Zarzadzenie Nr 45/2014
Wéjta Gminy Zurawica
z dnia 02 czerwca 2014r.

W sprawie przeprowadzenia badania realizacji czynnosci stuzbowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Zurawica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2013r. poz. 594), realizujac zarzadzenie nr 82/2010 Wojta Gminy
Zurawica z dnia 29.12.2010r. w sprawie ustanowienia zasad kontroli zarzadcze] w Urzedzie
Gminy Zurawica, a w szczegdlnosci badajac skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania Urzedu
Gminy Zurawica zarzadzam co nastepuje:

§1

Przeprowadzenie badania realizacji czynnosci stuzbowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Zurawica.

§2

1. Badanie bedzie prowadzone ‘za pomoca ,Karty realizacji czynnosci stuzbowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy Zurawica” ktorej wzor stanowi zatgcznik do zarzadzenia.
2. Badaniu podlegaja wszyscy pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Gminy

Zurawica.
3. Badanie obejmuje okres od 02.06.2014r. do 30.06.2014r, a w przypadku nieobecnosci

pracownika w pracy w tym okresie wydhiza sie go o liczbe dni tej nieobecnosci.
. Wypetnione kary nalezy podpisac i ztozy¢ Sekretarzowi Gminy Zurawica bezposrednio po
zakonczeniu okresu badania.

)
§3

Wykonaniem rozporzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zurawica.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia
Wojta Gminy Zurawica nr 45/2014 z dnia 02 czerwca 2014r.

KARTA REALIZOWANYCH CZYNNOSCI SLUZBOWYCH
PRZEZ PRACOWNIKA URZEDU GMINY ZURAWICA

Nazwisko imig¢ pracownika:

Nazwe referatu lub samodzielnego stanowiska:

Zajmowane stanowisko:

Okres badania: 02.06.2014 | 30.6.2014

Czynnosci powtarzane cyklicznie

Opis czynnosci Czestotliwos$¢ powtarzania | Poswigcony czas pracy
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Pozostale czynno$ci realizowane w badanym okresie

Data Opis czynnosci Po$wigcony czas pracy

02.06.2014

03.06.2014

04.06.2014

05.06.2014

06.06.2014

09.06.2014

10.06.2014

11.06.2014

12.06.2014

13.06.2014

16.06.2014

17.06.2014

18.06.2014

20.06.2014

23.06.2014

24.06.2014

25.06.2014

5.06.2014

[ 27.06.2014

30.06.2014
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Instrukcja wypelnienia
,Karty realizacji czynnoSci stuzbowych
przez pracownikow Urzedu Gminy Zurawica”

Karte nalezy wypelni¢ w formie elektronicznej w programie ~Word”.

W czeéci gomej nalezy umiesci¢ dane identyfikacyjne pracownika: nazwisko, imi¢, nazwe referatu l:o
samodzielnego stanowiska, okres badania (nalezy zmieni¢ jesli inny niz wpisany w przypadku
nieobecnosci pracownika).

Cze$¢ badania dotyczaca czynnosci powtarzanych cyklicznie nalezy wypelnic:

Lp. — kolejnymi numerami,

Opis czynnosci — skrotowy opis realizowanej czynnosci np. przygotowanie sprawozdania z ....... 5
Czestotliwos¢ powtarzania — np. co miesigc, co kwartat itp.

Poswiecony czas pracy —np. 1 godzina, 25 minut itp.

Czesé badania dotyczaca czynnosci realizowanych w badanym okresie nalezy wypekni¢:

Data — kolejne dni robocze okresu badania,

Opis czynnosci — skrotowy opis realizowanej czynnosci np. Rozmowa ze strona, przygotowanie pisma
w sprawie, przygotowanie decyzji, itp.

Po§wiecony czas praey — np. 1 godzina, 25 minut itp. oddzielnie dla kazdej czynnosci




