ZARZADZENIE NR 59/25
WOJTA GMINY BORZYTUCHOM
z dnia 14.07.2025 r.

sprawie okreslenia zasad sporzgdzania oraz wprowadzania wzoru zakresu czynnosci
pracownika zatrudnionego w Urz¢dzie Gminy w Borzytuchomiu

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym

(Dz.U.2024.1465 t.j. ze zm.) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2024.1530 t.j. ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

1.

§1.

W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie Gminy w Borzytuchomiu adekwatne;j,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej, wprowadza sie ujednolicony wzér zakresu
czynnosci pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Borzytuchomiu, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Zakres czynnosci jest dokumentem, ktéry okresla zakres zadan do wykonania na
okreslonym stanowisku w Urzedzie. Zakres czynnosci nie stanowi integralnej czesci
umowy o prace.

§2.

Ilekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1)
2)

Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika referatu Urzedu Gminy w
Borzytuchomiu;

Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzgdu Gminy w Borzytuchomiu;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Borzytuchom;

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Borzytuchomiu;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Borzytuchom;

Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Borzytuchom.

§ 3.
Pracownik Urzedu, za wyjgtkiem Wojta, otrzymuje zakres czynnosci z chwilg objecia
stanowiska pracy.
Z zastrzezeniem ust. 2-4, zakres czynnosci pracownika Urzedu opracowuje Sekretarz w
uzgodnieniu z Kierownikiem referatu do ktérego przydzielone jest dane stanowisko pracy
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.
W przypadku Kierownika referatu zakres czynnosci opracowuje Sekretarz w uzgodnieniu
z Wojtem.
W przypadku Sekretarza oraz Zastepcy Wéijta zakres czynnosci opracowuje Wojt.
Zakres czynnosci podpisuje Wéit.
Przedlozony do podpisu Wojta projekt zakresu czynnosci pracownika Urzedu powinien
zawiera¢ podpis Sekretarza oraz Kierownika referatu, ktory jest przetozonym Pracownika.
Przedtozony do podpisu Wojta projekt zakresu czynnosci Kierownika referatu powinien
zawieraé podpis Sekretarza.
Zakres czynnosci sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach. Po podpisaniu przez pracownika
jeden egzemplarz odkiada sie to teczki z aktami osobowymi pracownika, drugi
egzemplarz wrgczany jest pracownikowi.
W przypadku odmowy przez pracownika przyjecia zakresu czynnos$ci, pracodawca na
dokumencie umieszcza date i adnotacje o odmowie przyjecia zakresu czynnosci. Nie
przyjecie przez pracownika przydzielonego mu zakresu obowigzkéw nie pozbawia jego
przetozonych do zadania wykonywania przez niego okre§lonych w nim zadan.
Nieodebrany egzemplarz zakresu czynnosci wraz z adnotacja skiada sie do teczki
osobowej pracownika.



§4.

Zakres czynnosci pracownika Urzgdu powinien zostaé opracowany wedhug ponizszych zasad:

1y

2)

3)

okreslona Regulaminem Organizacyjnym organizacja Urzedu i zadania referatéw oraz
obowigzki i uprawnienia pracownikow stanowig podstawe opracowania zakresu
czynnosci dla kazdego stanowiska pracy;

obowigzki na poszczeg6lnych stanowiskach pracy w danym referacie powinny stanowi¢
pelne odbicie zadan regulaminowych tego referatu. Szczegolowy zakres zadan
pracownika reguluje jego zakres czynnosci;

zakres czynnosci powinien by¢ adekwatny do charakteru pracy i odpowiadaé
kwalifikacjom pracownika, a zadania wpisane do zakresu czynnosci nie mogg wykraczaé
poza rodzaj pracy okreslony w umowie o prace.

§5.
Osoby, o ktérych mowa w § 3 opracowujgc zakresy czynnosci sa zobowigzane do ich
biezgcej aktualizacji.
Aktualizacji zakresu czynnosci dokonuje sie¢ w formie aneksu do zakresu czynnos$ci, na
zasadach ogolnych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 6.
Zobowigzuj¢ Sekretarza do dokonania przegladu przydzielonych pracownikom zakreséw
czynnosci oraz ich aktualizacji i dostosowania do wymogéw niniejszego zarzadzenia.
Czynnosci okreslone w ust. 1 powinny by¢ zrealizowane w ciagu jednego miesigca od
dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§7.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Borzytuchom.

§ 8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 59/25
Wojta Gminy Borzytuchom
Z dnia 14.07.2025 r.

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO W URZEDZIE GMINY W BORZYTUCHOMIU
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Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Borzytuchom oraz zarzadzeniem nr
59/25 Wéjta Gminy Borzytuchom z dnia 14.07.2025 r. sprawie okreslenia zasad sporzgdzania
oraz wprowadzania wzoru zakresu czynno$ci pracownika zatrudnionego w Urz¢dzie Gminy
w Borzytuchomiu, ustalam Pani/Panu nastgpujacy zakres czynnosci:

I Ogélne obowiazki pracownika:

1. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych Gminy Borzytuchom oraz dbato$é o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

2. Do obowiazkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji RP oraz innych przepisow prawa w tym:

a) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
b) kodeksu pracy (kp), w szczegdlnosci zapisow art. 100 kp oraz art. 211 kp,

2) znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych aktéw normatywnych zwigzanych z
wykonywang praca;

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

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoscei w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

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

6) pelienie zastepstwa wspotpracownika w czasie jego nieobecnosci, na polecenie
Wéjta lub bezposredniego przelozonego;

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

8) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

9) godne reprezentowanie pracodawcy w miejscu pracy i poza nim,

10)dbatoéé o powierzone mienie oraz dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz
zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnianie mogloby narazi¢ Urzad na
szkodg;

11) racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi;

12) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrama

13) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

IL. Szczegolowe obowiazki pracownika:

1. Obowiazki Pana/Pani wynikajace z zakresu obowiazkow na powierzonym stanowisku
pracy sg nastgpujace:

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

I1I. Uprawnienia pracownika:

1. Uprawnienia Pani/Pana zwigzane ze stosunkiem pracy - w szczegélnosci w zakresie:
urlopdw, wynagrodzenia, dodatkéw do wynagrodzenia, nagrod w tym jubileuszowych,
jednorazowej odprawy w zwigzku z przej$ciem na emerytur¢ lub rente, awansowania,
rozwoju 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zaspokojenia potrzeb socjalnych i
bytowych — okreslone zostaly m.in. w:

1) ustawie o pracownikach samorzadowych;

2) kodeksie pracy;

3) Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Borzytuchomiu;

4) Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Gminy w Borzytuchomiu;

5) Regulaminie przeprowadzania okresowych ocen w Urzedzie Gminy w Borzytuchomiu;

6) Regulaminie Zakltadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych Urzedu Gminy w
Borzytuchomiu.

2. Niezalezne od powyzszych uprawnien przyshuguje Pani/Panu prawo:

1) wynikajace z posiadanych pelnomocnictw i upowaznien;

2) przetwarzania danych osobowych w zakresie i celu niezbednych do realizacji
obowiazkoéw stuzbowych;

3) uzyskania od bezposredniego przetozonego Scislego okreslenia zadan i obowigzkow
oraz sposobu wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku;

4) skladania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosi Pani/Pan odpowiedzialnos¢;

5) odmowy wykonania polecenia shizbowego, jezeli prowadziloby to do popehnienia
przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami;

6) odwotania od kary regulaminowej lub oceny kwalifikacyjne;.

3. W zakresie wykonywania obowigzkéw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci ma
Pani/Pan uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wlasciwych warunkéw pracy i
zaopatrzenie w niezb¢dne urzadzenia biurowe oraz materialy kancelaryjne.

4. W celu zapewnienia Pani/Panu poglebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych zapewnia si¢ mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach i kursach.

Iv. Odpowiedzialnos¢ pracownika:

1. Odpowiada Pani/Pan za caloksztalt spraw nalezacych do Pani/Pana obowigzkéw oraz
powierzone mienie i ponosi odpowiedzialno$¢ prawng, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

2. W zakresie ochrony danych osobowych, przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych ponosi Pan/Pani odpowiedzialnos¢ za:

a) stosowanie w praktyce przetwarzania danych osobowych zasad i czynnosci oraz
obowigzkéw wynikajacych z przepisow krajowych oraz panstw cztonkowskich Unii o
ochronie danych osobowych.

b) przetwarzanie danych osobowych wylacznie w zakresie nadanego upowaznienia
zgodnie z decyzja Administratora, a takze zabezpieczenie nos$nikow danych w
zgodnosci z dokumentacja zabezpieczenia danych osobowych organizacji w formie
zapiséw elektronicznych, jak i tradycyjnych oraz udost¢pnianie danych uprawnionym
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podmiotom i osobom w granicach i przepisach prawa.

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

V. Zastepstwa:
Pelnienie przez Pana/Panig zastgpstwa innego pracownika w czasie jego nieobecnosci
odbywac¢ si¢ bedzie zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami (systemem) zastepstw.
Pelnienie zastgpstwa innego pracownika w czasie jego nieobecnosci, nastepuje na polecenie
Wojta lub bezposredniego przelozonego. Jest Pan/Pani odpowiedzialny/a za prawidlows
realizacje zadan na tym stanowisku.

VL Zakres obowiazkéw wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej:
Do Pana/Pani obowiazkéw naleza czynnosci wynikajace z przyjetego w Urzedzie systemu
kontroli zarzadczej, a w szczeg6lnoscei:
1) prowadzenie biezacej kontroli wykonywania czynnosci stuzbowych — samokontrola;
2) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
3) analizowanie ryzyk i informowanie bezposredniego przelozonego o istotnych
ryzykach zagrazajacych realizacji zadan stuzacych osiagnieciu celu;
4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do  wyeliminowania potencjalnych
nieprawidtowosci;
5) zglaszanie bezposredniemu przetozonemu uwag dotyczacych funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz jej usprawniania;
6) uczestnictwo w samoocenie kontroli zarzadczej.

Zobowigzuje si¢ réwniez Pania/Pana do wykonywania innych polecei wydawanych
przez przelozonych, zgodnie z okreslona podlegloscia, wynikajacych z pilnych potrzeb
Urzedu i wlasciwej obslugi interesantow.

Niniejszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia ......ccocviivininiiniernrececienrnenenenencanens

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

Oswiadczam, iz tre$¢ niniejszego zakresu czynyoSei jest mi znana i zobowiqgzuje sie do
Scistego jego przestrzegania. Zakres czynnosci i {niejszy , bedgcy integralng czescig umowy o
prace, zostat przeze mnie wlasnorecznie podpisany w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymatem/am.

(data i podpis pracownika)

Otrzymujg:
1. Pracownik
2. A/osobowe
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