ZARZADZENIE NR 54/14
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 12 maja 2014 roku

w sprawie okreslenia zasad sporzadzania oraz okre§lenia wzoru zakresu obowigzkow
stuzbowych, wuprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami), § 6 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urze¢du
Miejskiego w Szydlowcu, w zwigzku z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzgdzie Miejskim w Szydlowcu adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza si¢ ujednolicony wzor zakresu
obowigzkéw shuizbowych, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu, zwany dalej zakresem obowigzkoéw, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zakres obowigzkéw opracowuje si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) okreslone w zakresie obowigzkéw zadania powinny by¢ zgodne 1 odzwierciedla¢ zadania
wydzialow, referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy okreslone w Regulaminie
organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Szydlowcu oraz z opisem stanowiska pracy dla
pracownikOw nowozatrudnionych w wyniku przeprowadzonego naboru,

2) zadania w zakresie obowigzkoéw nie mogg wykracza¢ poza rodzaj pracy okreslony
W umowie o praceg.

§ 3.

1. Zakresy obowigzkow dla naczelnikow wydziatow, kierownikow samodzielnych referatow
oraz pracownikoOw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy opracowuje
Sekretarz Gminy w uzgodnieniu z Burmistrzem, Zast¢pca Burmistrza 1 Skarbnikiem
zgodnie z podporzadkowaniem komorek organizacyjnych, okreslonym w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.

2. Zakresy obowigzkéw dla kierownikow referatow znajdujacych si¢ w strukturze wydziatu
oraz pracownikOw wydzialu opracowuje naczelnik wydziatu.

3. Zakresy obowigzkow dla pracownikow referatow znajdujacych si¢ w strukturze wydziatu
opracowuje kierownik referatu i1 przedklada go do zatwierdzenia naczelnikowi wydziatu.

§ 4.
1. Zakres obowigzkow podpisuja:

1) w zakresie zgodno$ci merytorycznej obowigzkow z celami 1 zadaniami komorki
organizacyjnej — Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy
lub Naczelnik Wydziatu, zgodnie z podporzadkowaniem stluzbowym pracownika,
wynikajagcym z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydlowcu,

2) w zakresie zgodnosci zakresu obowigzkéw pracownika z przeprowadzonym naborem
1umowag o prace — pracownik kadr,



3) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy w ramach
nadzoru wynikajacego z podporzadkowania komorek organizacyjnych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szydlowcu.

Zakres obowigzkow zatwierdza Burmistrz jako osoba wykonujgca czynnosci z zakresu

prawa pracy wobec pracownikow Urzgdu Miejskiego w Szydlowcu.

§ 5.
Zakres obowigzkow sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
pracownik, drugi — odkfada si¢ to teczki z aktami osobowymi pracownika, trzeci —
otrzymuje przetozony pracownika.
Pracownik potwierdza wilasnorgcznym podpisem przyjecie zakresu obowigzkoéw
z podaniem terminu przyjecia obowigzkow.
W przypadku odmowy przez pracownika przyjecia zakresu obowigzkéw, pracodawca na
dokumencie umieszcza dat¢ 1 adnotacj¢ o odmowie przyjecia zakresu obowigzkow. Nie
przyjecie przez pracownika przydzielonego mu zakresu obowigzkow nie pozbawia jego
przetozonych do zadania wykonywania przez niego okreslonych w nim zadan.

§ 6.
Osoby, o ktorych mowa w § 3, opracowujace zakresy obowigzkdéw, sg zobowigzane do ich
biezacej aktualizacji.
Aktualizacji zakresu obowigzkéw dokonuje si¢ w formie aneksu do zakresu obowigzkow,
na zasadach ogdInych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 7.
Zobowiazuje Sekretarza Gminy, Naczelnikow Wydziatow 1 Kierownikéw Referatow do
dokonania przegladu przydzielonych pracownikom zakresow obowigzkow oraz ich
aktualizacji 1 dostosowania do wymogdow niniejszego zarzadzenia.
Czynnosci okreslone w ust. 1 powinny by¢ zrealizowane w ciggu jednego miesigca od dnia
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 8.

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§0.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szydlowca

Andrzej Jarzynski



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 54/14
Burmistrza Szydtowca

z dnia 12 maja 2014 roku

ZAKRES OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH,
UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO W URZEDZIE MIEJSKIM W SZYDEOWCU
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Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szydlowcu powierzam
Panu/Pani nastepujace obowigzki:

I. Ogolne obowiazki pracownika:

1. Podstawowe obowigzki pracownika samorzadowego okresla Rozdziat 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze
zmianami) oraz przepisy art. 100 1 art. 211 Kodeksu pracy.

2. Do podstawowych obowigzkow Pana/Pani jako pracownika samorzadowego nalezy
w szczegdlnosct:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesOw obywateli;
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiladnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy 1 poza nim;
state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.
sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonego,

10) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony mienia,

11) przestrzeganie zasad etycznych wynikajagcych z Kodeksu Etyki pracownika

samorzadowego.



I1. Szczegotowe obowiazki pracownika:

1. Obowigzki Pana/Pani wynikajace z zakresu czynno$ci na powierzonym stanowisku pracy
sg nastepujace:
1) (zadania merytoryczne)
2)

2. Podstawowe akty prawne, ktore jest Pan/Pani zobowiazny(a) znac 1 stosowaé:
1) ustawa o samorzadzie gminnym,
2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) Kodeks Postepowania Administracyjnego,
4) ustawa o ochronie danych osobowych,
5) ustawy o dostegpie do informacji publicznej,
6) Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
7) Instrukcja archiwalna,
8) Statut Gminy Szydlowiec,
9) Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szydlowcu,
10) Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Szydlowcu,
oraz w zakresie wykonywanych zadan:
11) (nalezy wymienic¢ podstawowe akty prawne niezbedne do realizacji zadan
powierzonych pracownikowi)

L3 e
3. Zobowigzany(a) jest Pan/Pani zna¢ 1 stosowal wszystkie wewngtrzne regulaminy
1 wewngetrzne procedury niezbedne do wykonywania przydzielonych obowigzkow.

I11. Uprawnienia pracownika:
1. Podstawowe uprawnienia pracownika samorzadowego okreslajg przepisy Rozdziatlu 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458 ze zmianami) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.
2. W zakresie wykonywania obowigzkéw okreslonych w niniejszym zakresie czynno$ci ma
Pan/Pani uprawnienia zwigzane =z zapewnieniem wilasciwych warunkéw pracy
1 zaopatrzenie w niezbedne maszyny, urzadzenia biurowe oraz materiaty kancelaryjne.
3. W celu zapewnienia Panu/Pani poglebienia wiedzy 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych
zapewnia si¢ mozliwos¢ udzialu w szkoleniach 1 kursach oraz niezbedng lekture i akty
normatywne regulujgce sprawy zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu.

IV. Zasady odpowiedzialnosci pracownika:
Odpowiada Pan/Pani za caloksztalt spraw nalezacych do Pan/Pani obowigzkow oraz
powierzone mienie i ponosi odpowiedzialnos¢:

1) porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkdé6w pracowniczych;

2) majatkowg za wyrzadzone szkody;

3) karng za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

V. Zastepowalnos¢:
Petienie przez Pana/Panig zastepstwa innego pracownika odbywaé si¢ bedzie zgodnie
Z systemem zastepstw.



VI. Zakres obowigzkow wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej:

Do Pana/Pani obowiazkoéw nalezg czynnosci wynikajace z przyjetego w Urzedzie Miejskim

w Szydtowcu systemu kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie biezgcej kontroli wykonywania czynno$ci stuzbowych — samokontrola.

2. Czynny udziat w prowadzonej w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu samoocenie kontroli

zarzadcze;.

Identyfikacja czynnikow ryzyka na zajmowanym stanowisku pracy.

4. (nalezy wymienic inne czynnosci zwigzane z zajmowanym stanowiskiem bgdz zakresem
upowaznien)

(98]

(Data i podpis przetozonego — potwierdzenie zakresu merytorycznego) (Data i podpis pracownika kadr)

(Data i podpis Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy
w ramach nadzoru wynikajacego z podporzadkowania komorek organizacyjnych
w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miejskiego w Szydtowcu)

(Data i podpis Burmistrza)

Przyjmuje do wiadomosci 1 stosowania:

(data i podpis pracownika)

) wzér obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowiskach urzedniczych,
stanowiskach pomocniczych i obstugowych, dlatego wykaz podstawowych aktow prawnych, do znajomosci i
stosowania ktorych pracownik jest zobowigzany nalezy dostosowa¢ do zajmowanego przez pracownika
stanowiska pracy.



