Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2020
Starosty Krasnostawskiego
z dnia 22 stycznia 2020 r.

ZAKRES CZYNNOSCI (WZOR)

(imie i hazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe)
StanNoOWISKO PracCy: ... .o e
(nazwa stanowiska oraz komadrki organizacyjnej)

Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

. Zasady wspoélzaleznosci stuzbowe;j:
Bezposredni Przel0zony: . o
Bezposérednio podlegte stanowiska pracy: ...

lll. Zakres odpowiedzialnosci:

1. Odpowiedzialnos$¢ stuzbowa za prawidtowe i zgodne z przepisami i uregulowaniami
wewnetrznymi prowadzenie spraw.

2. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidtowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw
okreslonych w niniejszym dokumencie.

3. Odpowiedzialno$é osobista za tad organizacyjny i dokumentacyjny a w szczegdélnosci
za wiasciwe prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie akt spraw, rejestréw
i teczek rzeczowych.

4. Odpowiedzialnos¢ materialna w granicach przewidzianych w prawie pracy i prawie
cywilnym.

IV. Wykaz podstawowych aktéw normatywnych, regulaminéw i innych wewnetrznych
uregulowan regulujacych prawa i obowigzki:

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym;

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych;

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy;

Ustawa z dnia § sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych;

Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych;

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODQ");
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(fjako ostatni punkt umiescic)

Obowigzujgce w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie wewnetrzne uregulowania
w szczegolnosci: regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania,
polityka bezpieczenstwa, Zarzgdzenia Starosty.

Podpis Starosty

Przyjmuje zakres czynnosci
do wiadomosci i stosowania

Krasnystaw, dnia .........ccccceeeeeiivieennn,

Podpis pracownika ..........................
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Wyjasnienia i wskazowki co do tresci i formy opracowania niektérych punktéw wzoru
Zakresu czynnosci:

1) Stanowisko stuzbowe: w punkcie tym nalezy podac petne brzmienie stanowiska, zgodne
z aktualnym angazem pracownika. Komaérka organizacyjna: w punkcie tym nalezy podac
petng nazwe i symbol komérki organizacyjnej, zgodne z aktualnym Regulaminem
Organizacyjnym. Stanowisko pracy: w punkcie tym nalezy podaé¢ petne brzmienie
stanowiska pracy, zgodne z aktualnym wykazem stanowisk okreslonym przez Staroste.

2) pkt |. Bezposredni przetozony: w punkcie tym nalezy poda¢ doktadng nazwe stanowiska,
ktoremu pracownik jest podporzgdkowany. Bezposrednio podlegte stanowiska pracy:
punkt uwzgledni¢ wytgcznie w odniesieniu do stanowisk kierowniczych. W punkcie tym
nalezy poda¢ dokfadne wykaz stanowisk, ktére sa podporzadkowane pracownikowi.
Zastepowany przez: nalezy wskazac stanowisko, ktére zastepuje pracownika w czasie
jego nieobecnoéci. W wyjatkowych sytuacjach jesli pracownik na danym stanowisku nie jest
zastepowany nalezy wpisa¢ ,Brak zastepstwa”. Zastepujacy: nalezy wskaza¢ stanowisko,
ktére jest zastepowane przez pracownika. W wyjatkowych sytuacjach jesli pracownik na
danym stanowisku nie zastepuje zadnego stanowiska nalezy wpisa¢ ,Brak zastepstwa”.

3) pkt Il. Zakres obowigzkéw merytorycznych na zajmowanym stanowisku: powinien by¢
uszczegotowieniem zapiséw Regulaminu Organizacyjnego. Przy opracowywaniu tego
punktu nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

a) obowigzki powinny obejmowac wszystkie zagadnienia zawodowe danego pracownika,

b) w przypadku gdy przetozony stwierdzi, ze pracownik nie posiada w swoich
obowigzkach koniecznego zadania nalezy je uzupehic,

c) analogicznie jak wyzej, nalezy postapi¢ w przypadku gdy koniecznos$¢ uzupetnienia
obowigzkéw pracownika nastapi w wyniku przeprowadzonej kontroli wewnetrznej lub
zewnetrznej,

d) ostatni z obowigzkéw powinien zawiera¢ zapis ,Starosta i bezposredni przetozony
moze zleci¢ pracownikowi wykonanie innych prac, zgodnych z zakresem
dziatania komorki organizacyjnej Iub posiadanymi przez pracownika
kwalifikacjami.”

4) pkt lll. Odpowiedzialnos$¢ pracownika: poza ckreslong wzorem odpowiedzialnoscig przy
opracowywaniu tego punktu nalezy poda¢ przyktady odpowiedzialnosci za sprawy i zadania
szczegodlne wynikajgce ze specyfiki danego stanowiska pracy.

5) p. IV. Wykaz podstawowych aktédw normatywnych, instrukcji i regulaminow
obowigzujacych na stanowisku pracy: oprécz wymienionych we wzorze przy
opracowywaniu tego punktu nalezy przywotaé jedynie zestawienie podstawowych aktéow
prawnych najbardziej potrzebnych w codziennej pracy na okreslonym stanowisku, bez
doktadnej znajomosci ktérych i bez odwotywania sie do ktérych, pracownik nie moze
wykonywac swoich obowigzkdw w sposéb wtasciwy.
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