Zarzadzenie Nr /I ,b /99

z dnia 7 lipca 1999 r.
Starosty Powiatu Nowodworskiego w Nowym Dworze Gdanskim

w sprawie ustalenie normatywnej obsady etatowej urzgdu Starosty Powiatowego w
Nowym Dworze Gdaiskim.

Na podstawie postanowienia Zarzgdu Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim w dniu Flipca 1999r. zarzadzam ceo nastepuje :

& 1

Polecam z dniem 7 lipca 1999 r. rozpoczaé postepowanie majace doprowadzié do
ustalenia normatywnej obsady etatowej Starostwa Powiatowego.

&2

Podstaws do ustalenia normatywnej obsady etatowej beda czynnosci, dokumenty i
inne opracowania, ktérych wykonanie w danym wydziale przewidziane jest w regulaminie
organizacyjnym Starostwa Powiatowego a takze czynnosci i dokumenty wynikajace z
przgjgeia przez Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim od dnia 01.61 1999 ¢
kompetencj: powiatu nowodworskiego.

& 3

Kierownicy wydzialow dokonaja wnikliwej analizy

- czynnosci zwigzanych z uczestnictwem w naradach, rozmowach i posiedzeniach dot.
merytorycznej dziatalnoécet w kierowanej przez siebie komdree organizacyjnej,

- czynnosci zwiazanych ze wspoltpracg migdzywydzialowa oraz jednostkami podlegtymi
lub wspolpracujacymi ze Starostwem Powiatowym,

- czynnosci zwiazanych z zalatwianiem spraw Starostwa w innych instytucjach,

- innych wyzej nie wymienionych czynno$ci znanych kierownikowi komarki
organizacyjnej i realizowanych w toku fiunkcjonowania tej komarki,

- dokumentow opracowywanych na potrzeby organéw Starostwa

- sprawozdan

- analiz i referatow,

- projektow umow, porozumien,

- innych wyzej nie wymienionych dokumentow, ktdre opracowywane sa w danej komorce
organizacyjne;.

& 4
Dila czynnosci i dokumentdw wymienionych w & 3 nalezy ustalié :

- czgstotliwose oraz liczbe sporzadzanych egzemplarzy dokumentéw i czas przewidziany
na ich opracowanie,



- czgstotliwose i czas tworzenia powtarzalnych czynnosci wykonywanych w danej komorce
Organizacyjne;.

&5

Ustalone i rozpisane w czasie ilosci wykonywanych czynnosci i dokumentow nalezy
przeliczy¢ na réwnowazne punkty , stosownie wg zal. Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

& 6

Wyliczona sumaryczna ilos¢ punktow / < >/ réwnowazna dokumentom i czynnosciom
realizowanym w danym wydziale bedzie podstaws wyliczenia normatywnej liczby etatow
przypisanej do danego wydziatu, czyli jego etatyzacji docelowej. Zastosowana metode
punktowg precyzuje zal Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

& 7

Kierawnicy wydziatow doloza maksymalnej starannosci i wykaza niezbedne
zaangazowanie, aby w sposob obiektywny przygotowaé dane wyszczegdlnione w && 3-5.

& 8

Kierownicy wydzialow przekaza opracowane dokumenty  Sekretarzowi Starostwa.

& 9

Ustalam nast¢pujace terminy wykonania zarzadzenia poszczegolnych etapow
gtatyzacji :

1/ przekazanie kierownikom wydzialéw Zarzadzenia Starosty w sprawie etatyzacji i
wyjasnienie jej celu 1 sposcbu przeprowadzenia - 10.07.1999 1.

2/ sporzadzenie przez kierownikow wydzialow wykazu zadan, czynnosci i dokumentow wraz
z okresleniem czasu ich wykonania i wyliczeniem ich punktowego réwnowaznika
/od 1 stycznia do 30 czerwca 1999 r./, do dnia 31 lipca 1999 r.

3/ sprawdzenie w toku kontroli prowadzonych przez wydzial OA prawidfowosci danych
podanych przez poszczegolnych kierownikéw wydzialéw Starostwa - do dnia 9.08.1999r.

4/ ogloszenie wynikow etatyzaciji Starostwa - do dnia 17 sierpnia 1959r.



-3 .
& 10

Z ramienia Zarzadu Starostwa etatyzacje nadzorowaé bedzie Pan Piotr Piechnik -
Wicestarosta Powiatu Nowodworskiego w Nowym Dworze Gdanskim.

& 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 lipca 1999 r.

Starosta Powiatu Nowodworskiego
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Zalgcznik
Do Zarzgdzenia Starosty
Powiatu Nowodworskiego

Nr A5 /99

Z dnia 7 lipca 1999 r.

Ustalone i rozpisane w czasie ilosei wykonywanych czynnosci i dokumentow
naleiy przeliczy¢ na rownowazne punkity w nastgpujacy sposéb :

1) przyjeto jako jednostke pomiaru 10 000 punktow ; ta jednostka oznacza, ze
pracownik jest w pelni obcigzony,
2) punkty te ustalono przyjmujac :
a) 5 punktéw jako czynmik wyceny 1 godziny pracy,
b) 250 dni czasu pracy efektywnej pracownika w roku,
¢) 40 punktdw jako czynnik wyceny pracy trwajacej jeden dzien.

Jezeli z katalogu zadan wynika, ze dla wykonania danego zadania potrzeba
20 000 punktow oznacza to, Ze zapotrzebowanie wynosi dwa etaty.
Odnoszac to do konkretnego przypadku, tj. 1999 r. mamy do dyspozycji 256 dni
roboczych, a po odliczeniu urlopéw 1 ewentualnych innych nieobecnosci w
pracy mozna przyjac, ze do dyspozycji pracownikow Urzedu pozostaje srednio
230 dni efektywnej pracy.
Przyjmujac 5 punktow za | godzing pracy, czyli 40 punktow dziennie,
otrzymamy 9.200 punktéw na pracownika jako pelne obclazenie roczne.



