przepisach prawa/
8) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi lnstytutu,
9) realizacja innych zadań zleconych Działowi przez Dyrektora.

5 16. Do zadań Działu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczególności:
1) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami, a W szcze-

gólności przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych, zapewnienie nalezytej ochrony
wartości pieniężnych, zapewnienie terminowego ściągania nalezności i dochodzenia
roszczeń oraz wywiązywanie się z zobowiązań finansowych,

2) terminowe sporządzanie i wysytanie obowiązujących planów i sprawozdań finanso_
wych i statystycznych,

3) sprawdzanie dowodów przeprowadzonych operacji gospodarczych pod względemjor-
malno-rachunkowym, ,/' ,'

//,Y
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4) prawidłowe i rzetelne prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z obowiązującymi
przepisami prawa,

5) prowadzenie kasy lnstytutu,
6) prowadzenie spraw osobowych i płacowych,
7) przygotowywanie programów działania i planów finansowych Działu Finansowego na

każdy rok kalendarzowy oraz nadzór nad ich wykonaniem,
8) prowadzenie spraw związanychzzarządzaniem majątkiem lnstytutu będącym na Wy-

posażeniu Działu,
9) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi lnstytutu,
L0) realizacja innych zleconych Działowi przez Dyrektora.

$ 17. Do zadań Działu Administracyjnego nalezy w szczególności:
1) prowadzenie spraw związanych z administrowaniem nieruchomościami własnymi i wy-

najmowanymi oraz majątkiem lnstytutu,
2) prowadzenie spraw związanych z łącznością telefoniczną,
3) prowadzenie obsługi kancelaryjnej i sekretarskiej lnstytutu,
4) prowadzenie podręcznego magazynu lnstytutu,
5) współpraca z partnerami zewnętrznymi lnstytutu w zakresie realizacji zadan, o których

mowa w pkt. I,2i 3,

6) przygotowywanie projektów umów z zakresu działalności Działu Administracyjnego we
współpracy z Zastępcą Dyrektora ds. organizacyjnych i Finansowych,

7) przygotowywanie programów działania i planów finansowych Dziatu Administracyjne-
go na każdy rok kalendarzowy araz nadzór nad ich wykonaniem,

B) prowadzenie spraw związanych zzarządzaniem majątkiem lnstytutu będącym na Wy-
posazeniu Działu,

9} sprawdzanie dowodów przeprowadzonych operacji gospodarczych pod względem me-
rytorycznym w zakresie zadan realizowanych przez Dział,

10) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi lnstytutu,
1"1")realizacja innych programów, projektów i zadań zleconych Działowi przez Dyrektora.

$ 18' Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji należy w szczególności:
1) przygotowanie i prowadzenie strategii w zakresie promocji lnstytutu ijego marki w

Polsce,
2) budowanie interaktywnego systemu w zakresie gromadzenia informacji o lnstytucie

oraz narzędzi komu nikacji zewnętrznej,
3) projektowanie i realizacja zadań w zakresie promocji lnstytutu w Polsce,
4) organizowanie konferencji, seminariów, itp' w zakresie wizerunl<u i promocji lnstytutu

w Polsce,
5) współpraca Z partnerami zewnętrznymi lnstytutu, w zakresie realizacji zadań, o których

mowa w pkt. L,2,3 i 4,

6) opracowywanie redakcyjne wydawnictw związanych z prowadzonymi zadaniami,
7) przygotowywanie projektów umów z zakresu działalności samodzielnego stanowiska

ds. promocji we współpracy zZastępcą Dyrektora ds. organizacyjnych i Finansowych,
8) przygotowywanie programów działania i planów finansowych samodzielnego stanowi-

ska ds. promocji na kazdy rok kalendarzowy oraz nadzór nad ich wykonaniem,

jił'
,/
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9) sprawdzanie dowodów przeprowadzonych operacji gospodarczych pod względem me-
rytorycznym w zakresie zadan realizowanych przez samodzielne stanowisko ds. pro-
mocji,

10)prowadzenie spraw związanych zzarządzaniem majątkiem lnstytutu będącym na Wy-
posażeniu samodzielnego stanowiska ds. promocji,

L1_)sporządzanie sprawozdań merytorycznych samodzielnego stanowiska ds' promocji za
każdy rok kalenda rzowY,

12) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi lnstytutu,
13)realizacja innych programów, projektów i zadan zleconych Działowi przez Dyrektora.

Rozdział V
obowiązki pracowników

5 19. Do podstawowych obowiązków kierowników działów należy w szczególności:
1) kierowanie podległą komórką organizacyjną zgodnie z obowiązującymi przepisami

prawa i ponoszenie odpowiedzialności za powierzony Działowi zakres działania,
2) dokonywanie podziału pracy i ustalanie szczegółowych zakresów czynności słuŹbowych

i ewidencji czasu pracy,

3) udzielanie podległym pracownikom informacji iwytycznych w zakresie realizacji przy-

dzielonych zadan oraz nadzorowanie właściwego iterminowego wykonywania obo-
wiązków służbowych,

4) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podległych pracowników,
przestrzegania tajemnicy słuzbowej, właściwej ochrony zbiorów danych osobowych,
przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy/ ochrony przeciwpozarowej i obrony cywil-
nej,

5) dokonywanie okresowej oceny podległych pracowników i wniosl<owanie w sprawie wy_

różnień, awansów i kar,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania Działu.

9 20. Do podstawowych obowiązków pracowników należy w szczególności:
1) wykonywanie powierzonych zadań terminowo, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
2) przestrzeganie obowiązujących przepisów prawa, WeWnętrznych aktów normatyw-

nych, ustalonego W lnstytucie porządku oraz norm etycznych,
3) przestrzeganie zasad dotyczących dyscypliny pracy, bezpieczeństwa i higieny pracy oraZ

och rony przeciwpoża rowej,
4) dbanie o majątek lnstytutu oraz podejmowanie wszelkich działań zapobiegających po-

wstaniu szkód,
5) stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

$ 21". Szczegółowy zakresy czynności dla poszczególnych pracownikóW opracowują kierownicy
komórek organizacyjnych w oparciu o zakresy zadan poszczególnych komórek organizacyjnych
według Wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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Rozdział Vl
Zasady wydatkowania środków finansowych

5 22.I' lnstytut prowadzi działalność w oparciu o budżet zadaniowy.
2. Środki finansowe lnstytutu mogą być wydatkowane wyłącznie na zadania ujęte w budzecie
lnstytutu zatwierdzonYm przez Dyrektora do wysokości kwot w nim ustalonych.
3. Pracownicy odpowiedzialni za realizację powierzonych zadań:

1) sporządzają szczegółowe kosztorysy tych zadań w terminach ustalonych przez Dyrekto_
f3,

?-) monitorują na bieząco wydatkifinansowe na ich realizację,
3) nadzorują te Wydatki finansowe pod względem legalności, gospodarności, celowości i

rzetelności, ze szczególnym uwzględnieniem przepisów o zamówieniach publicznych'
4. Dokumenty, na podstawie których dokonywane są wydatki finansowe na realizację okreśIo-
nych zadań, są akceptowane pod względem merytorycznym oraz opisywane przez pracowni_
ków odpowiedzialnych za realizację tych zadan' opisy dokumentów powinny zawierać infor_
mację, pozwalającą na ich przypisanie do poszczególnych pozycji budzetu lnstytutu.

Rozdział VlI
Postanowienia końcowe

5 23. Schemat organizacyjny lnstytutu stanowizałącznik nr 2 do niniejszego regulaminu'

5 24. Niniejszy regulamin organizacyjny obowiązuje wszystkich pracowników lnstytutu i wcho-
dzi w życie po upływie 2 tygodni od jego wprowadzeniazarządzeniem Dyrektora lnstytutu.
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Zakres czynności pracownika

Załącznik nr 1

do regu la minu orga nizacyjn ego lnstytutu Książki

L.p. lnsiytut Ksiązki

Nazwa stanowiska

Imię i nazwisko pracownika

1
Zakres

odpowiedzialności

Osoba zatrudniona na powyzszym stanowisku odpowiada za:

Zakres wykonywanych
zadan Pozostałe;

' wykonywanie lnnych czynności wynikających z zajmowanego
stanowiska a zlecone przez bezpoŚredniego przełozonego Iub
Dyrektora

3
Zakres

podporządkowania

BezpoŚred ni przełożo ny:

Przełozony WyŹszego stopnia:

4 Zasady zastępstw
Osoba zastępująca:

zastępowana:Osoba

Ą System pracy
Podstawowy system pracy:

- B godzin dziennie
- 5dniwtygodniu

data zatrudnienia na stanowisku

Niniejszym potwierdzanie pzy1ęcia zakresu obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień
pracowniczych.

oświadczam, Że treść niniejszego zakresu czynności jest mi
Znana i zobowiązuję się do Ścisłego jej przestrzegania oraz
wyraŻam zgodę na przyjęcie odpowiedzialnoŚci za
wykonywanie obowiązkÓw w nim zawańych'.

// /^^,
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czytelny podpis pracownika i data
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