BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

Zarzadzenie nr 43/2024
Burmistrza Miasta Ketrzyn

z dnia 21 lutego 2024 r.

w sprawie okreslenia wzoru zakresu obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.

U. z 2023 r., poz. 40 ze zm. Dz. U. z 2023 r. poz. 572, poz. 1463, poz. 1688) w zwigzku z art. 69 ust. 1

pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.
Dz. U. z 2023 r. poz. 1429, poz. 1693, poz. 1872, poz. 1641, poz. 1407, poz. 497, poz. 1273) oraz
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ketrzyn wprowadzonego Zarzadzeniem nr 189/2019

Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23 lipca 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta Ketrzyn, zarzadzam co nastepuje:

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie Miasta Ketrzyn adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, wprowadza si¢ ujednolicony wzor zakresu obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Miasta
Ketrzyn, zwany dalej zakresem obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci,
stanowigcy zalgceznik nr 1 do Zarzadzenia.
Zakres czynnosci jest dokumentem, ktéry okre§la obowiagzki stuzbowe, uprawnienia

1 odpowiedzialnos$¢ pracownika na danym stanowisku pracy w Urzedzie Miasta Ketrzyn.

§2

Zakres obowiazkoéw opracowuje si¢ wedlug nastgpujacych zasad:

1) okreslone w zakresie obowigzkow zadania powinny by¢ zgodne i odzwierciedla¢ zadania
komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy okre$lone
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn, Wewnetrznych Regulaminach
organizacyjnych komorek organizacyjnych oraz z opisem stanowiska pracy dla pracownikow
nowozatrudnionych w wyniku przeprowadzonego naboru,

2) zadania w zakresie obowigzkow nie mogg wykraczaé poza rodzaj pracy okreslony w umowie
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3) =zakres obowigzkéw naczelnikéw / kierownikow wydziatow/biur/referatéw winien zawieraé
zapis o ponoszeniu odpowiedzialno$ci za kontrolg zarzadczg realizowang w wydziale / biurze

/ referacie.

§3
Zobowiazuj¢ Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzgdu
do dokonania przegladu przydzielonych pracownikom zakreséw czynno$ci stuzbowych oraz ich

aktualizacji 1 dostosowania do wymogdw niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta Ketrzyn
/-/Ryszard Niedziotka
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 43/2024

Burmistrza Miasta Ketrzyn

z dnia 21 lutego 2024 r.

w sprawie okre$lenia wzoru

zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta Ketrzyn

-WZOR -

ZAKRES OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO W URZEDZIE MIASTA KETRZYN

Imig i nazwisko pracownika:
Komorka organizacyjna:
Stanowisko pracy:

Data zatrudnienia w Urzedzie,

w tym na obecnym stanowisku:
Bezposredni przelozony:
Pracownik zastepuje:

Pracownik zstepowany jest przez:

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn powierzam Panu/i nastgpujace
obowigzki:

. Ogélne obowiazki pracownika

1. Podstawowe obowiazki pracownika samorzadowego okresla Rozdziat 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z )
oraz przepisy art. 100 i art. 211 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z ).

2. Do podstawowych obowigzkow Pana/i jako pracownika samorzadowego nalezy

w szczegolnosci:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami,

6) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

7) zachowywanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

8) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,
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10) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

mienia,

11) przestrzeganie zasad etycznych wynikajacych z Kodeksu Etyki pracownika

samorzadowego.

3. Ponadto pracownik obowigzany jest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

informowac przetozonego o stanie spraw i zaistniatych problemach,

terminowo rozlicza¢ si¢ z powierzonych zadan i obowigzkow,

dbac o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy,

efektywnie organizowac czas pracy,

przestrzegaé zapisow polityki bezpieczenstwa obowigzujacej w Urzgdzie Miasta Ketrzyn,
nalezycie dba¢ o mienie Urzedu, powierzony sprzgt, narzedzia pracy, materiaty, itp.,
ksztattowa¢ wlasciwa atmosfere w miejscu pracy.

Zakres wspolzaleznos$ci stuzbowej:

Jest Pan/i odpowiedzialny/a stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku pracy wobec swojego

bezposredniego przetozonego jakim jest

W przedktadanych do realizacji sprawach winien/winna si¢ zwraca¢ Pan/i do bezposredniego
przetozonego.

Szczegolowe obowiazki pracownika:
1. Obowiazki Pana/i wynikajace z zakresu czynnosci na powierzonym stanowisku pracy
sq nastepujace:

2. Podstawowe akty prawne, ktore jest Pan/i zobowigzany/a znaé i stosowac:
1) ustawa o samorzgdzie gminnym,
2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) Kodeks Postepowania Administracyjnego,
4) ustawa o ochronie danych osobowych,
5) ustawa o dostgpie do informacji publiczne;j,
6) Statut Gminy Miejskiej Ketrzyn,
7) Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn,
8) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta,
9) Regulamin Pracy Urzgdu Miasta Ketrzyn,
10) Instrukcja kancelaryjna wraz z rzeczowym wykazem akt,
11) Instrukcja archiwalna,
12)

oraz w zakresie wykonywanych zadan:

1)
2)
3)
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3. Wymagane umiejg¢tnosci na zajmowanym stanowisku pracy:
1) umieje¢tno$é korzystania z przepisOw prawa,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
3) dobra organizacja wlasnej pracy,
4) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,
5) doktadnos¢, rzetelnosc¢, systematycznosc,

4. Zobowigzany/a jest Pan/i zna¢ i stosowaé wszystkie wewngtrzne regulaminy,
procedury, instrukcje niezbedne do wykonywania przydzielonych obowiazkow.

Uprawnienia pracownika:
Podstawowe uprawnienia pracownika samorzadowego okreslaja przepisy Rozdziatu 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednie przepisy Kodeksu
pracy.
W zakresie wykonywania obowigzkow okreslonych w niniejszym zakresie czynno$ci ma Pan/i
uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wlasciwych warunkéw pracy i zaopatrzenia
w niezbedne maszyny, urzgdzenia biurowe oraz materiaty kancelaryjne.
W celu zapewnienia Panu/i pogl¢bienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
zapewnia si¢ mozliwo$¢ udzialu w szkoleniach i kursach oraz niezbedng lekture i akty
normatywne regulujace sprawy zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu.
Korzystanie ze $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta
Ketrzyn.

Zasady odpowiedzialnoSci:

Odpowiada Pan/Pani za catoksztalt spraw nalezacych do Pana/Pani obowiazkow oraz powierzone
mienie i ponosi odpowiedzialno$¢:

VI.

a) porzadkows lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow,
b) majatkowg za wyrzadzone szkody,
c) karng za naruszenie ochrony danych osobowych.

Zakres obowigzkow wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej:

Do Pana/i obowiazkoéw naleza czynno$ci wynikajace z przyjetego w Urzedzie Miasta Ketrzyn systemu
kontroli zarzadczej, a w szczegodlno$cei:

1. Prowadzenie biezacej kontroli wykonywania czynnos$ci stuzbowych — samokontrola.
2. Czynny udzial w prowadzonej w Urzedzie Miasta Ketrzyn samoocenie kontroli zarzadczej,
3. Identyfikacja czynnikow ryzyka na zajmowanym stanowisku pracy.
4.
5
0 AW @
ul. Wojska Polskiego 11 Tel. +48 89 752 05 20 www.miastoketrzyn.pl

11-400 Ketrzyn Fax +48 89 752 05 31 umketrzyn(@miastoketrzyn.pl



BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

Data i podpis osoby sporzadzajacej Zatwierdzenie
zakres obowigzkow stuzbowych (data i podpis Burmistrza Miasta lub osoby
upowaznionej przez niego)

Powyzszy zakres czynnoSci i odpowiedzialnosci przyjmuje¢ do wiadomosci i Scislego stosowania,
co potwierdzam wlasnorecznym podpisem i potwierdzam jego odbior.

(data i czytelny podpis pracownika)

Sporzadzono w 2 egzemplarzach, z czego:
1 — dla pracownika,
2 — akta osobowe pracownika,
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