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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 weditug ponizszego wzoru.




