Zarzadzenie Nr 712021
Wojta Gminy Rewal
z dnia /7. lutego 2021r.

w sprawie okreslenia zasad sporzadzania oraz okreslenia wzoru zakresu
obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Gminy Rewal.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2020r, poz. 713 z pdz. zm.) , w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 869 z p6z. zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie Gminy w Rewalu adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej wprowadza sie ujednolicony wzor zakresu obowigzkéw stuzbowych, uprawnier i
odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Rewalu, zwany dalej zakresem
obowigzkéw, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zakres obowigzkow opracowuje sie wedtug nastepujacych zasad:

1) okreslone w zakresie obowigzkéw zadania powinny by¢ zgodne i odzwierciedlaé zadania referatéw
oraz samodzielnych stanowisk pracy okreslone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w
Rewalu oraz z opisem stanowiska pracy dla pracownikéw nowozatrudnionych w wyniku
przeprowadzonego naboru,

2) zadania w zakresie obowigzkéw nie moga wykracza¢ poza rodzaj pracy okreslony w umowie o
prace.

§3.

1. Zakresy obowigzkéw dla kierownikéw referatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy opracowuje Sekretarz Gminy w uzgodnieniu z Woéjtem zgodnie z
podporzgdkowaniem komérek organizacyjnych, okreslonym w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Gminy w Rewalu.

2. Zakresy obowigzkéw dla pracownikéw referatu opracowuje kierownik referatu i przedktada do
zatwierdzenia sekretarzowi gminy.

§4.
1. Zakres obowigzkoéw podpisuja:

1) w zakresie zgodnosci merytorycznej obowigzkéw z celami i zadaniami komoérki organizacyjnej —
bezposredni przetozony/kierownik referatu zgodnie z podporzadkowaniem stuzbowym pracownika,
wynikajgcym z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rewal,

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

3) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w ramach nadzoru wynikajgcego z podporzgdkowania komorek
organizacyjnych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

2. Zakres obowigzkow zatwierdza Wojt jako osoba wykonujgca czynnoéci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu Gminy w Rewalu.



§5.

1. Zakres obowigzkdw sporzgdza sie w czterech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
pracownik, drugi — odktada sie to teczki z aktami osobowymi pracownika, trzeci — otrzymuje
bezposredni przetozony pracownika, czwarty do zbioru ogélnego zakresow czynno$ci.

2. Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem przyjecie zakresu obowigzkéw z podaniem
terminu przyjecia obowigzkow.

3. W przypadku odmowy przez pracownika przyjecia zakresu obowigzkow, pracodawca na
dokumencie umieszcza date i adnotacje o odmowie przyjecia zakresu obowiazkéw. Nie przyjecie
przez pracownika przydzielonego mu zakresu obowigzkdw nie pozbawia jego przefozonych do
Zadania wykonywania przez niego okreslonych w nim zadan.

§ 6.

1. Osoby, o ktérych mowa w § 3, opracowujgce zakresy obowigzkéw, sa zobowigzane do ich biezacej
aktualizacji.

2. Aktualizacji zakresu obowigzkéw dokonuje sie w formie aneksu do zakresu obowigzkdw, na
zasadach ogo6lnych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§7.

1. Zobowigzuje Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz Kierownikéw Referatow do dokonania
przegladu przydzielonych pracownikom zakresow obowigzkdw oraz ich aktualizacji i dostosowania do
wymaogow niniejszego zarzadzenia.

2. Czynnosci okreslone w ust. 1 powinny by¢ zrealizowane do 31 marca 2021r.

§8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rewal.

§o.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

6jt Gminy

Konstanty Tomasz|Qswiecimski

Sporzadzila:

Sekretarz Gmin
h/&

Wioletta Brzezinska

Akceptacja pod wzgledem prawnym:

Rozdzielnik:
1. Oryginatl: Referat Organizacyjno-Administracyjny Urzedu
2. Kopia uzytkowa: www.bip.rewal.pl, intranet
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr ...../2021 z dnia ﬁj lutego 2021r. w sprawie okreslenia zasad sporzadzania oraz okreélenia wzoru zakresu
obowigzkéw stuzbowych, uprawnieri i odpowiedzialno$ci pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Rewal.

ZAKRES OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO W URZEDZIE GMINY w REWALU

Imie i nazwisko pracownika:
Komérka organizacyjna:
Stanowisko pracy:
Bezposredni przetozony:

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Rewalu powierzam Panu/Pani nastepujgce
obowiazki:

I. ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadar publicznych Gminy
Rewal.

2. Do obowigzkdw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie postanowien:

a) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

b) kodeksu pracy, w szczegdlno$ci zapiséw art. 100 oraz 211

2) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcych aktéw normatywnych zwigzanych z wykonywang praca;

3) bezstronne, wnikliwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan oraz sumienne i staranne
wykonywanie polecen przelozonego dotyczacych pracy;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspoipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

5) przestrzeganie tajemnicy paristwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym prawem;

6) petnienie zastepstwa wspoipracownika w czasie jego nieobecnosci, na polecenie bezposredniego
przetozonego;

8) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy , a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

9) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Regulaminie Pracy Urzedu;
10) godne reprezentowanie pracodawcy w miejscu pracy i poza nim;

11) dbatos¢ o powierzone mienie oraz dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnianie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode;

12) racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi.

13) udzielanie informacji organom, instytucjom i oscbom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

14) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

15) przestrzeganie zasad etycznych wynikajgcych z Kodeksu Etyki pracownika samorzgadowego.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr ’.{.}.12021 z dnia 13 lutego 2021r. w sprawie okre$lenia zasad sporzadzania oraz okreélenia wzoru zakresu
obowiazkéw stuzbowych, uprawnies i odpowiedzialno$ci pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Rewal.

Il. SZCZEGOLOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA:

1. Obowiagzki Pana/Pani wynikajgce z zakresu obowigzkow na powierzonym stanowisku pracy sa
nastepujace:

1) (zadania merytoryczne) 2) 3) 4)

2. Zobowigzany(a) jest Pan/Pani zna¢ i stosowac wszystkie wewnetrzne regulaminy i wewnetrzne
procedury niezbedne do wykonywania przydzielonych obowigzkow.

lll. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA:

1. Podstawowe uprawnienia pracownika samorzgdowego okreslajg przepisy Rozdziatu 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. W zakresie wykonywania obowigzkdw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci ma Pan/Pani
uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wtasciwych warunkéw pracy i zaopatrzenie w niezbedne
urzadzenia biurowe oraz materialy kancelaryjne.

3. W celu zapewnienia Panu/Pani pogiebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych zapewnia
sie mozliwos¢ udziatu w szkoleniach i kursach oraz dostep do systemu prawnego INFOR LEX.

4, Skfadanie wyjasnier w sprawach i zadaniach, za ktére ponosi Pan/i odpowiedzialnos¢.

IV. ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA:

Odpowiada Pan/Pani za caloksztatt spraw nalezgcych do Pana/Pani obowigzkow oraz powierzone mienie
i ponosi odpowiedzialno$c:

1. Porzgdkowg lub dyscyplinarng za:
1) naruszenie obowigzkéw pracowniczych;
2) wykonanie powierzonych mu zadan wg kryteriow legalnosci, rzetelnosci i terminowosci

2. Majatkowg za wyrzgdzone szkody.

3. Karng za:
1) naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej
2) przetwarzanie danych osobowych bez uprawnienia

W zakresie ochrony danych osobowych, przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych ponosi Pan/Pani odpowiedzialnosé za:

a) stosowanie w praktyce przetwarzania danych osobowych zasad i czynnosci oraz obowigzkdw
wynikajgcych z przepiséw krajowych oraz panstw cztonkowskich Unii o ochronie danych
osobowych.

b) przetwarzanie danych osobowych wylgcznie w zakresie nadanego upowaznienia zgodnie z
decyzja Administratora, a takze =zabezpieczenie nosnikéw danych w zgodnosci z
dokumentacja zabezpieczenia danych osobowych organizacji w formie zapiséw
elektronicznych, jak i tradycyjnych oraz udostepnianie danych uprawnionym podmiotom i
osobom w granicach i przepisach prawa.

c) obowigzek wiaczania Inspektora Ochrony Danych we wszystkie sprawy dotyczace ochrony
danych osobowych majacymi zwigzek z wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi - zgodnie z
art. 38 ust. 1 RODO



A
Zatacznik do Zarzadzenia Nr ./.?2.!2021 z dnia ’j lutego 2021r. w sprawie okreslenia zasad sporzadzania oraz okre§lenia wzoru zakresu
obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Rewal.

V. ZASTEPSTWA - ZGONIE Z PLANEM

1. Zastgpuje Pan/Pani w razie nieobecnosci ............ i jest Pan/Pani odpowiedzialny/a za prawidtowg
realizacje zadan na tym stanowisku.

2. W razie nieobecnosci jest Pan/Pani zastepowany/a przez ................

VI. ZAKRES OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ:

Do Pana/Pani obowigzkdéw nalezg czynnosci wynikajgce z przyjetego w Urzedzie Gminy w Rewalu
systemu kontroli zarzadczej, a w szczegélnosci:

1. Prowadzenie biezgce] kontroli wykonywania czynnosci stuzbowych - samokontrola.

2. Czynny udziat w prowadzonej w Urzgdzie Gminy w Rewalu samoocenie kontroli zarzgdczej.

3. (nalezy wymienic inne czynno$ci zwigzane z zajmowanym stanowiskiem bgdz zakresem upowaznien)
Zobowiazuje sie¢ réwniez Panig/Pana do wykonywania innych poleceri wydawanych przez przelozonych, zgodnie z
okreslong podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetenciji a wynikajacych z pilnych potrzeb urzedu i wiasciwej obstugi

interesantow.

Niniejszy zakres czynnosci obowiazuje od dnia ...................

data i podpis bezposredniego przetozonego/kierownik referatu — potwierdzenie zakresu merytorycznego

data i podpis Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy w ramach nadzoru wynikajgcego
z podporzadkowania komérek organizacyjnych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

data i podpis Woéjta Gminy

Oswiadczam , iz tre$¢ niniejszego zakresu obowigzkéw jest mi znana i zobowigzuje sie do Scistego jego
przestrzegania. Zakres obowigzkéw niniejszy , bedacy integralng czescig umowy o prace, zostaf przeze
mnie wtasnorecznie podpisany w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
ofrzymaftem/am .

data i czytelny podpis pracownika






