
Zarządzenie Nr ..^.^./2021
Wójta^Gminy Rewal

z dnia .^..lutego 2021 r.
w sprawie określenia zasad sporządzania oraz określenia wzoru zakresu

obowiązków służbowych, uprawnień i odpowiedzialności pracownika zatrudnionego
w Urzędzie Gminy Rewal.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2020r, póz. 713 z póz. zm.), w związku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r., póz. 869 z póz. zm. ) zarządzam, co następuje:

§1.
W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzędzie Gminy w Rewalu adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarządczej wprowadza się ujednolicony wzór zakresu obowiązków służbowych, uprawnień i
odpowiedzialności pracownika zatrudnionego w Urzędzie Gminy w Rewalu, zwany dalej zakresem
obowiązków, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§2.
Zakres obowiązków opracowuje się według następujących zasad:

1) określone w zakresie obowiązków zadania powinny być zgodne i odzwierciedlać zadania referatów
oraz samodzielnych stanowisk pracy określone w Regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy w
Rewalu oraz z opisem stanowiska pracy dla pracowników nowozatrudnionych w wyniku
przeprowadzonego naboru,

2) zadania w zakresie obowiązków nie mogą wykraczać poza rodzaj pracy określony w umowie o
pracę.

§3.
1. Zakresy obowiązków dla kierowników referatów oraz pracowników zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy opracowuje Sekretarz Gminy w uzgodnieniu z Wójtem zgodnie z
podporządkowaniem komórek organizacyjnych, określonym w Regulaminie organizacyjnym Urzędu
Gminy w Rewalu.

2. Zakresy obowiązków dla pracowników referatu opracowuje kierownik referatu i przedkłada do
zatwierdzenia sekretarzowi gminy.

§4.
1. Zakres obowiązków podpisują:

1) w zakresie zgodności merytorycznej obowiązków z celami i zadaniami komórki organizacyjnej -
bezpośredni przełożony/kierownik referatu zgodnie z podporządkowaniem służbowym pracownika,
wynikającym z Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Rewal,

2) w zakresie zgodności zakresu obowiązków pracownika z przeprowadzonym naborem i umową o
pracę - pracownik kadr,

3) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w ramach nadzoru wynikającego z podporządkowania komórek
organizacyjnych w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu.

2. Zakres obowiązków zatwierdza Wójt jako osoba wykonująca czynności z zakresu prawa pracy
wobec pracowników Urzędu Gminy w Rewalu.



§5.
1. Zakres obowiązków sporządza się w czterech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
pracownik, drugi - odkłada się to teczki z aktami osobowymi pracownika, trzeci - otrzymuje
bezpośredni przełożony pracownika, czwarty do zbioru ogólnego zakresów czynności.

2. Pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem przyjęcie zakresu obowiązków z podaniem
terminu przyjęcia obowiązków.

3. W przypadku odmowy przez pracownika przyjęcia zakresu obowiązków, pracodawca na
dokumencie umieszcza datę i adnotację o odmowie przyjęcia zakresu obowiązków. Nie przyjęcie
przez pracownika przydzielonego mu zakresu obowiązków nie pozbawia jego przełożonych do
żądania wykonywania przez niego określonych w nim zadań.

§6.
1. Osoby, o których mowa w § 3, opracowujące zakresy obowiązków, są zobowiązane do ich bieżącej
aktualizacji.

2. Aktualizacji zakresu obowiązków dokonuje się w formie aneksu do zakresu obowiązków, na
zasadach ogólnych określonych w niniejszym zarządzeniu.

§7.
1. Zobowiązuję Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz Kierowników Referatów do dokonania
przeglądu przydzielonych pracownikom zakresów obowiązków oraz ich aktualizacji i dostosowania do
wymogów niniejszego zarządzenia.

2. Czynności określone w ust. 1 powinny być zrealizowane do 31 marca 2021 r.

§8.
Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rewal.

§9.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Gminy

Konstanty Tomasz\pś^ięcimski

ł

Sporządzija:
Sekretarz IQminy

t'I^L
Wioletta Brzezińska

Akceptacja pod względem prawnym:

Rozdzielnik:
1. Oryginał: Referat Organizacyjno-Administracyjny Urzędu
2. Kopia użytkowa: www.biD.rewal.pl, intranet



Załącznik do Zarządzenia Nr '.:.'../2021 z dnia :;./ lutego 2021 r. w sprawie określenia zasad sporządzania oraz określenia wzoru zakresu
obowiązków służbowych, uprawnień i odpowiedzialności pracownika zatrudnionego w Urzędzie Gminy Rewal.

ZAKRES OBOWIĄZKÓW SŁUŻBOWYCH, UPRAWNIEŃ l ODPOWIEDZIALNOŚCI PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO W URZĘDZIE GMINY w REWALU

Imię i nazwisko pracownika:

Komórka organizacyjna:

Stanowisko pracy:

Bezpośredni przełożony:

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Gminy w Rewalu powierzam Panu/Pani następujące
obowiązki:

l. ZAKRES OGÓLNYCH OBOWIĄZKÓW l ODPOWIEDZIALNOŚCI:

1. Do obowiązków pracownika samorządowego należy dbałość o wykonywanie zadań publicznych Gminy
Rewal.

2. Do obowiązków pracownika samorządowego należy w szczególności:

1) przestrzeganie postanowień:

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

b) kodeksu pracy, w szczególności zapisów art. 100 oraz 21 1

2) znajomość i przestrzeganie obowiązujących aktów normatywnych związanych z wykonywaną pracą;

3) bezstronne, wnikliwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadań oraz sumienne i staranne
wykonywanie poleceń przełożonego dotyczących pracy;

4) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi,
współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

5) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przewidzianym prawem;

6) pełnienie zastępstwa współpracownika w czasie jego nieobecności, na polecenie bezpośredniego
przełożonego;

8) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy , a także przepisów
przeciwpożarowych;

9) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Regulaminie Pracy Urzędu;

10) godne reprezentowanie pracodawcy w miejscu pracy i poza nim;

11) dbałość o powierzone mienie oraz dobro Urzędu, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w
tajemnicy informacji, których ujawnianie mogłoby narazić Urząd na szkodę;

12) racjonalne gospodarowanie środkami publicznymi.

13) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów
znajdujących się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania;

14) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych.

15) przestrzeganie zasad etycznych wynikających z Kodeksu Etyki pracownika samorządowego.



, Nr'?.. ^Załącznik do Zarządzenia Nr7.'../2021 z dnia ".J. lutego 2021r. w sprawie określenia zasad sporządzania oraz określenia wzoru zakresu
obowiązków służbowych, uprawnień i odpowiedzialności pracownika zatrudnionego w Urzędzie Gminy Rewal.

II. SZCZEGÓŁOWE OBOWIĄZKI PRACOWNIKA:
1. Obowiązki Pana/Pani wynikaigce z zakresu obowiązków na powierzonym stanowisku pracy sa
nastepuiace:

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

2. Zobowiazany(a) jest Pan/Pani znać i stosować wszystkie wewnętrzne reciulaminy i wewnętrzne
procedury niezbędne do wykonywania przydzielonych obowiązków.

III. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA:

1. Podstawowe uprawnienia pracownika samorządowego określają przepisy Rozdziału 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. W zakresie wykonywania obowiązków określonych w niniejszym zakresie czynności ma Pan/Pani
uprawnienia związane z zapewnieniem właściwych warunków pracy i zaopatrzenie w niezbędne
urządzenia biurowe oraz materiały kancelaryjne.

3. W celu zapewnienia Panu/Pani pogłębienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych zapewnia
się możliwość udziału w szkoleniach i kursach oraz dostęp do systemu prawnego INFOR LEX.

4. Składanie wyjaśnień w sprawach i zadaniach, za które ponosi Pan/i odpowiedzialność.

IV. ZASADY ODPOWIEDZIALNOŚCI PRACOWNIKA:

Odpowiada Pan/Pani za całokształt spraw należących do Pana/Pani obowiązków oraz powierzone mienie
i ponosi odpowiedzialność:

1. Porządkową lub dyscyplinarną za:
1) naruszenie obowiązków pracowniczych;
2) wykonanie powierzonych mu zadań wg kryteriów legalności, rzetelności i terminowości

2. Majątkową za wyrządzone szkody.

3. Karną za:
1) naruszenie tajemnicy państwowej i służbowej
2) przetwarzanie danych osobowych bez uprawnienia

W zakresie ochrony danych osobowych, przetwarzanych w związku z wykonywaniem czynności
służbowych ponosi Pan/Pani odpowiedzialność za:

a) stosowanie w praktyce przetwarzania danych osobowych zasad i czynności oraz obowiązków
wynikających z przepisów krajowych oraz państw członkowskich Unii o ochronie danych
osobowych.

b) przetwarzanie danych osobowych wyłącznie w zakresie nadanego upoważnienia zgodnie z
decyzją Administratora, a także zabezpieczenie nośników danych w zgodności z
dokumentacją zabezpieczenia danych osobowych organizacji w formie zapisów
elektronicznych, jak i tradycyjnych oraz udostępnianie danych uprawnionym podmiotom i
osobom w granicach i przepisach prawa.

c) obowiązek włączania Inspektora Ochrony Danych we wszystkie sprawy dotyczące ochrony
danych osobowych mającymi związek z wykonywanymi czynnościami służbowymi - zgodnie z
art. 38 ust. 1 RODO



Załącznik do Zarządzenia Nr '.:.r./2021 z dnia ".r/ lutego 2021r. w sprawie określenia zasad sporządzania oraz określenia wzoru zakresu
obowiązków służbowych, uprawnień i odpowiedzialności pracownika zatrudnionego w Urzędzie Gminy Rewal.

V. ZASTĘPSTWA - ZGONIE Z PLANEM

1. Zastępuje Pan/Pani w razie nieobecności ............i jest Pan/Pani odpowiedzialny/a za prawidłową
realizację zadań na tym stanowisku.

2. W razie nieobecności jest Pan/Pani zastępowany/a przez

VI. ZAKRES OBOWIĄZKÓW WYNIKAJĄCYCH Z SYSTEMU KONTROLI ZARZĄDCZEJ:

Do Pana/Pani obowiązków należą czynności wynikające z przyjętego w Urzędzie Gminy w Rewalu
systemu kontroli zarządczej, a w szczególności:

1. Prowadzenie bieżącej kontroli wykonywania czynności służbowych - samokontrola.

2. Czynny udział w prowadzonej w Urzędzie Gminy w Rewalu samoocenie kontroli zarządczej.

3. (należy wymienić inne czynności związane z zajmowanym stanowiskiem bądź zakresem upoważnień)

Zobowiązuje się również Panią/Pana do wykonywania innych poleceń wydawanych przez przełożonych, zgodnie z
określoną podległością, zastrzeżonych do ich kompetencji a wynikających z pilnych potrzeb urzędu i właściwej obsługi
interesantów.

Niniejszy zakres czynności obowiązuje od dnia

data i podpis bezpośredniego przełożonego/kierownik referatu - potwierdzenie zakresu merytorycznego

data i podpis Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy w ramach nadzoru wynikającego
z podporządkowania komórek organizacyjnych w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu.

data i podpis Wójta Gminy

Oświadczam , iż treść niniejszego zakresu obowiązków jest mi znana i zobowiązuję się do ścisłego jego
przestrzegania. Zakres obowiązków niniejszy , będący integralną częścią umowy o pracę, został przeze
mnie własnoręcznie podpisany w czterech jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden
otrzymałem/am.

data i czytelny podpis pracownika




