BURMISTRZ POLKOWIC

ZARZADZENIE Nr...[)./04
Burmistrza Polkowic

44 &
ERPL)
[ R

z dnia ............l.o .. 2004 1,

OWICE

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz.
1568) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 182/03 Burmistrza Polkowic z dnia 09.05.2003 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice, wprowadza nastepujace zmiany:
1. W § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.”
2. Dodaje sie § 28 a w brzmieniu:

n

1

6.

28 a.

Ogolny podziat zadan i kompetencji poszczegdlnych komaérek organizacyjnych oraz
os6b na samodzielnych stanowiskach pracy okresla Tablica Kompetencyjna Urzedu
stanowigca zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. Kompetencje poszczegélnych realizatoréw zadan, okre$lono za pomocg

nastepujacych rol organizacyjnych:

W - wykonywanie; obowigzek i uprawnienie do wykonania podstawowej pracy
(merytorycznej i organizacyjno-technicznej) przy realizacji danego zadania i/lub
wiodacy udziat w wykonaniu,

| - informowanie; obowigzek i uprawnienie do zebrania, przetworzenia, przekazania
(na trwatym nosniku) niezbednych informacji do wykonania danego zadania,

O — opiniowanie; obowigzek i uprawnienie do sformutowania opinii, bez ktorej nie jest
mozliwe zakonczenie realizacji danego zadania,

D - decydowanie; obowigzek i uprawnienie do podjecia i przekazania decyzji
(w formie ustnej lub pisemnej),

U — uczestniczenie; obowigzek i uprawnienie do udziatu w realizacji danego zadania
w inny sposéb, np.: czesciowe wykonanie, wymiana pogladéw, konsultacja.

. Role organizacyjne odwzorowujg sposob uczestnictwa poszczegdinych elementdw

struktury organizacyjnej w realizacji zespotéw funkcji dziatalnosci. Sg one zapisane
w polach tablicy, na skrzyzowaniu wierszy (zadania) i kolumn (realizatorzy).

Tablica Kompetencyjna Urzedu stanowi podstawe do dokonania uszczegétowienia
podzialu zadan i kompetencji dla poszczegbinych wydziatéw (réwnorzednych
komérek organizacyjnych) w formie Wydzialowych Tablic Kompetencyjnych oraz
opracowania Kart Stanowisk Pracy dla wszystkich merytorycznych stanowisk
kierowniczych i wykonawczych w poszczegolnych komérkach organizacyjnych.
Wydziatowe Tablice Kompetencyjne opracowywane sg na zasadach i wediug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 3 do Regulaminu, przez dyrektorow wydziatow
i kierownikéw réwnorzednych komérek organizacyjnych, opiniowane przez Sekretarza
i zatwierdzane, na wniosek wiasciwego Zastepcy lub Sekretarza lub Skarbnika lub
Dyrektora Gabinetu Burmistrza, przez Burmistrza.

Karty Stanowisk Pracy sg dokumentem organizacyjnym okreslajacym obowigzki,
uprawnienia, odpowiedzialnos¢ oraz role organizacyjne spetniane przez pracownika
zatrudnionego na danym stanowisku. Karty te sporzadzane sg na zasadach i wediug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu, przez dyrektorow wydziatow
i kierownikéw réwnorzednych komérek organizacyjnych, opiniowane przez Sekretarza



oraz zatwierdzane zgodnie z podiegioécig stuzbowa przez Burmistrza lub Zastepce

lub Sekretarza lub Skarbnika lub Dyrektora Gabinetu Burmistrza.”

3. Tablica Kompetencyjna Urzedu, zasady Sporzadzania oraz wzory Wydziatowych Tablic

Kompetencyjnych oraz Karty Stanowisk Pracy, o ktorych mowa w ust. 2
odpowiednio zataczniki nr 1, 2 i 3 do zarzadzenia.

4. W § 30:
1) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

«2. Projekty upowaznief i petnomocnictw opracowuje Wydziat Organizacyjno-

Administracyjny w uzgodnieniu z osobami, o ktérych mowa w ust. 1."
3) ust. 3 skresla sie.

5. Paragraf 35 otrzymuje brzmienie:
a0,

1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu przyimujg i rozpatruja: Burmistrz, Zastepcy,
Sekretarz, Skarbnik, Dyrektora Gabinetu Burmistrza oraz dyrektorzy wydziatéw

i kierownicy réwnorzednych komérek organizacyjnych,

2. Burmistrz, Zastepcy i Sekretarz przyjmujg interesantéw w sprawach skarg

i wnioskéw w wyznaczonym dniu tygodnia w okreslonych godzinach,

3. Dyrektor Gabinetu Burmistrza oraz dyrektorzy wydziatow i kierownicy réwnorzednych
komorek organizacyjnych Przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow

kazdego dnia, w ramach swoich mozliwoéci czasowych.”

§2

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

zalacznik nr 1 — Tablica Kompetencyjne Urzedu Gminy Polkowice;

zalaczniki nr 2 — zasady sporzadzania oraz wzory Wydzialowych TK;

zalaczniki nr 3 — zasady sporzadzania oraz wzory Karty Stanowisk Pracy.




TABLICA KOMPETENCYJNA URZEDU GMINY POLKOWICE

Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 870/04
Burmistrza Polkowic

z dnia13.05.2004 r.

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Symbol komoérki .
N E3 ol ol w|x| ol 2| z| 2| o] w|a| ol <|o|B|s| x| w|z|_
Zespoly funkcji dziatalnosci OloS| m| ol |l || O|=] 0|10l WO ¥|oln]| Dol m|<|a
1. 2. 3. [ 4 ]5 |6 7|89 [10[11.]12.]13.[14.]15.[16.]17.]18.] 19.]20.]21.] 22. [ 23.] 24.
1 Realizowanie zadan zmierzajacych do rozwoju spoteczno-
" |gospodarczego Gminy.
11, Prowadzenie ewidencji i obstuga lokalnych podmiotéw | D o | W |
gospodarczych.
12 Wspleranlellmqatyw go§podarczych|tworzeme warunkow do U D ulu ulolil ittt Tulwl |
powstawania nowych miejsc pracy.
1.3. [Promocja Gminy. D U Uufu|w |
14 Prowad_zemg spraw pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii | D | o ololululululwlulululu lulul
Europejskie;.
15 Prf;wadzer.ne spraw zwgzanychzreahzaqa_strategu U D | o olululululwlulululu lulul
zréwnowazonego rozwoju.
1.6. [Informowanie spoteczenstwa z tematyki Unii Europejskie;j W
1.7. |Prowadzenie spraw z zakresu kontaktéw zagranicznych gminy. D |O Wiu|lUu
2 Gospodarowanie przestrzenia, dzialanie na rzecz ochrony |
srodowiska, geodezja.
21 Opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania | Dlololo Ll Ll |
przestrzennego.
05 Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem lokalizacyjnym | D Ol
" |na terenie miasta i gminy.




2.3.

Prowadzenie dziatan wyjasniajgcych i profilaktycznych dot. ochrony
Srodowiska i terenow.

24.

Opracowywanie programow, planow, regulamindéw w zakresie
spraw zwigzanych z ochrong srodowiska.

2.5.

Prowadzenie spraw ogélnych z zakresu geodezji.

2.6.

Prowadzenie dziatah w zakresie ochrony gruntéw rolnych i leSnych.

O |0l OO

2.7

Prowadzenie spraw z zakresu podziatow i rozgraniczanie
nieruchomosci.

Prowadzenie spraw z zakresu scalania i wymiany gruntéw.

ol O | O |C

Ol O |J]O |0l O] O

= I

Gospodarowanie mieniem Gminy.

3.1.

Planowanie zadan inwestycyjnych,
eksploatacyjnych.

remontowych i

3.2.

Organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i
remontowych.

@)

3.3.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjq i utrzymaniem
infrastruktury technicznej i zieleni miejskiej.

3.4.

Zarzadzanie mieniem gminnym i inne sprawy w zakresie
gospodarki komunalnej.

o | O

C

3.5.

Organizowanie przystapienia Gminy do spétek handlowych oraz
nadzor nad ich dziatalnoscia.

=== =2|=

3.6.

Zbywanie i nabywanie nieruchomosci.

3.7.

Prowadzenie polityki mieszkaniowe;j.

0|0

O|0| O

3.8.

Ustalanie opfat za korzystanie z nieruchomosci.

glo|o] O | ©

O|0|0| C

—[—|C| C

Prowadzenie zadan majacych na celu sprawne
funkcjonowanie oraz rozwoéj obszaréw wiejskich.

4.1.

Koordynowanie i nadzorowanie gospodarki lesnej i fowiectwa.

4.2.

Zapobieganie i zwalczanie ujemnych zjawisk na obszarach
wiejskich.

4.3.

Obstuga organizacyjno-techniczna samorzadéw wiejskich.

c

4.4.

Podejmowanie dziatarh na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich.

c|g| O |O

c|c| O |C

2z 2 |2

Planowanie, organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania
sfery spotecznej

5.1.

Zapewnienie utrzymania szko6t podstawowych, gimnazjow i
przedszkoli publicznych.

5.2.

Zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie szkét i przedszkoli
publicznych.




Zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie placéwek stuzby

5.3. . I (0] (0] w U
zdrowia.
Finansowe i merytoryczne wspieranie inicjatyw dotyczacych opieki
5.4. - . . i, I (0] (0] w
spotecznej i zdrowia, kultury, sportu i rekreacji.
55, Proﬂlak.tyka i sprawozda}_wczosc dotyczaca opieki spotecznej U 0 0 W |
alkoholizmu i narkomanii.
Realizowanie przedsiewzie¢ dotyczacych ochrony zdrowia i opieki
5.6. . I (0] (0] w
spoteczne;.
5.7. | Zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie instytucji kultury I (6] (6] W U
58 Wspoid_ma’ramg ze stowarzyszeniami, organizacjami i zwigzkami | 0 0 W
wyznaniowymi.
6 Prowadzenie zadan na rzecz bezpieczenstwa publicznego oraz
" |ewidencja i obstuga ludnosci w zakresie:
61 Urodzen, zgonow, zawieranych zwigzkow matzenskich oraz U
" [nietypowych aktéw stanu cywilnego.
6.2. |Archiwum USC.
6.3. |Ewidencji ludnosci. U W
6.4. |Dokumentéw tozsamosci. U wW
Nadawania, zmiany lub utraty obywatelstwa polskiego, prawa
6.5 g C U D w
pobytu dla obcokrajowcow itp.
66, Sprgw bezpieczenstwa publicznego, zbidérek i zgromadzeh U D W
publicznych.
6.7. |Spraw obronnych i obrony cywilnej. D W
6.8. |Spraw ochotniczych strazy pozarnych. | D W
6.9. |Reagowania kryzysowego. I D W
7 Planowanie, organizowanie i tworzenie warunkéw do
sprawnego funkcjonowania organéow Gminy oraz Urzedu
7.1. |Obstuga organizacyjna Rady Miejskiej i Komis;ji I D | 11 I
7.2. |Obstuga organizacyjna burmistrza. I D
7.3. |Organizowanie pracy Urzedu. D 0 | Wl | I
74 P_rowad_ze'nie.spraw personal_nych .pracownil.«ﬁw Urzedu i o D o U wlu |
kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy
75 Admlnlstrowame i gospodarowanie majatkiem rzeczowym Urzedu D 0 | wl i |
Gminy.
7.6. |Prowadzenie archiwum Urzedu. I D U wWilu U
77 Prowadzenie audytu i spraw kontroli w Urzedzie i w jednostkach | D | Ll |

organizacyjnych Gminy.




7.8.

Ochrona informacji niejawnych.

Prowadzenie spraw budzetu gminy oraz obstugi finansowo-
ksiegowej Urzedu

8.1.

Sporzadzanie projektu budzetu gminy i jego zmian.

8.2.

Zarzadzanie wolnymi srodkami finansowymi.

8.3.

Prowadzenie spraw podatkéw i optat lokalnych.

8.4.

Ewidencjonowanie dochoddéw i wydatkéw budzetu.

8.5.

Prowadzenie ksiegowosci materiatowej i innych skfadnikow
majatkowych.

C |C|Ofo|0o

8.6.

Sporzadzanie sprawozdawczosci

c| C [C|—|—|C

c| C [C|—|—|C
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8.7.

Naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen z tytutu zatrudnienia.

O |O] O |O|0|O|0

Wspieranie i upowszechnianie ideii samorzadowej.

=

9.1.

Prowadzenie spraw wyborow parlamentarnych, samorzadowych,
prezydenckich i referendéw.

9.2.

Prowadzenie spraw wyborow fawnikow.

9.3.

Tworzenie jednostek pomocniczych.

9.4

Wspotdziatanie z Mtodziezowg Radg Miejska.

s=|=| c




1.

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 870/04
Burmistrza Polkowic z dnia 13.05.2004 r.

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

) ZASADY SPORZADZANIA
ORAZ WZOR WYDZIALOWEJ TABLICY KOMPETENCYJNEJ

Wydziatowe Tablice Kompetencyjne sa uszczegodtowieniem syntetycznej Tablicy

Kompetencyjnej Urzedu.

2. Tablica wydziatowa jest opracowywana dla kazdego wydziatu i rGwnorzednej komorki
organizacyjnej. Obejmuje ona:

ukfad przedmiotowy. Jest to plan funkcji dziatalnosci urzedu uszczegoétowiony do
trzeciego poziomu agregacji. Zawiera on maksymalnie po 9 funkcji dziatalnosci (zadan)
wygenerowanych dla kazdego z 62 zespotow funkcji dziatalnosci podanych na drugim
poziomie agregacji w Tablicy Kompetencyjnej Urzedu.

ukfad podmiotowy. Obejmuje on wszystkie stanowiska pracy w danym wydziale
(réownorzednej komoérce organizacyjnej, Rade Miejska, Burmistrza, Zastepcow,
Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Gabinetu Burmistrza oraz wydzialy i réwnorzedne
komorki organizacyjne uczestniczace w realizacji funkcji dziatalnosci, ktére zamieszczono
w tablicy kompetencyjnej danego wydziatu (réwnorzednej komoérki organizacyjne;j).

ukfad rél organizacyjnych. Role organizacyjne odwzorowujg sposob uczestniczenia
poszczegolnych elementéw uktadu podmiotowego w realizacji poszczegdlnych funkcji
dziatalnosci.

3. Funkcje dziatalnosci (zadania) powinny by¢ zredagowane:

- krétko i jednoznacznie, tak aby byly zrozumiate dla innych oséb,

- nalezy uzywa¢ formy czasownikowej - niedokonanej np. przygotowywanie,
opracowywanie,

- nie nalezy uzywac¢ sformutowan ogoélnych np. wspétpraca z...,

4. Przyporzadkowanie danej funkcji dziatalnosci do okreslonego zespotu funkcji dziatalnosci
powinno by¢ dokonane z uwzglednieniem kryterium:

rzeczowego tj. funkcje dziatalnosci zgrupowane w zespole funkcji dotyczg tego samego
"obiektu" np.: drogi, urzgdzenia komunalne,

proceduralnego tj. funkcje dziatalnosci zgrupowane w zespole funkcji odwzorowujg
kolejne fazy realizacji zadania.

5. W tablicy danego wydziatu (réwnorzednej komorki organizacyjnej) nalezy uwzgledni¢ jedynie
te funkcje dziatalnosci, w ktérych realizacji uczestniczy dany wydziat (rownorzedna komorka
organizacyjna).

6. Funkcje dziatalnosci powinny by¢ wpisywane w wydziatowej tablicy kompetencyjnej
w nastepujacej kolejnosci:

funkcje dziatalnosci, w realizacji ktérych rola organizacyjna W zostata przyporzgdkowana
jednemu ze stanowisk wydziatu, ktérego tablica dotyczy,

funkcje dziatalnosci, w realizacji ktérych uczestniczy (poprzez spetnienie innych niz W rol
organizacyjnych) przynajmniej jedno stanowisko z wydziatu (réwnorzednej komorki
organizacyjnej), ktérego tablica dotyczy.



W ramach powyzszych grup kolejnos¢ zamieszczania funkcji dziatalnosci powinna byé
zgodna z ich numeracja.
7. Przyjmuje sie, do wykorzystania w wydziatowych tablicach kompetencyjnych, nastepujgce
rodzaje rél organizacyjnych:
w - wykonanie; obowigzek i uprawnienie do wykonania podstawowej pracy (merytoryczne;j
i organizacyjno-technicznej) przy realizacji danego zadania lub wiodacy udziat
w wykonaniu,
I - informacja; obowigzek i uprawnienie do zebrania, przetworzenia, przekazywania (na
trwatym nosniku) niezbednych informacji do wykonania danego zadania,
O - opinia; obowigzek i uprawnienie do sformutowania opinii, bez ktérej nie jest mozliwe
zakonczenie realizacji danego zadania,
D,, - decyzja merytoryczna; obowigzek i uprawnienie do podjecia i przekazania decyzji
dotyczacej rozstrzygnie¢ merytorycznych (w formie ustnej lub pisemnej),
D - decyzja finansowa; obowigzek i uprawnienie do podjecia i przekazania decyzji
dotyczacej rozstrzygnie¢ finansowych zwigzanych 2z decyzjg merytoryczng
(w formie ustnej lub pisemnej),
U - udziaf; obowigzek i uprawnienie do uczestniczenia w realizacji danego zadania w inny
sposob, np.: czesciowe wykonanie, wymiana pogladéw, konsultacja.
Nk - nadzér z koordynacja grupowa; obowigzek i uprawnienie do ogdlnego
nadzorowania i koordynowania sposobu i kolejnosci spetnianych rél organizacyjnych,
w ramach danej funkcji przez kilka wydziatow Iub réwnorzednych komorek
organizacyjnych.
Nb - nadzor bezposredni; obowigzek i uprawnienie do bezposredniego nadzorowania
i motywowania przebiegu wykonania pracy podstawowej i wspotdziatania wykonawcy
z innymi komérkami (stanowiskami) uczestniczacymi w realizacji funkcji, a takze
ustalenia i przekazywania wytycznych oraz zalecen.

8. Symbole rdl organizacyjnych wpisywane sg w pola tablicy, na skrzyzowaniu wierszy (zadania
- funkcje dziatalnosci) i kolumn, w nagtéwku ktérych zamieszczono symbole burmistrza,
zastepcow, sekretarza, skarbnika, dyrektora Gabinetu Burmistrza i stanowisk danego
wydziatu lub réwnorzednej komorki organizacyjnej.

9. W pola tablicy, na skrzyzowaniu wierszy i kolumn, w nagtéwku ktérych zamieszczono
symbole rél organizacyjnych wpisywane sg symbole wydziatéw lub innych réwnorzednych
komoérek organizacyjnych uczestniczacych w realizacji danej funkcji dziatalnosci.

10. Role organizacyjne W, D;, D; Nk, Nb mogg by¢ dla danej funkcji dziatalnosci
przyporzadkowane tylko jednemu realizatorowi.

11. Tablice kompetencyjne poszczegdlinych wydziatdw musza by¢ wzajemnie zgodne tzn.:

- odwzorowany w nich podziat rél organizacyjnych musi by¢ identyczny dla danego
zadania (funkcji dziatalnosci) w tablicach kompetencyjnych kazdego wydziatu
(réwnorzednej komorki organizacyjnej), ktory uczestniczy w jego realizacji,

- identyczne pod wzgledem merytorycznym funkcje dziatalno$ci nie moga wystepowac
pod réznymi nazwami.

12. Wydziatowe tablice kompetencyjne sporzadzane sg wedtug ponizszego wzoru.



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 870/04
Burmistrza Polkowic z dnia 13.05.2004 r.

Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY SPORZADZANIA
ORAZ WZOR KARTY STANOWISKA PRACY

1. Karta stanowiska pracy okresla obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia
zatrudnionego na danym stanowisku pracownika. Karta jest sporzadzana dla wszystkich
merytorycznych stanowisk kazdego wydziatu i réwnorzednej komorki organizacyjne;j.

2. Karta stanowiska pracy zawiera:

- strone tytutowa (zawierajgcej podstawowe informacje tj. nazwe i symbol stanowiska
pracy. podporzadkowanie stuzbowe, nadrzednos¢ stuzbowa, merytoryczny cel pracy,
oswiadczenie pracownika o przyjeciu, a kierownika o przekazaniu uprawnien
i obowigzkow.

- tabele rol organizacyjnych.

3. Tabele rdl organizacyjnych stanowiska opracowuje sie na podstawie wydziatowych tablic
kompetencyjnych.

4. W wierszach pierwszej kolumny tabeli rél organizacyjnych zamieszcza sie kolejno trzy
grupy zadan:

- zadania wiodace, sg to funkcje dziatalnosci w realizacji ktorych, dane stanowisko
spetnia role organizacyjng W - wykonanie.

- zadania pomocnicze, sg to funkcje dziatalnosci w realizacji ktérych, dane
stanowisko uczestniczy spetniajgc jedng z pozostatych rél organizacyjnych, zas
W - wykonanie jest przydzielone innemu stanowisku w wydziale (lub réwnorzedne;j
komérce organizacyjnej) do ktdrego nalezy stanowisko, dla ktérego sporzgdzana jest
karta.

- zadania towarzyszace, sg to funkcje dziatalnosci w realizacji ktérych, dane
stanowisko uczestniczy spetniajac jedng z pozostatych rol organizacyjnych, za$
W - wykonanie jest przydzielone innej komérce organizacyjnej niz ta, do ktérej nalezy
stanowisko dla ktérego sporzadzana jest karta.

Funkcje dziatalnosci, nalezgce do poszczegolnych grup zadan, wpisywane sg do wierszy

tabeli zgodnie z numeracjg nadang im w wydziatowych tablicach kompetencyjnych.

5. W nagtéwkach kolejnych kolumn umieszcza sie symbole rél organizacyjnych. Role
organizacyjne majg analogiczng interpretacje jak w wydzialowych tablicach
kompetencyjnych.

6. W pola tabeli na skrzyzowaniu wierszy i kolumn wpisywane sg symbole stanowisk pracy
spetniajacych role organizacyjng okreslong w nagtowku kolumny w realizacji zadania
zamieszczonego w danym wierszu. W przypadku gdy rola organizacyjna spetniana jest
przez wszystkie wydziaty i rownorzedne komorki organizacyjne, w polu tym umieszcza
sie znak *.

7. Pomiedzy wydziatowymi tablicami kompetencyjnymi, a tabelami rdl organizacyjnych
stanowisk pracy zapewniona powinna by¢ petna zgodnosc¢.

W - wykonanie; obowigzek i uprawnienie do wykonania podstawowej pracy
(merytorycznej i organizacyjno-technicznej) przy realizacji danego zadania i/lub
wiodacy udziat w wykonaniu,

I - informacja; obowigzek i uprawnienie do zebrania, przetworzenia, przekazywania (na

trwatym no$niku) niezbednych informacji do wykonania danego zadania,

O -opinia; obowigzek i uprawnienie do sformutowania opinii, bez ktorej nie jest mozliwe



zakonczenie realizacji danego zadania,

D, - decyzja merytoryczna; obowigzek i uprawnienie do podjecia i przekazania decyzji
dotyczacej rozstrzygnie¢ merytorycznych (w formie ustnej lub pisemnej),

D - decyzja finansowa; obowigzek i uprawnienie do podjecia i przekazania decyziji
dotyczacej rozstrzygnie¢ finansowych zwigzanych z decyzjg merytoryczng (w formie
ustnej lub pisemnej),

U - udziaf; obowigzek i uprawnienie do uczestniczenia w realizacji danego zadania w
inny sposob, np.: czesciowe wykonanie, wymiana pogladéw, konsultacja.

Nk - nadzér z koordynacja grupowa; obowigzek i uprawnienie do ogdlnego
nadzorowania i koordynowania sposobu i kolejnosci spetnianych rél organizacyjnych,
w ramach danej funkcji przez kilka wydziatéw Iub roéwnorzednych komaorek
organizacyjnych.

Nb - nadzér bezposredni; obowigzek i uprawnienie do bezposredniego nadzorowania i

10.

11.

12.

motywowania przebiegu wykonania pracy podstawowej
i wspotdziatania wykonawcy z innymi komérkami (stanowiskami) uczestniczgcymi w
realizacji funkcji, a takze ustalenia i przekazywania wytycznych oraz zalecen.

Symbole roél organizacyjnych wpisywane sg w pola tablicy, na skrzyzowaniu wierszy
(zadania - funkcje dziatalnosci) i kolumn w nagtowku ktérych zamieszczono symbole
burmistrza, zastepcow, sekretarza, skarbnika, dyrektora Gabinetu Burmistrza i stanowisk
danego wydziatu (rébwnorzednej komorki organizacyjnej).

W pola tablicy, na skrzyzowaniu wierszy i kolumn w nagtéwku ktérych zamieszczono
symbole rél organizacyjnych wpisywane sg symbole wydziatéw i réwnorzednych komorek
organizacyjnych uczestniczacych w realizacji danej funkcji dziatalnosci.

Role organizacyjne W, Dm, Ot, Nk, Nb moga by¢ dla danej funkcji dziatalnosci
przyporzadkowane tylko jednemu realizatorowi.

Tablice kompetencyjne poszczegolnych wydziatdw muszg by¢ wzajemnie zgodne tzn.:

- odwzorowany w nich podziat rél organizacyjnych musi by¢ identyczny dla danego
zadania (funkcji dziatalnosci) w tablicach kompetencyjnych kazdego wydziatu
(réwnorzednej komorki organizacyjnej), ktdry uczestniczy w jego realizacji,

- identyczne pod wzgledem merytorycznym funkcje dziatalnosci nie mogg wystepowac
pod réznymi nazwami.

Karty stanowisk pracy sporzadza sie wedtug ponizszego wzoru.



Wzér karty stanowiska pracy

KARTA STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY POLKOWICE

N F VA= B €= T a0 NN ] = T o] = T3PS symbol..................
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[N F= o 1= o [ o E=T o= (1 4 o T 111 = SR symbol..........c........
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Karta stanowiska pracy, jako integralng czes¢ zawiera Tabele rdl organizacyjnych stanowiska pracy.
Zakres ogolnych obowigzkéw i uprawnien dyrektora/kierownika okresla § 11 regulaminu organizacyjnego.
Zakres ogolnych obowigzkow i uprawnien pracownika okresla § 12 regulaminu organizacyjnego.

(imie i nazwisko oraz podpis dyrektora/kierownika (opinia Sekretarza Gminy)
sporzadzajacego karte)

Zadania, obowigzki i uprawnienia zawarte w niniejszej karcie stanowiska pracy:

powierzam do wykonania: przyjmuje do wykonania:

(imie i nazwisko oraz podpis szefa pionu) (imie i nazwisko oraz podpis pracownika)

Polkowice, dnia .........ooviviiiiiiiiiee e



