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
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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 obowigzkéw 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



