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ZARZADZENIE Nr 79/ 2019

Dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji i‘U tr{zymania Miasta w Walbrzychu
zdnia . 2405 LI,

w sprawie wprowadzenia wzoru zakresow czynnosci dla pracownikéw Zarzadu Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

Na podstawie § 35 ust.1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Watbrzychu, stanowigcego zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120/2017 Dyrektora Zarzadu Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu z dnia 10.10.2017r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu z pézn.zm., zarzadzam co
nastepuje :

§1.

Ustalam dla pracownikéw Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu:

1. wzdr zakresu czynnosci dla kierownika, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. wzdr zakresu czynnosci dla pracownika, stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3. wzér zakresu czynnosci dla pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku, stanowiacy
zatacznik nr 3 do ninigjszego zarzgdzenia.

§2.
1.Zobowigzuj¢ kierownikdéw do stosowania ustalonych wzordw zakresow czynnosci.
2.W terminie do 30 wrzesnia 2019 roku zobowiazuje kierownikéw oraz pracownikow do przekazania do

Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Kadr zaktualizowanych i podpisanych przez pracownikéw zakresow
czynnosci podleglych pracownikow.

§3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Kadr
Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora
Zarzadu Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta

w Watbrzychu
ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA
Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu
'Nazwa komorki organizacyjnej " - - o 1 Symbol
| Stanowisko Kierownik
Zalezno$¢ stuzbowa | Dyrektor
i S ]
|
| wymagane Wyksztatcenie
Kwalifikacje | | i - -
posiadane Wyksztatcenie |

| Imig¢ i Nazwisko

I. ZADANIA I OBOWIAZKI O CHARAKTERZE OGOLNYM:

1.Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa
o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na pracg zawodows.

2.Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1) wykonywanie prac i polecen przelozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne mu $rodki pracy, wiedzg i doswiadczenie zawodowe oraz zasady
racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dziatania,

2) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

3) znajomo$é przepisow prawa w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i
przestrzeganie ich w procesie pracy,

4) przestrzeganie regulaminu pracy i innych zasad postgpowania w procesie pracy oraz ustalonego
czasu pracy,

5) znajomos$¢ wszystkich dokumentow w zakresie funkcjonujgcego w Zarzadzie Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, systemu zarzadzania oraz przestrzegania procedur okreslajacych
sposéb przeprowadzania dziatania lub procesu realizowanego na zajmowanym stanowisku pracy,
6) wlasciwie odnoszenie si¢ do przetozonych, wspotpracownikéw i klientow, majgc na wzgledzie
w szczegolnoséci zasady wspétzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci podstawowych
intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych,
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7) dbanie o nalezyty stan srodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzagdek w
miejscu pracy, zgtaszanie przetozonym uwag w tym zakresie,

8) uzywanie $rodkdw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

9) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych i stuzbowych oraz danych osobowych, zglaszanie
przelozonym uwag w tym zakresie,

10) niezwlocznie zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, niezwlocznie ostrzezenie wspdtpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie.

3.Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy pomieszczen i ich
wyposazenia, narzgdzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, walorow pienieznych oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieni¢dzy i papierow wartosciowych,

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice ustawowo chroniong i
stuzbowa, dane osobowe oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczeci,

3) zamknigcia pomieszczen, w ktdrych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,
otworow wentylacyjnych,

4) sprawdzenia, czy wylgczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wylaczone,

5) sprawdzenia, czy nie pozostaly zarzace si¢ niedopatki papierosow lub inne potencjalne zrodia
pozaru albo nie zabezpieczone $rodki zragce lub trujace,

6) starannego niszczenia zbednych dokumentdéw zawierajgcych tajemnice ustawowo chronione,
stuzbowe lub dane osobowe.

II. ZADANIA 1 OBOWIAZKI O CHARAKTERZE SZCZEGOLOWYM:

Kierownik odpowiada za realizacj¢ zadan Dziatu pod katem ich terminowosci i zgodnoscei z
prawem oraz pelni funkcje¢ bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw Dziatu
zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu.

Do zadan kierownika Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan,

2) realizacja strategii i polityki w zakresie wykonywanych zadan jednostki, przygotowywanie
okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w tym zakresie, przygotowywanie projektow
odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w zakresie prowadzonych spraw,

3) przygotowywanie projektu budzetu iinformacji zjego wykonania w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

4) sprawowanie nadzoru iodpowiedzialnos¢ za prawidtowa realizacja dochodow i wydatkow
budzetowych oraz rozliczanie dotacji otrzymanych iudzielanych na realizacje zadan
W powierzonym zakresie,

5) nadzor i odpowiedzialnos¢ w zakresie merytorycznego opracowywania projektow uchwat Rady
Miejskiej, zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw prowadzonych w komorce organizacyjnej,
w tym takze uzyskiwanie opinii i uzgodnien organizacji spotecznych i zwigzkéw zawodowych
oraz innych organizacji i organow, badz przeprowadzania konsultacji spotecznych, jezeli przepisy
tak stanowia,

6) wykonywanie oraz odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadczej, zgodnie z zasadami ustalonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora i
Prezydenta Miasta Watbrzycha w tym:

a) wyznaczanie celow izadan dla komorki organizacyjnej, sporzadzanie ,,Planu celdéw i zadan
oraz oceny ryzyka” na kazdy rok,
b) ustalanie miernikow dla celéw i zadan w celu monitorowania stopnia ich realizacji,



¢) identyfikowanie ryzyka dla realizacji celow izadan oraz zarzadzanie zidentyfikowanym
ryzykiem,

d) przeprowadzanie samooceny idoskonalenie systemu kontroli zarzadczej w komorce
organizacyjnej,

¢) sporzadzanie informacji z realizacji celow i zadan.

7) nadzor i odpowiedzialno$¢ za merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne dotyczgce spraw prowadzonych w Dziale oraz nadzoér iodpowiedzialno$¢ za
terminowg 1 rzetelng realizacje zalecen,

8) nadzor nad prowadzeniem postgpowan egzekucyjnych w zakresie zadan realizowanych przez
komorke organizacyjna,

9) nadzér i odpowiedzialno$¢ w zakresie stosowania przepisow dotyczacych udzielania informacji
publicznej w tym publikowania i aktualizacji informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publiczne;j,

10) nadz6r i odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania przepiséw i procedur dotyczacych
ochrony danych osobowych i archiwizowania akt przez podlegtych pracownikow, -

11) nadzér i odpowiedzialno$¢ za wilasciwe iterminowe rozpatrywanie skarg iwnioskow
dotyczacych pracownikéw i prowadzonych spraw w podleglej komoérce organizacyjne;j,

12) nadzor i odpowiedzialnos¢ z tytutu szacowania wartosci zamdéwien publicznych, organizacji,
przeprowadzenia irealizacji zamoéwien publicznych, przetargdw 1konkurséw w zakresie
wlasciwosci rzeczowej kierowanej komorki organizacyjne;j,

13) realizacja przedsigwzie¢ i projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem, wykorzystywaniem
srodk6w finansowych z Unii Europejskiej oraz programoéw i konkursow krajowych,

14) wspotdziatanie z Biurem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego UM w zakresie ochrony
przeciwpowodziowe], przeciwpozarowej i zapobieganiu innym zagrozeniom zycia izdrowia
ludzi i Srodowiska oraz zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej,

15) dbatosé o wyposazenie i sktadniki majatkowe Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu oraz nadzorowanie prawidtowego stosowania przez pracownikow pieczgei
i pieczatek,

16) ciggly nadzor nad sposobem zatatwiania spraw i doskonaleniem znajomosci przepisOw prawa
przez podlegtych pracownikow w zakresic zadan wykonywanych w kierowanej komorce
organizacyjnej,

17) realizowanie innych zadan i czynnosci ustalonych i powierzonych przez Dyrektora Zarzadu
Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu oraz Prezydenta, w odrebnych
zarzadzeniach, instrukcjach i procedurach,

18) realizacja polityki personalnej w stosunku do podlegtych pracownikéw w tym:

a) okreslenie organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i ustalanie szczegélowych
zakresow czynnos$ci pracownikéw,

b) dokonywanie okresowych ocen oraz wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o awansowanie,
nagrode oraz o zastosowanie kar porzadkowych,

¢) kontrola i nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy przepiséw BHP
ewidencjonowania czasu pracy i zachowan etycznych.

d) parafowanie wnioskow urlopowych, wyznaczanie zastgpstwa pracownikéw w przypadku
nieobecnosei dla zapewnienia cigglosci pracy komorki organizacyjnej i terminowej obstugi
klientow,

e) biezace sprawdzanie znajomosci i stosowania przepisoOw z zakresu spraw prowadzonych przez
kazdego pracownika,

f) przeciwdziatanie wyst¢gpowaniu w podlegtych komoérkach organizacyjnych negatywnych
zjawisk w zakresie stosunkow miedzyludzkich (mobbing, dyskryminacja, nieetyczne
zachowanie), niezwloczne wyjasnieniec wszelkich przejawow wystepowania takich
przypadkéw,

g) wystepowanic z wnioskami o wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikow dziatu,



19)przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie dziatania dziatu.

II1. ZASADY ZASTEPSTWA:
Wykonywanie zastgpstwa na stanowisku:

(imig i nazwisko)

W czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na tym stanowisku oraz biezgce orientowanie si¢
w zagadnieniach i obowigzujgcych przepisach prawa dotyczacych spraw wykonywanych w
zastepstwie nieobecnego pracownika.

IV. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA:
Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4

5)

odpowiedzialno$¢ porzadkows i materialng: Regulamin Pracy Zarzadu Drog, Komunikacji i
Utrzymania Miasta w Walbrzychu oraz art 108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U.z 2019 r. poz. 1040),

odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 - 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600 z p6zn. zm.),
odpowiedzialno$é karng w zakresie ochrony danych osobowych art 107-108 ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.),
odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostgpniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 z
pdzn. zm.),

odpowiedzialno$¢ majgtkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci

majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz U. z 2016 r. poz.
1169).

Zatwierdzam zakres czynnosci Potwierdzam przyjgcie

do wiadomosci i stosowania

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

(podpis przetozonego) (podpis pracownika)

Walbrzych, dnia aissiasisnnsammnaas.roku
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Dyrektora
Zarzadu Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta

w Walbrzychu
ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA
Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu
Nazwa komorki organizacyjnej _ ) - T _Synibol
Stanowisko

Zalezno$¢ stuzbowa

wymagane Wyksztalcenie
Kwalifikacje

posiadane Wyksztalcenie

Imi¢ i Nazwisko

I. ZADANIA I OBOWIAZKI O CHARAKTERZE OGOLNYM:

1.Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przelozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa
o pracg, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na prace zawodowa.

2.Do obowigzkoéw pracownika nalezy:

1) wykonywanie prac i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne mu srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz zasady
racjonalnego, a w szczegolnosci ekonomicznego dziatania,

2) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikdw i1 przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

3) znajomos¢ przepisdOw prawa w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i
przestrzeganie ich w procesie pracy,

4) przestrzeganie regulaminu pracy i innych zasad postgpowania w procesie pracy oraz ustalonego
czasu pracy,

5) znajomos¢ wszystkich dokumentéw w zakresie funkcjonujgcego w Zarzadzie Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Watbrzychu, systemu zarzgdzania oraz przestrzegania procedur okreslajacych
sposob przeprowadzania dziatania lub procesu realizowanego na zajmowanym stanowisku pracy,
6) wlasciwie odnoszenie si¢ do przetozonych, wspdotpracownikéw i klientow, majac na wzgledzie
w szczegblnosci zasady wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzgdnosci podstawowych
interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladéow i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych,



7) dbanie o nalezyty stan srodkdéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w
miejscu pracy, zglaszanie przetozonym uwag w tym zakresie,

8) uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

9) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych i stuzbowych oraz danych osobowych, zglaszanie
przetozonym uwag w tym zakresie,

10) niezwlocznie zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, niezwtocznie ostrzezenie wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

3.Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy pomieszczen i ich
wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentéw, pieczgei, walorow pienigznych oraz do
uporzagdkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierdw wartosciowych,

2) whasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnicg ustawowo chroniong i
stuzbowa, dane osobowe oraz drukow scistego zarachowania i pieczeci,

3) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,
otworéw wentylacyjnych,

4) sprawdzenia, czy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone,

5) sprawdzenia, czy nie pozostaly zarzace si¢ niedopalki papieroséw lub inne potencjalne zrédta
pozaru albo nie zabezpieczone srodki zrace lub trujace,

6) starannego niszczenia zbednych dokumentéw zawierajacych tajemnice ustawowo chronione,
stuzbowe lub dane osobowe.

II. ZADANIA I OBOWIAZKI O CHARAKTERZE SZCZEGOLOWYM:

Do obowigzkéw pracownika nalezy osobista realizacja, ogdlny nadzor i organizacja
wykonywanej pracy w celu zabezpieczenia wykonywania wszelkich zadan nalezacych do jego
kompetencji, tj.:

1)

2)

3)

4)

5)

6) zastepowanie pracownikow Dziatu podczas ich nieobecnosci,

7) wykonywanie innych polecen przetozonego w zakresie zadan Dziatu.

II1. ZASADY ZASTEPSTWA:
Wykonywanie zastepstwa na stanowisku:

(imi¢ i nazwisko)

W czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na tym stanowisku oraz biezace orientowanie si¢
w zagadnieniach i obowigzujgcych przepisach prawa dotyczacych spraw wykonywanych w
zastepstwie nieobecnego pracownika.

IV. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA:
Zakres odpowiedzialno$ci pracownika okreslajg w szczegolnoscei:
1) odpowiedzialnos¢ porzadkows i materialng: Regulamin Pracy Zarzadu Drég, Komunikacji i
Utrzymania Miasta w Walbrzychu oraz art 108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U.z 2019 r. poz. 1040),
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2) odpowiedzialnos$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 - 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600 z pdzn. zm.),

3) odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych art 107-108 ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.),

4) odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z
dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330  z
poZn. zm.),

5) odpowiedzialno$¢ majagtkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci
majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz U. z 2016 r. poz.

1169).
6)
Zatwierdzam zakres czynnosci Potwierdzam przyjecie
do wiadomosci i stosowania
(podpis przetozonego) (podpis pracownika)
Walbrzych, dnia .......cccceevvenieeciieineiieenennns roku
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Dyrektora
Zarzadu Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu
ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA zatrudnionego na samodzielnym stanowisku

w Zarzgdzie Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

Nazwa komorki organizacyjnej ~ Symbol

Stanowisko
Zalezno$¢ stuzbowa Dyrektor
wymagane Wyksztalcenie
Kwalifikacje - )
' posiadane Wyksztalcenie

' Imig 1 Nazwisko

I. ZADANIA I OBOWIAZKI O CHARAKTERZE OGOLNYM:

1.Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa
o pracg, a takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowa.

2.Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1) wykonywanie prac i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne mu srodki pracy, wiedzg i do§wiadczenie zawodowe oraz zasady
racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dziatania,

2) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

3) znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i
przestrzeganie ich w procesie pracy,

4) przestrzeganie regulaminu pracy i innych zasad postgpowania w procesie pracy oraz ustalonego
czasu pracy,

5) znajomos$¢ wszystkich dokumentéw w zakresie funkcjonujgcego w Zarzadzie Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Watbrzychu, systemu zarzadzania oraz przestrzegania procedur okreslajacych
sposob przeprowadzania dziatania lub procesu realizowanego na zajmowanym stanowisku pracy,
6) wiasciwie odnoszenie si¢ do przetozonych, wspdtpracownikéw i klientow, majac na wzgledzie
w szczegoOlnosci zasady wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosei podstawowych
interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladoéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych,

7) dbanie o nalezyty stan Srodkoéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w
miejscu pracy, zglaszanie przetozonym uwag w tym zakresie,
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8) uzywanie Srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

9) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych i stuzbowych oraz danych osobowych, zglaszanie
przetozonym uwag w tym zakresie,

10) niezwlocznie zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, niezwlocznie ostrzezenie wspdtpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

3.Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy pomieszczen i ich
wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentoéw, pieczeci, walorow pienieznych oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papierow wartosciowych,

2) wilasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnicg ustawowo chroniong i
stuzbowsg, dane osobowe oraz drukow $cistego zarachowania i pieczgci,

3) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,
otworéw wentylacyjnych,

4) sprawdzenia, czy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wytaczone,

5) sprawdzenia, czy nie pozostaly zarzace si¢ niedopalki papieroséw lub inne potencjalne zrodta
pozaru albo nie zabezpieczone srodki zrace lub trujace,

6) starannego niszczenia zbednych dokumentéw zawierajacych tajemnice ustawowo chronione,
stuzbowe lub dane osobowe.

I1. ZADANIA I OBOWIAZKI O CHARAKTERZE SZCZEGOLOWYM:

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, odpowiada za realizacj¢ zadan pod katem
ich terminowosci i zgodno$ci z prawem zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu
Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu.

Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan,

2) realizacja strategii i polityki w zakresie wykonywanych zadan jednostki, przygotowywanie
okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w tym zakresie, przygotowywanie projektow
odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w zakresie prowadzonych spraw,

3) przygotowywanie projektu budzetu iinformacji zjego wykonania w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

4) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacjg dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz rozliczanie
dotacji otrzymanych i udzielanych na realizacje zadan w powierzonym zakresie realizowanych
zadan,

5) odpowiedzialno$¢ w zakresie merytorycznego opracowywania projektow uchwat Rady Miejskiej,
zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku, w tym takze
uzyskiwanie opinii i uzgodnien organizacji spotecznych i zwigzkéw zawodowych oraz innych
organizacji iorgandéw, badz przeprowadzania konsultacji spolecznych, jezeli przepisy tak
stanowig,

6) wykonywanie oraz odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej
kontroli zarzadczej, zgodnie z zasadami ustalonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora i
Prezydenta Miasta Watbrzycha w tym:

a) wyznaczanie celéw i zadan dla stanowiska, sporzadzanie ,,Planu celow i zadan oraz oceny
ryzyka” na kazdy rok,

b) ustalanie miernikow dla celéw i zadan w celu monitorowania stopnia ich realizacji,

¢) identyfikowanie ryzyka dla realizacji celow izadan oraz zarzadzanie zidentyfikowanym
ryzykiem,

d) przeprowadzanie samooceny i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej na zajmowanym
stanowisku
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e) sporzadzanie informacji z realizacji celow i zadan.

7) odpowiedzialno$¢ za merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne
dotyczace spraw prowadzonych oraz nadzor iodpowiedzialno$¢ za terminowsg irzetelng
realizacj¢ zalecen,

8) odpowiedzialno§¢ w zakresie stosowania przepisow dotyczacych udzielania informacji
publicznej wtym publikowania i aktualizacji informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej,

9) odpowiedzialnos¢ w zakresie przestrzegania przepisow i procedur dotyczacych ochrony danych
osobowych i archiwizowania akt,

10) odpowiedzialno$¢ za wiasciwe iterminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie
prowadzonych spraw,

1T)odpowiedzialno$¢ ztytulu szacowania wartosci zamdwien publicznych, organizacji,
przeprowadzenia irealizacji zamdwien publicznych, przetargow 1 konkursdéw w zakresie
wlasciwosci rzeczowej na zajmowanym stanowisku,

12) realizacja przedsiewzie¢ i projektdw zwigzanych z pozyskiwaniem, wykorzystywaniem
$rodkow finansowych z Unii Europejskiej oraz programoéw i konkurséw krajowych,

13) wspoldziatanie z Biurem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego UM w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej 1 zapobieganiu innym zagrozeniom zycia i zdrowia
ludzi i Srodowiska oraz zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej,

14) dbatos¢ o wyposazenie i sktadniki majgtkowe Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu oraz prawidtowe stosowanie pieczeci i pieczatek,

15) doskonalenie znajomosci przepisdOw prawa w zakresie realizowanych zadan,

16) realizowanie innych zadan i czynno$ci ustalonych i powierzonych przez Dyrektora Zarzadu
Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu oraz Prezydenta, w odrgbnych
zarzadzeniach, instrukcjach i procedurach,

17) przeciwdziatanie wystepowaniu negatywnych zjawisk w zakresie stosunkéw migdzyludzkich
(mobbing, dyskryminacja, nieetyczne zachowanie), niezwloczne wyjasnienie wszelkich
przejawow wystepowania takich przypadkow,

18) wystepowanie z wnioskami o wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych ,

19)przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,

20)

21)

II1. ZASADY ZASTEPSTWA:
Wykonywanie zastgpstwa na stanowisku:

(imi¢ i nazwisko)

W czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na tym stanowisku oraz biezagce orientowanie si¢
w zagadnieniach i obowigzujacych przepisach prawa dotyczacych spraw wykonywanych w
zastgpstwie nieobecnego pracownika.

IV. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA:
Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczeg6lnoscei:
1) odpowiedzialno$é¢ porzadkowa i materialng: Regulamin Pracy Zarzadu Drog, Komunikacji i
Utrzymania Miasta w Watbrzychu oraz art 108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks Pracy (Dz. U.z 2019 r. poz. 1040),
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2) odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 - 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600 z p6ézn. zm.),

3) odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych art 107-108 ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.),

4) odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostgpniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330  z
pozn. zm.),

5) odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci
majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz U. z 2016 r. poz.

1169).
Zatwierdzam zakres czynnosci Potwierdzam przyjecie
do wiadomosci i stosowania
(podpis przetozonego) (podpis pracownika)
Walbrzych, dnia ........ccocceevveverniennvennennnenn. rokl



