Zakacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Chojnie

Zakres obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Imig 1 nazwisko PracoOWnIKa: ........c.oiiiiii i e

Komorka organizacCyjna: ....oouiiiiiit i e e
StANOWISKO PraCY: o
Bezposredni przelozony: ..o e

Zastepuje: ) 2) e
Zastgpowany przez: 1) 2

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Chojnie powierzam Pani/Panu
nastgpujace obowigzki:

I. Ogélne obowiazki pracownika:

Obowigzki Pani/Pana o charakterze ogdlnym wynikaja z Rozdziatu 3 ustawy z 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych, z przepisow art. 100 i art. 211 Kodeksu pracy, z Regulaminu
Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnie oraz innych wewnetrznych aktow
o0 charakterze organizacyjnym — i nalezy do nich w szczegodlnosci:

1) dbanie 0 wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

3) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, biezaca znajomo$¢ wszystkich
przepisow dotyczacych realizowanych obowiazkoéw oraz umiejetnos¢ praktycznego ich stosowania;

4) sumienne, staranne, sprawne i bezstronne oraz zgodne z poleceniami przetozonego i w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawne wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z powierzonego
zakresu czynnosci;

5) udzielanie informacji bedacych w zakresie whasciwosci danej komorki organizacyjnej organom,
instytucjom i osobom fizycznym, po uzyskaniu wczesniej opinii bezposredniego przetozonego oraz
udostepnianie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w pei na pracg zawodowa;

7) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepisow i zasad bhp oraz przepiséw
p-poz.;

8) dbanie o dobro Urzedu, o ochrong jego mienia, o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz
0 porzadek i tad w miejscu pracy;

9) zachowanie w tajemnicy — zaréwno w trakcie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu —
wszelkich informacji ustawowo chronionych i danych osobowych, do ktorych pracownik ma dostep
w zwigzku z realizacja obowiazkéw stuzbowych, jak réwniez dotyczacych spraw, ktorych
ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu Urzedu lub narazi¢ Urzad na szkodg;

10) zabezpieczenie informacji i danych osobowych, do ktorych pracownik uzyska dostep w zwiazku
z realizacja zadan stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami wewnetrznymi,
W szczegodlnosci ich ochrony przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem przez osobe niepowotana;

11) wykorzystywanie informacji idanych osobowych wylacznie do celow zwigzanych
z realizowanymi obowigzkami stuzbowymi;



12) poszanowanie praw autorskich ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogéw zawartych
w umowach zataczonych do aplikacji i zakupionego oprogramowania systemowego;

13) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi i wspotpracownikami;

14) przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnie, kierowanie si¢ jego
zasadami, zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

15) zapoznanie si¢ iuwzglednianie w wykonywaniu swoich obowigzkéw standardow kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora finansow publicznych okreslonych przez Ministra Finansow;

16) zachowywanie ,,drogi stuzbowej” we wszelkich sprawach pracowniczych.
1. Szczegolowe obowiazki pracownika:

1. Obowiazki Pani/Pana wynikajace z zakresu czynnos$ci na stanowisku pracy sg nastepujace:

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

3. Wykonywanie innych czynno$ci doraznie zleconych przez przetozonego, a wynikajacych
Z rodzaju umowionej pracy.

I11.  Uprawnienia pracownika:

4. Uprawnienia Pani/Pana zwigzane ze stosunkiem pracy - W szczego6lnosci w zakresie: urlopow,
wynagrodzenia, dodatkéw do wynagrodzenia, nagrod w tym jubileuszowych, jednorazowej odprawy
w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente, zaspokajania potrzeb socjalnych i bytowych - okreslone
zostaly, m.in. w:

1) ustawie o pracownikach samorzagdowych;
2) ustawie Kodeks Pracy;
3) Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnie;
4) Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urz¢du Miejskiego w Chojnie;
5) Regulaminie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych;
6) Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miejskim w Chojnie.
5. Niezaleznie od powyzszych uprawnien przystuguje Panu prawo:
1) wynikajace z posiadanych petnomocnictw i upowaznien;

2) przetwarzania danych osobowych w zakresie icelu niezbednym do realizacji obowigzkow
stuzbowych;

3) uzyskania od bezposredniego przetozonego $cistego okreslenia zadan i obowigzkéw oraz sposobu
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku;

4) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponosi Pan odpowiedzialnos¢;

5) odmowy wykonania polecenia stuzbowego, jezeli prowadzitoby to do popelnienia przestepstwa,
wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami;



6) odwotania od kary regulaminowej lub oceny kwalifikacyjne;.

IV. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika:

Odpowiada Pan za catoksztatt spraw nalezacych do Pana obowigzkoéw oraz za powierzone mienie
i ponosi odpowiedzialno$¢:

1) dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw pracowniczych, niewlasciwe lub nieterminowe
wykonanie zadan;

2) majatkowa za wyrzadzone szkody;

3) karna, jezeli dziatanie badZz zaniechanie dzialania nosito znamiona dziatalnosci przestepczej lub
podyktowane bylto checig zysku osobistego lub przysporzenia zysku osobie trzeciej oraz za
naruszenie tajemnicy panstwowe;j, stuzbowej lub ochrony danych osobowych.

(data i podpis bezposredniego przetozonego) (zatwierdzit: Burmistrz)

Niniejszym os$wiadczam, ze znane mi sg obowigzki w zakresie zajmowanego przeze mnie
stanowiska.

Powyzszy zakres obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialnosci przyjmuje do wiadomosci
i wykonania, co potwierdzam wtasnorgcznym podpisem.

Potwierdzam odbior 1 egz. niniejszego zakresu.

(data i podpis pracownika)



