ZARZADZENIE NR 25//16
PREZYDENTA MIASTA tOMZY
z dnia 28 lipca 2016 roku
w sprawie okreslenia zasad sporzadzania zakresu obowigzkéw stuzbowych
pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016r. poz.
446), § 19 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tomzy (zatacznik do Zarzadzenia Nr 200/15
Prezydenta Miasta tomza z dnia 15 lipca 2015r. ze zm.), w zwigzku z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013r., poz. 885 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie Miejskim w tomzy adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wprowadzam wzdr zakresu obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w tomzy zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zakres obowigzkéw opracowuje sie wedtug nastgpujacych zasad:
1) przypisane pracownikowi w zakresie obowiazkow zadania powinny by¢ zgodne z zadaniami komorki
organizacyjnej okreslonymi w  Regulaminie Organizacyjnym oraz, w przypadku pracownikow
nowozatrudnionych, z wykazem zakresu zadar wykonywanych na stanowisku pracy okreslonym w ogtoszeniu o
naborze;
2) zadania w zakresie obowigzkdw nie mogg wykracza¢ poza rodzaj pracy okreslony w umowie o prace.

§3
1. Zakresy obowigzkdw Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi i Skarbnikowi okreéla Prezydent Miasta w drodze
odrebnego zarzadzenia.
2. Zakresy obowiazkéw naczelnikom wydziatéw, kierownikom samodzielnych biur i referatéw oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy okreéla Prezydent Miasta lub zgodnie z
podporzadkowaniem samodzielnych stanowisk i komérek organizacyjnych okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego, sprawujacy nadzor Zastepca Prezydenta lub Sekretarz, a zatwierdza
Prezydent.
3. Zakresy obowigzkéw kierownikom oddziatéw, biur i referatow znajdujacych sie w strukturze komorki
organizacyjnej oraz pracownikom komdrki opracowuje kierownik tej komorki, a zatwierdza Sekretarz.
4. Zakresy obowigzkéw kierownikom jednostek organizacyjnych okresla Prezydent Miasta lub Zastepca
Prezydenta sprawujacy nadzor nad dang jednostka, a zatwierdza Prezydent.

§4
1. Zakres obowiazkdw sporzadza sie w trzech egzemplarzach, po jednym dla pracownika, dla przetozonego
pracownika i do akt osobowych pracownika.
2. Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem przyjecie zakresu obowigzkdéw.
3. W przypadku odmowy przez pracownika przyjgcia zakresu obowigzkéw, pracodawca na dokumencie
umieszcza date i adnotacje o odmowie przyjgcia zakresu obowiazkéw. Nieprzyjecie przez pracownika
przydzielonego mu zakresu obowigzkow nie pozbawia jego przetozonych prawa do zgdania wykonywania przez
pracownika okreslonych w nim zadan.

§5
1. Osoby, o ktérych mowa w § 3, opracowujace zakresy obowiazkéw, s zobowigzane do ich biezacej aktualizacji.
2. Aktualizacji zakresu obowigzkéw dokonuje sig w formie aneksu do zakresu obowigzkéw, na zasadach ogdlnych
okreélonych w niniejszym zarzgdzeniu.

§6
1. Zobowigzuje osoby, o ktérych mowa w § 3, do dokonania przegladu zakreséw obowigzkow podlegtych
pracownikéw oraz ich aktualizacji i dostosowania do wymogoéw niniejszego zarzadzenia.
2. Czynnoéci okreslone w ust. 1 powinny by¢ zrealizowane w ciggu miesigca od dnia wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia.

§7
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§8 PREZYI

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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