Zatacznik nr 2
do Procedury opisu stanowisk i ustalania zakresowbmwigzkow

Zakres obowizkdéw, uprawnien i odpowiedzialngci

Imi ¢ i nazwisko pracownika
Zatrudnionej /go na stanowisku
Zastpowanej/go Przez: e
|. Podlegtcéé stuzbowa
Bezpdrednim przet@aonym Jest: ........ccccceeiiiiiiiiieeieeeees o
Bezpdrednio podlegal ...

|. Zakres obowizkdw pracownika samogdoweqgo, wynikajcych z ustawy o pracownikach
samoradowych:

1. Dbalgé¢ o wykonywanie zada publicznych oraz o s$rodki publiczne, z
uwzgkdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnytieresow obywateli,

2. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Pojskienych przepiséw prawa,

3. Wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobdmycznym oraz udosgpnianie
dokumentow znajdagych sé w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jeeli prawo tego nie zabrania,

5. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6. Zachowanie uprzejmai i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

7. Zachowanie iz godndgcia w miejscu pracy i poza nim,

8. State podnoszenie umegposci i kwalifikacji zawodowych,

9. Nie wykonywanie zaK pozostajcych w sprzeczriwi lub zwihzanych z zajciami,

ktére wykonuje Pan/i w ramach obawkdow stizbowych, wywotujcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczé lub interesown& oraz zag¢ sprzecznych z obowzkami
pracowniczymi.

Il. Zakres obowizkéw pracowniczych z art. 100 Kk.p.
1.

Jest Pani / n zobowZana /y wykonywé& prag sumiennie i starannie oraz stosoévee do
polecé przetazonego, ktére dotyezpracy, jeeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg O prag.

2.
Jest Pani /n zobowiana /y w szczegOlSoi:
1) przestrzegaczasu pracy ustalonego w Starostwie,
2) przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego w Starostwie pdka pracy,



3) db& o dobro Starostwa, chr@njego mienie oraz zachowav tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby nar@zpracodawe na szkod,

4) przestrzegazasady poufrizi wynagrodzenia,
5) przestrzegatajemnicy stabowej okrglonej w odebnych przepisach,

6) chront przetwarzane dane osobowe przed ich uwgostniem osobom
nieupowanionym, zabraniem przez ospbnieuprawnion, przetwarzaniem z
naruszeniem ustawy, zmigruszkodzeniem lub zniszczeniem,

7) sumiennie i starannie wykonywpolecenia przefmnego

Zakres obowazkow z zakresu bezpiearswa i higieny pracy oraz ochrony

V.

przeciwpaarowej

V.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpiestaea | higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpaarowych jest podstawowym obaakiem pracownika. W szczegokw jest
Pani /n obowjzana /y:

1) zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy, btaudziat w szkoleniu i
instruktau z tego zakresu oraz poddavake wymaganym egzaminom sprawdggjm,
wykonywa prag w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpist&a i higieny
pracy oraz stosowasic do wydawanych w tym zakresie polécé wskazéwek
przetazonych,

2) db& o naleyty stan sprau i innych narzdzi oraz o poradek i tad w miejscu pracy,
3) poddawa si¢ wsigpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
4) przestrzegaprzepisdw o ochronie przeciwjarowe.

Szczeqotowy zakres oboagkow:

Zakres uprawnig

VI.

Zakres odpowiedzialrigi i zobowhzanie do zachowania poufiui

W zwiazku z faktem, zakres Pana/i obowdkdéw pracowniczych wynikagych z umowy o
prac wiaze sk z wykonywaniem czynrigi zwiagzanych z dogpem do wiedzy i informaciji o

..., Stanowicym tajemni¢ stwzbowa oraz przetwarzaniem danych

osobowych .é.o.b.ovqizuje s¢ do:



* zachowania poufrici 1 nieujawniania osobom nieupowaonym informacji
dotyczcych zbiorow zawieragych dane osobowe lub innych wiaddimio ktére
mogtyby ujawné jakakolwiek tres¢ danych lub umdiwi ¢ dostp do nich,

* nierozpowszechniania i niewykorzystywania poufnydbrmacji zdobytych w trakcie
wykonywania powierzonych prac tak po ustaniu zatrudnienia. Z chavilistania
zatrudnienia, zobowkuje st do niezwlocznego zwrécenia firmie wszelkich
dokumentow oraz innych materiatow dotycych baz danych osobowych i
pojedynczych danych osobowych.

Przyjmug do wiadoméci, ze naruszenie powgzego zobowzania traktowane dolzie jako
cigzkie naruszenie obowzkow pracowniczych w rozumieniu przepiséw Kodekgsacy.

Powyzszy zakres czynr$oi przyjmug
do wiadomdci i przestrzegania, i potwierdzam jego odbior.

podpis Starosoyiatu Zyrardowskiego



