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WOITA GMINY TOPOLKA

z dnia 15 wrzednia 2017 1.

w sprawie okreslenia zasad sporzadzania oraz wprowadzenia wzoru zakresu czynnoSci pracownika
zatrudrionego w Urzedzie Gminy Topolka

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2016 .,
poz. 446, zm. poz. 157911948 oraz z2017r. poz. 7301935.) oraz § 23 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Topdlka zarzadza sie co nasigpuje:

§1.1. W celu zapewnienia fankcjonowania w Urzedzie Gminy w Topoice adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza sie uwjednolicony wzdr zakresu czynnoSci  pracownika
zatrudnionego w Urzedzie Gminy Topolka, stanowigey zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zakres czynnosci jest dokumentem, ktéry okredla zakres zadafi do wykonania na okreflonym
stanowisku w Urzedzie. Zakres czynnosci nie sianowi integralnej cze$ci umowy o prace.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie- nalezy przez to rozumiec Urzgd Gminy Topoika;
2) Wojcie- nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Topolkay
3) Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Topolka,

§ 3. 1. Pracownik Urzedu, za wyjatkiem pracownika o ktérym mowa w § 4 otrzymuje zakres czynnosci
z chwilg objecia stanowiska pracy.

2. Zakres czynnosci opracowuje bezposredni przelozony pracownika, Podlega on sprawdzeniu przez
Sekretarza.

3. Zakres czynnosci podpisuje Woit.

4. Przedlozony do podpisu Wojta projekt zakresu czynnosci powinien zawiera¢ parafy: bezposredniego
przetozonego i Sekretarza.

5. Zakres czynnosci sporzadza sic w dwoch egzemplarzach. Po podpisaniu przez pracownika jeden
egzemplarz odklada si¢ to teczki zaktami osobowymi pracownika, drugi egzemplarz wrgczany jest
pracownikowi.

6. W przypadku odmowy przez pracownika przyjecia zakresu czynnodci, pracodawca na dokumencie
umieszeza date iadnotacje o odmowie przyjecia zakresn czynnosci. Nie przyjecie przez pracownika
przydzielonego mu zakresu obowiazkéw nie pozbawia jego przefozonych do zadania wykonywania przez
niego okreslonych w nim zadafi. Nicodebrany egzemplarz zakresu czynnoscei wraz z adnotacja sklada sie do
teczki osobowej pracownika.

§ 4. 1. Kierownik referatu otrzymuje zakres czynnosci w terminie 7 dni od dnia objecia stanowiska.

2. Zakres czynnodci opracownje Sekretarz.

3. Postanowienia § 3 ust. 5 i 6 stosuje si¢ odpowiednio.



§ 5. Zakres czynnosci pracownika Urzedu powinien zosta¢ opracowany wedlug ponizszych zasad:

1) zadania wpisane do zakresu czynnosci powinny stanowié odbicie zadan referatn wynikajgcych
z Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy Topolka;

2} zadania wpisane do zakresu czynnosci nie mogg wykracza¢ poza rodzaj pracy okreslony wumowic
0 prace.

§ 6. 1. Osoby, o ktoérych mowa w § 3 1 4 opracowujge zakresy czynnosci sg zobowigzane do ich biezgcej
aktualizacji.

2. Akmalizacji zakresu czynnosci dokonuje si¢ w formie aneksu do zakresu czynnosei, na zasadach
ogdlnych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 7. 1. Zobowigzuje Sekretarza, Kierownikéw Referatéw do dokonania przegladu przydzielonych
pracownikom zakresow czynno$ci oraz ich aktualizacji idostosowania do wymogéw niniejszego
zarzadzenia.

2. Czynnosci okreslone w ust. T powinny by¢ zrealizowane w ciagu jednego miesigca od dnia wejscia
w Zycie ninigjszego zarzadzenia.
§ 8. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA )
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Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Topdlka z dniem.............ccoooveviveivinnene..
ustalam Pani/Panu nastepujacy zakres czynnosci:

I. Ogolne obowigzki pracownika:

1. Podstawowe obowiazki pracownika samorzadowego okresla Rozdziat 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 r., poz. 446 z pdZn. zm.) oraz
przepisy art. 100 1art. 211 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeksu pracy (Dz.U. 2016 =,
poz. 1666 z pdzn. zm.).

2. Do podstawowych obowiazkow Pana/Pani jako pracownika samorzadowego nalezy
w szezegllnosei:

1} dbalos¢ o wykonywanie zadan publiczaych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

3) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie;

4} udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowanie sie z godnoscig w migjscu pracy i poza nim;

8) stale podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przeloZzonego;

10) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
mienia;

11) przestrzeganie zasad etycznych wynikajacych z Kodeksu Etyki pracownika samorzadowego.

I1. Szezegalowe obowiazki pracownika:

1. Obowigzki Pana/Pani wynikajace z zakresu czynnosci na powierzonym stanowisku pracy sa
nastgpujgee:

1) (zadania merytoryczne)



2.Podstawowe akty prawne, ktore jest Pan/Pani zobowigzany(a) zna¢ 1 stosowad:*)

1) ustawa o samorzgdzie gminnym;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych;

3) Kodeks Postgpowania Administracyjnego;

4) ustawa o ochronie danych osobowych;

5) ustawy o dostepie do informacji publicznej;

6) Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem ak;

7) Instrukcja archiwalna;

8) Statut Gminy Topolka;

9) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Topolka;

10) Regulamin pracy Urzedu Gminy Topolka, oraz w zakresie wykonywanych zadan:

11) {(nalezy wymieni¢ podstawowe akty prawne miezbedne do realizacji zadan powierzonych
pracownikowi)

12) ettt

3.Zobowigzany(a) jest Pan/Pani znaé i stosowaé wszystkie wewnetrzne regulaminy 1 wewnetrzne
procedury ntezbedne do wykonywania przydzielonych obowigzkow.

i1, Uprawnienia pracownika:

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

pracy.

2. W zakresie wykonywania obowigzkéw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci ma
Pan/Pani uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wiasciwych warunkoéw pracy i zaopairzenie
w niezbedne maszyny, urzadzenia biurowe oraz materiaty kancelaryjne.

3.W celu zapewnienia Panu/Pani poglebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
zapewnia si¢ mozliwo$¢ udzialu w szkoleniach 1 kursach oraz niezbgdng lekture i akty normatywne
regulujgce sprawy zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu.

IV. Zasady odpowiedzialno$ei pracownika:

Odpowiada Pan/Pani za caloksztalt spraw nalezacych do Pan/Pani obowigzkdw oraz powierzone
mienie i ponost odpowiedzialno$é:

1) porzadkowa, dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw pracowniczych;
2) majgtkows za wyrzadzone szkody;
3) karng za naruszenie tajemnicy panstwowe] 1 shuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

V. Zastepowalnesé:

Petnienie przez Pana/Panig zast¢pstwa innego pracownika odbywac si¢ bedzie zgodnie z systemem
Zastepstw.



VL Zakres obowigzkow wynikajacych z systemu kontroli zarzadezej:

Do Pana/Pani obowigzkow naleza czynnosci wynikajace z przyjetego w Urzedzie Gminy
w Topdlce systemu kontroli zarzadczej, a w szczegolnosei:

1. Prowadzenie biezacej kontroli wykonywania ¢zynnosci stuzbowych —samokontrola.
2. Czynny udziat w prowadzonej w Urzedzie Gminy w Topolce samoocenie kontroli zarzadczej.

3. Identyfikacja czynnikow ryzyka na zajmowanym stanowisku pracy.

..............................................................................

..............................................................................

(Data i podpis Wojta)

Przyymuje do wiadomodci 1 stosowania:

{data i podpis pracownika)

*) wzdr zakresu czynnosci dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Topdlka na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowiskach urzedniczych, stanowiskach
pomocniczych i obstugi, dlatego wykaz podstawowych aktow prawnych, do znajomosci
1 stosowania kiérych pracownik jest zobowigzany nalezy dostosowaé¢ do zajmowanego przez

pracownika stanowiska pracy.
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