Bodzanéw, dnia 16.06.2025 r.

SE.0003.23.2025

Pan Kacper Zuchora
Radny Rady Miejskiej w Bodzanowie
k.zuchora@bodzanow.pl

W odpowiedzi na Pana zapytanie z dnia 4 czerwca 2025 r. w sprawie udzielenia

informacji z biezacej dzialalnosci urzedu informuje ponizej, co nastepuje.

1.

Zakresy czynnosci przydzielane sg pracownikom zgodnie z regulamin organizacyjnym.
Ponadto zgodnie z obowigzujagcymi w urzedzie przepisami pracodawca ma prawo zlecic¢
pracownikowi zadania do wykonania, ktore nie naleza do jego zakresu czynnosci.

Nie istnieje.

Natomiast, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych, pracownicy zatrudnieni na
stanowisku urzgdniczym podlegajg okresowej ocenie pracy, ktorej dokonuje bezposredni
przetozony nie rzadziej niz raz na dwa lata i tego rodzaju oceny sg realizowane
w urzedzie.

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym w urz¢dzie prowadzony jest plan urlopow
wypoczynkowych. Udzielenia urlopu dokonuje Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza po
uprzednim zatwierdzeniu przez bezposredniego przelozonego, na wniosku urlopowym,
z jednoczesnym wskazaniem zastgpstwa. Natomiast, jezeli sa to nieobecnosci nagle,
zastepstwa ustalane sg przez kierownika referatu w porozumieniu z pracodawcyg lub
osobg upowazniong.

Przeprowadzane sg rozmowy motywujgce oraz dyscyplinujgce.

W Urzgdzie Miasta i Gminy Bodzanéw obowigzuje Regulamin pracy, Regulamin
organizacyjny oraz Regulamin wynagradzania, z ktérymi pracownicy zobowigzani sg
zapoznac si¢ oraz stosowac.

Urzad nie prowadzi ewidencji kompetencji i kwalifikacji pracownikéw. Kazdy
pracownik posiada swoja teczke akt osobowych, w ktdrej przechowywane sg dokumenty
dotyczace wyksztalcenia oraz zaswiadczenia o odbytych szkoleniach i kursach. Na dzien
udzielania odpowiedzi nie podjeto decyzji o wprowadzeniu ewidencji kompetencji
i kwalifikacji pracownikow.

Urzad nie posiada opracowanego systemu. Problemy organizacyjne zglaszane sg przez
pracownikéw i kierownikéw do pracodawcy i w miare mozliwosci rozwiagzywane na
biezaco. Na dzief udzielania odpowiedzi nie podj¢to decyzji o wprowadzeniu systemu.
W urzedzie obowigzuje Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Bodzanéw zgodnie, z ktérym
przeprowadzana jest okresowa ocena stluzaca kompleksowej ocenie wynikéw pracy
pracownika pod kagtem realizacji wytyczonych celow oraz okreslenia przydatnosci
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zawodowej na danym stanowisku. Ocena pracownikéw dokonywana jest w formie
pisemnej, na arkuszu okresowej oceny pracownika przez bezposredniego przetozonego.
Ocena dokonywana jest na podstawie 10 kryteriow, w tym m.in. kryteriéw ,,sumiennos¢”,
»bezstronnos¢”, ,,postawa etyczna”, ,,umiejetnoéé pracy w zespole”, czy ,.inicjatywa”.
Zgodnie z regulaminem pracy obowigzujacym w urzedzie pracownicy zobowigzani sg do
stalego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych oraz samoksztalcenia. Wszyscy
pracownicy posiadaja jednakowy dostep do szkolen i innych form podwyzZzszania swoich
kwalifikacji. Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez
pracownikow urzedu poziomu wiedzy, kwalifikacji i umiejetnosci zapewniajacych
efektywna i profesjonalng realizacj¢ zadan stuzbowych. Podstawowa forma podnoszenia
kwalifikacji sg szkolenia zewnetrzne i wewnetrzne. Zgodnie z budzetem podjetym
uchwala Rady Miejskiej w Bodzanowie na szkolenia i inne formy doskonalenia
zawodowego przeznaczono 20 000,00 zi.

W urzedzie nie funkcjonujg wewnetrzne programy mentoringowe lub szkoleniowe. Na
dzien udzielania odpowiedzi nie podjeto decyzji o ich podjeciu oraz ewentualnym
terminie.

Nalezy jednak zaznaczy¢, ze pracownicy bioracy udzial w szkoleniach zewngtrznych
przedstawiajg istotne zagadnienia poruszane na szkoleniu pracownikom realizujgcym
zadania zwigzane z tematyka szkolenia, w szczegdlnosci osobie zastgpujacej pracownika
podczas jego nieobecnosci, a takze bezposredniemu przetozonemu.

Urzad nie posiada opracowanych procedur rozwigzywania konfliktow miedzy
pracownikami, tego rodzaju problemy rozwigzywane sg w formie rozméw na poziomie
pracownik-kierownik/bezposredni przetozony.

Przeprowadzane sa rozmowy z pracownikami oraz kierownikami majace na celu
ustalenie Zrodia problemu oraz zasad dalszej wspélpracy miedzy referatami.

W urzedzie Miasta i Gminy umowy zawierane sg na czas okreslony i nieokreslony, nie
zawiera si¢ umow na okres probny. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy
prac¢ na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesiecy. Osoby o ktéorych mowa wyzej, przechodza stuzbe
przygotowawcza ktérej celem jest zdobycie niezbednych umiejetnosci i wiedzy
teoretycznej 1 praktycznej do pelnienia obowiazkéw  stuzbowych. Stuzba
przygotowawcza konczy si¢ egzaminem. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika
jest pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza.

W urzedzie prowadzona jest lista obecnosci, ewidencja czasu pracy, ksigzka wyjsé
prywatnych w godzinach stuzbowych, ksigzka wyj$¢ stuzbowych, rejestr zwolnien
lekarskich, rejestr czasu pracy poza godzinami pracy Urzedu oraz ewidencja urlopéw
pracownikéw. Dokumenty prowadzone sg i weryfikowane na biezaco. Pracownicy
odpracowuja swoje godziny wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy do konca okresu
rozliczeniowego, najpozniej do konca roku, ustalajgc je wczesniej ze swoim
przelozonym. Praca poza godzinami pracy wykonywana jest sporadycznie za
pozwoleniem przelozonego w przypadku szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

Pracownicy posiadaja dostgp do szkolen i innych form podwyzszania swoich
kwalifikacji.

W urzedzie nie funkcjonuja narzedzia zarzadzania projektami.



17. W urzedzie wdrozona jest procedura dokonywania zgloszen zewngtrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zgodnie z ktéra przedmiotem zgloszenia
moze by¢ naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub majace na celu
obejécie prawa dotyczace: korupcji; zaméwien publicznych; ustug, produktéow i rynkow
finansowych; przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw iich zgodnos$¢ z wymogami; bezpieczenstwa transportu;
ochrony $rodowiska; ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego;
ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczenstwa sieci
isystemow teleinformatycznych;  intereséw  finansowych  Skarbu  Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
rynku zewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych; konstytucyjnych wolnos$ci i praw
czlowieka i1 obywatela — w zakresie niezwigzanym z dziedzinami wskazanymi
pOWYyZej.

18. Przeprowadzane sg rozmowy dyscyplinujgce, pracodawca ma rdwniez prawo zastosowac
odpowiednig kar¢ porzadkowa w stosunku do pracownika biorgc pod uwage stopien
przewinienia.

19. Obcigzenie praca poszczegodlnych stanowisk weryfikowane jest na biezaco. Zgodnie z
regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Bodzanéw do obowigzkow
kazdego kierownika nalezy usprawnianie organizacji i metod pracy oraz ustalanie
podzialu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz opracowywanie zakresow
czynnosci dla pracownikow referatow i przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi.

20. W urzedzie nie jest wdrazany system mentoringu miedzypokoleniowego.

21. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej oraz regulamin przeprowadzania
kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Bodzanéw oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Bodzanéw, a takze podmiotach, ktérym udzielono dotacji z budzetu Gminy
Bodzandw.

22. W urzedzie organizowane sg spotkania pracownikdw w okresach $wigtecznych oraz
proponowane sg spotkania integracyjne pracownikéw poza godzinami pracy. W latach
2020-2022 spotkania nie odbyly sie ze wzgledu na ograniczenia zwigzane z pandemig. W
latach 2023-2024 w ramach $rodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
sfinansowano nastepujace wydarzenia:

- spotkanie $wigteczne (18.12.2023 r.) — 4 800,00 zt.,
- spotkanie $wigteczne (27.04.2024 r.) — 7 000,00 zi.,
- spotkanie $wigteczne (19.12.2024 r.) — 8 000,00 z1.

'
Z Wp. Burmistrza
Otrzymuja: Sekretprz Miasta Gminy
1. Adresat, l',zju O L4
2. a/a,: mgr Raulina Janowska

Do wiadomosci:
1. Przewodniczaca Rady Miejskiej w Bodzanowie
Pani Elzbieta Golatowska



