ZARZADZENIE NR 0050.137.2019.VIII
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 8 maja 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu sporzadzania i aktualizacji w Urzedzie
Miasta Jelenia Gora Schematu organizacyjnego Wydzialu, Opisu stanowiska
pracy, Karty pracownika, Karty pracownika zatrudnionego na czas
nieobecnosci zastepowanego pracownika

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin sporzadzania i aktualizacji w Urzedzie Miasta Jelenia Goéra
Schematu organizacyjnego Wydziatu, Opisu stanowiska pracy, Karty pracownika, Karty
pracownika zatrudnionego na czas nieobecno$ci zastgpowanego pracownika, zwany dalej
Regulaminem, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Kadr.

§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierzam Sekretarzowi Miasta Jeleniej
Gory.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 0152-172/V/09 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia
12 sierpnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Jelenia Gora: Schematu
organizacyjnego wydzialu, Opisu stanowiska pracy, Karty pracownika, Karty pracownika
zatrudnionego na podstawie umowy na zastepstwo'.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
(-)

Jerzy Luzniak

' Powotane zarzadzenie zostalo zmieniane przez zarzadzenie nr 0050.125.2011.VI Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 14.04.2011 r. oraz zarzadzenie nr 0050.864.2012.VI Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 19.07.2012 r.



Zatacznik

do zarzadzenia nr 0050.137.2019.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 8 maja 2019 .

Regulamin sporzadzania i aktualizacji w Urzedzie Miasta Jelenia Gora
Schematu organizacyjnego Wydzialu, Opisu stanowiska pracy, Karty
pracownika, Karty pracownika zatrudnionego na czas nieobecnosci
zastepowanego pracownika

§ 1. Regulamin okresla zasady sporzadzania i aktualizacji w Urzedzie Miasta Jelenia Gora
Schematu organizacyjnego Wydziatu, Opisu stanowiska pracy, Karty pracownika, Karty
pracownika zatrudnionego na czas nieobecnosci zastgpowanego pracownika oraz wzory
wymienionych dokumentow.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Prezydent — Prezydent Miasta Jeleniej Gory;

2) Zastgpca Prezydenta — Pierwszy Zastgpca Prezydenta Miasta Jeleniej Gory oraz Zastgpca
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;

3) Sekretarz - Sekretarz Miasta Jeleniej Gory;

4) Skarbnik - Skarbnik Miasta Jeleniej Gory;

5) Dyrektor - Dyrektor podlegtego Departamentu;

6) Naczelnik - naczelnik wydziatu, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik Biura Rady
Miejskiej, Kierownik Biura Prezydenta Miasta, Kierownik w Departamencie Finansow,
wyodrgbnione stanowisko pracy;

7) Wydzial - wydziat Urzedu, Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Prezydenta Miasta,
Biuro Rady Miejskiej, Referat w Departamencie Finansow;

8) Regulamin Organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Jelenia Gora;

9) Regulamin Wynagradzania - Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta Jelenia
Gora.

§ 3. Struktura wydzialu

1. Struktura Wydziatu jest sformalizowana w postaci schematu organizacyjnego Wydziatu.

2. Schemat organizacyjny Wydziatu tworzony jest przez Naczelnika dla kazdego Wydzialu
okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym przy akceptacji Dyrektora. Wzor Schematu
organizacyjnego Wydziatu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. W przypadku wystgpienia zmian w strukturze Wydzialu, Naczelnik zwraca si¢ do
Prezydenta za posrednictwem Dyrektora z pisemnym wnioskiem o akceptacje zmiany. Wzor
wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3, wymaga akceptacji odpowiednio: Zastgpcy Prezydenta,
Skarbnika, Sekretarza w zaleznosci od podleglosci stuzbowej zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym, nastgpnie przekazywany jest do Prezydenta celem wyrazenia zgody.

5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3, przed podpisem Prezydenta opiniowany jest przez
Sekretarza.

6. W przypadku stwierdzenia, ze wniosek jest nieuzasadniony, Prezydent nie wyraza zgody
na zmiane lub zwraca si¢ do Dyrektora o dodatkowe wyjasnienia.

7. Zatwierdzenia Schematu organizacyjnego Wydziatu dokonuje Dyrektor.



§ 4. Opis stanowiska pracy

1. Opis stanowiska pracy sporzadza si¢ w celu uszczegdtowienia zakresu zadan wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego w taki sposob, aby okresli¢ obowigzki przyporzadkowane
danemu pracownikowi.

2. Opis stanowiska pracy zawiera podziat zadan na zadania wlasne i zlecone z podaniem
udziatu procentowego w wymiarze etatu.

3. Opis stanowiska pracy sporzadzany jest dla Dyrektoréw oraz kazdego stanowiska
okreslonego w Schemacie organizacyjnym Wydzialu. Wzoér Opisu stanowiska pracy stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Nie sporzadza si¢ Opisu stanowiska pracy dla stanowisk Prezydenta, Zastepcy Prezydenta,
Skarbnika oraz Sekretarza.

5. Opis stanowiska pracy dla Dyrektora przygotowuje Wydzial Kadr, a dla Naczelnika
sporzadza Dyrektor.

6. Naczelnik sporzadzajac Opis stanowiska pracy, okresla wymagania niezb¢dne do pracy na
danym stanowisku.

7. W przypadku zaistnienia uzasadnionych zmian w zakresie stanowiska pracy dokonuje si¢
niezwlocznej aktualizacji Opisu stanowiska pracy.

8. Dyrektor lub Naczelnik zobowigzani sg do zapoznania pracownika zatrudnionego na
danym stanowisku pracy z jego Opisem stanowiska pracy.

9. Opis stanowiska pracy, po zapoznaniu si¢ z jego trescig, podpisuje pracownik. Pracownik
ma obowiazek zaparafowania kazdej strony opisu stanowiska pracy.

§ 5. Karta pracownika

1. Do Opisu stanowiska pracy dotacza si¢ sporzadzong Karte pracownika, ktorej wzor
stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu, badz w przypadku zatrudnienia osoby w celu zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci, sporzadzong Karte pracownika
zatrudnionego na czas nieobecnosci zastgpowanego pracownika, ktorej wzor stanowi zatgcznik
nr 5 do Regulaminu.

2. W przypadku zaistnienia uzasadnionych zmian w zakresie Karty pracownika lub Karty
pracownika zatrudnionego na czas nieobecno$ci zastgpowanego pracownika dokonuje si¢
niezwlocznej aktualizacji Karty.

§ 6.1. Dokumenty wymienione w §1 niniejszego Regulaminu winny by¢ sporzadzone
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden nalezy ztozy¢ w Wydziale Kadr.

2. Wydziat Kadr prowadzi zbior OpisoOw stanowisk pracy i Schematéw organizacyjnych
Wydziatow.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zakacznik nr 1
do Regulaminu

1. URZAD MIASTA JELENIA GORA
)
DEPARTAMENT kod
2)
WYDZIAL kod
3)
REFERAT kod
Naczelnik Kod
Wydziatu stanowiska
N....
Zastepca Kod
Naczelnika| stanowiska
ZN ......
Stanowisko Kod Stanowisko | Kod
ds. stanowiska < ds. stanowiska
..... P...
¥ Y Y
Kierownik | Kod Kierownik | Kod Gl. Specjalista | Kod
Referatu...| stanowiska Referatu...| stanowiska ds. stanowiska
A\ \/
Stanowisko Kod Stanowisko Kod | Samodzielne Kod
ds. stanowiska ds. stanowiska stanowisko ds. | stanowiska
P... P... P...
Ilos¢ etatow
Symbol Wydziatu Ilo$¢ stanowisk pracy . wykonujacych zadania
ogolem
zlecone
Przygotowal Zatwierdzit Akceptacja
(data) (picczatkaipodpis | (data) " (picczatka i podpis | (data) (pieczatka i podpis)
Naczelnika) Dyrektora)

(Powyzszy wzor schematu okresla organizacje wydziatu, ktora podlega dostosowaniu w zaleznosci od potrzeb wydziatu i moze
podlegaé modyfikacji. )

! Zgodnie z ustalonym symbolem kancelaryjnym Departamentu
% Zgodnie z ustalonym symbolem kancelaryjnym Wydziatu
% Zgodnie z ustalonym symbolem kancelaryjnym Referatu




Zakacznik nr 2
do Regulaminu

Whiosek o zmian¢ Schematu organizacyjnego
Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody zmian¢ Schematu organizacyjnego
B A2 T (1

Zmiana spowodowana jest:

Zwigkszenie zatrudnienia: tak nie'

Zalgcznik:
1. Schemat organizacyjny

data 1 podpis Prezydenta Miasta

Akceptacja/Opinia Data i Podpis

Naczelnik

Dyrektor Departamentu

Sekretarz Miasta Jeleniej
Gory

1. s 1
niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

do Regulaminu
OPIS STANOWISKA PRACY
1. URZAD MIASTA JELENIA GORA

b

1.1. | DEPARTAMENT kod
2)

1.2. | WYDZIAL kod
kod?

1.3. | REFERAT

1.4. | NAZWA STANOWISKA?

1.5. | KOD STANOWISKA PRACY?Y

2. NADZOR SLUZBOWY

2.1. | BEZPOSREDNI Kod stanowiska” :

2.2. | POSREDNI Kod stanowiska®:

3. ZASTEPSTWA

3.1. | AKTYWNE (kogo zastepuje) Kod stanowiska”:

PASYWNE (przez kogo

Kod stanowiska®:
zastgpowany)

3.2.

4. WYMAGANE KOMPETENCJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

4.1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie®

Specjalistyczne”

Inne®

4.2. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Dhugosé
w miesiacach
lub latach ®

Rodzaj

do$wiadczenia®

5. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY




6. ZADANIA STANOWISKA PRACY

(nalezy wpisa¢ zadania okreslone w taki sposéb, aby wynikala z nich rola stanowiska pracy)

6.1. | ZADANIA WLASNE: .......ccccvinenenee % ZADANIA ZLECONE: .......ccccevnenenee %

6.2. | GLOWNE:

6.3. | UZUPELNIAJACE:

T WSPOLPRACA NA
ZEWNATRZ
URZEDU:

8. UPOWAZNIENIA I PELNOMOCNICTWA

(nalezy wybra¢ z ponizszej listy i zaznaczy¢ wlasciwe)

upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych”

upowaznienie do pos$wiadczania za zgodno$¢ odpisow dokumentdw przedstawionych przez strong¢ na potrzeby
prowadzonych postgpowan z oryginatem

upowaznienie do dysponowania §rodkami publicznymi

upowaznienie do przeprowadzania kontroli

upowaznienie do zaciggania zobowigzan

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych stosownie do zakresu obowigzkow

inne (nalezy wskazac jakie):

oo

oooogoo

9. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI ZA ZADANIA WYNIKAJACE Z OPISU STANOWISKA
PRACY

Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania i znajomosci przepiséw wiasciwych zajmowanemu stanowisku.
Pracownik w szczegdlnosci odpowiedzialny jest za:

1) skutki prawne wynikajace z podejmowanych dziatan,

2) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

3) adekwatna, skuteczng i efektywna kontrole zarzadcza,

4) powierzone mienie,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz,

6) rzetelne, terminowe wykonywanie obowiazkow pracowniczych,

T e
Osoba sporzadzajaca opis stanowiska pracy'?:

10.1

"""""""""""" (imiginazwisk) (data) " (pieczatka i podpis)

Osoba zatrudniona Zapoznalem (-am) si¢
na opisanym stanowisku pracy: z opisem stanowiska pracy

10.2

...................... (1m1(;1nazw1sko) (data) (podpls)

1) Zgodnie z ustalonym symbolem kancelaryjnym Departamentu

2 Zgodnie z ustalonym symbolem kancelaryjnym Wydzialu

% Zgodnie z ustalonym symbolem kancelaryjnym Referatu

9 np. stanowisko ds. organizacyjnych Wydziatu

%) Zgodnie ze wskazanymi w Schematach organizacyjnych Wydzialéw kodami pracownikow

9 podstawowe, $rednie, zawodowe, wyzsze

) Wyksztalcenie odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku stosownie do opisu stanowiska

8 Wynikajace z odrebnych przepisow

% Pracownik zobowiazany jest do zloZenia owiadczenia majgtkowego

9 W przypadku naczelnikow i wyodrebnionych stanowisk pracy opis stanowiska pracy sporzadza Dyrektor, u pozostatych
pracownikow — Naczelnik



Zakacznik nr 4
do Regulaminu

KARTA PRACOWNIKA

IMIE I NAZWISKO

DEPARTAMENT

WYDZIAL

REFERAT

STANOWISKO

KOD STANOWISKA PRACY ?

NAZWA STANOWISKA ¥

Realizujac Polityke Jakosci Urzedu Miasta Jelenia Gora, pracownicy Urzedu Miasta
odpowiedzialni sq za wykonanie powierzonych zadan.

Dazenie do podnoszenia jakoSci Swiadczonych ushug jest celem nadrzednym dla kazdego
pracownika Urzedu.

Osoba zatrudniona Osoba Nadzorujaca®
na stanowisku pracy:

(data) (imig¢ i nazwisko, podpis) (data) (pieczatka i podpis)

! Zgodnie z tabela stanowisk pracowniczych uwzglednionych w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow (np. inspektor)

2 Zgodnie ze wskazanymi w Schematach organizacyjnych Wydzialéw kodami pracownikow

» np. stanowisko ds. organizacyjnych Wydziahu

Y W przypadku naczelnikow i wyodrebnionych stanowisk pracy zatwierdzenia dokonuje Dyrektor, u pozostatych pracownikow
— Naczelnik




Zatacznik nr 5
do Regulaminu

KARTA PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA CZAS NIEOBECNOSCI ZASTEPOWANEGO PRACOWNIKA

IMIE I NAZWISKO

DEPARTAMENT

WYDZIAL

REFERAT

STANOWISKO

KOD STANOWISKA
ZASTEPOWANEGO ?

NAZWA STANOWISKA
ZASTEPOWANEGO ¥

Realizujac Polityke Jakosci Urzedu Miasta Jelenia Gora, pracownicy Urzedu Miasta
odpowiedzialni sq za wykonanie powierzonych zadan.

Dazenie do podnoszenia jakoSci Swiadczonych ushug jest celem nadrzednym dla kazdego
pracownika Urzedu.

Osoba zatrudniona Osoba Nadzorujaca®
na stanowisku pracy:

(data) (imi¢ i nazwisko, podpis) (data) (pieczatka i podpis)

! Zgodnie z tabela stanowisk pracowniczych uwzglednionych w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow (np. inspektor)

2 Zgodnie ze wskazanymi w Schematach organizacyjnych Wydzialéw kodami pracownikow

» np. stanowisko ds. organizacyjnych Wydziahu

Y W przypadku naczelnikéw i wyodrebnionych stanowisk pracy zatwierdzenia dokonuje Dyrektor, u pozostatych pracownikow
— Naczelnik




