....................................................................

................................................................

                         przedkładam



 zatwierdzam

(podpis kierownika komórki organizacyjnej)

   (data i podpis Sekretarza Miasta)

....................................................................

                          akceptuję

(podpis Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta)

· tylko w przypadku komórek organizacyjnych

z Kancelarii Prezydenta Miasta

REGULAMIN WEWNĘTRZNY

.......................................................................

(nazwa komórki organizacyjnej)

Płock, ................................200.... r. 

REGULAMIN WEWNĘTRZNY

.................................................................................................



    (nazwa komórki organizacyjnej)

Część pierwsza

Postanowienia ogólne

§1

1. Regulamin wewnętrzny, zwany dalej „Regulaminem” określa wewnętrzną strukturę oraz zasady organizacji pracy  ...................................................... (zwanego dalej np.: „Wydziałem, Oddziałem, 

                                   (nazwa komórki organizacyjnej)

Biurem, Pełnomocnikiem”), niezbędne do sprawnej i należytej realizacji nałożonych na niego zadań, a w szczególności:

a) zadania kierownika komórki organizacyjnej,

b) zadania kierowników oddziałów, referatów i zespołów,

c) szczegółową strukturę organizacyjną Wydziału,

d) szczegółową strukturę organizacyjną poszczególnych komórek w Wydziale,

e) zakresy działania poszczególnych stanowisk pracy.

2. Regulamin wewnętrzny .................................... ustalono zgodnie z postanowieniami § 13 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Płocka  wprowadzonego Zarządzeniem Nr 1140/07 Prezydenta Miasta Płocka z dnia 19 października 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędowi Miasta Płocka (z późniejszymi zmianami).

§2

1. Do zakresu działania Wydziału należą sprawy .........................................................................................

......................................................................................................................................................................zgodnie z zapisem § 12 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Płocka.

2. Wydział wykonuje swoje zadania przy pomocy następujących komórek wewnętrznych:

a) Oddział .........................................

b) Oddział .........................................

c) Referat...........................................

d) Zespół...........................................

3. Oddział ........................................................ wykonuje swoje zadania przy pomocy następujących komórek wewnętrznych:

a) Referat ........................................

b) Referat .......................................

c) Zespół........................................ 

4. Oddział ....................................................... wykonuje swoje zadania przy pomocy następujących komórek wewnętrznych:

a) Referat .........................................

b) Referat ........................................

Część druga

Organizacja działania Wydziału

§3

1. Pracą Wydziału kieruje Dyrektor Wydziału, pracą poszczególnych oddziałów kierują kierownicy oddziałów, pracą referatów kierują kierownicy referatów, a pracą Zespołu kieruje koordynator.

2. Dyrektor Wydziału ponosi odpowiedzialność za wyniki pracy Wydziału, a w szczególności za prawidłowe wykonywanie zadań wynikających z zakresu działania Wydziału, zawartego w Załączniku Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Urzędu.

3. Zakres obowiązków i uprawnień Dyrektora Wydziału zawarty jest w § 18 Regulaminu organizacyjnego Urzędu.

4. Dyrektor Wydziału jest odpowiedzialny za ochronę bezpieczeństwa informacji w Wydziale, a w szczególności:

a)monitorowanie integralności i dostępności posiadanych zasobów informacji
b)nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczeństwa przez podległych pracowników
c)podejmowanie stosownych działań w razie stwierdzenia wystąpienia incydentu lub sytuacji mogącej prowadzić do wystąpienia incydentu bezpieczeństwa.

5. Dyrektor Wydziału  odpowiada za ciągłe doskonalenie działań w Wydziale w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, a w szczególności:

a) konsultuje z podległymi pracownikami i informuje ich o  wszystkich aspektach bezpieczeństwa i higieny związanych z ich pracą,

b) zapewnia aktywne uczestnictwo podległych pracowników w procesach planowania, wdrażania i utrzymywania systemu bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie,

c) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysły i informacje związane z bezpieczeństwem i higieną pracy pochodzące od pracowników i udziela im odpowiedzi.

6. Dyrektor Wydziału  podejmuje w Wydziale działania związane z systemem zarządzania środowiskowego w Urzędzie, a w szczególności:

a) uświadamia podległym pracownikom znaczenie ich zadań i odpowiedzialności w osiąganiu zgodności z wymaganiami systemu zarządzania środowiskowego,

b) uświadamia istnienie znaczących aspektów środowiskowych i związanych z nimi wpływów pracy podległych pracowników na środowisko oraz korzyści dla środowiska wynikających z poprawy indywidualnego działania każdego pracownika.

7. Dyrektor Wydziału ustala zakresy czynności, obowiązków i odpowiedzialności podległym  kierownikom (w przypadku komórki organizacyjnej podzielonej na oddziały, referaty bądź zespoły). 

8. Dyrektor Wydziału ustala zakresy czynności, obowiązków i odpowiedzialności podległym pracownikom (w przypadku komórki organizacyjnej, w której nie zostały wyodrębnione oddziały, referaty bądź zespoły).

9. Dyrektor Wydziału  ustala zakresy czynności, obowiązków i odpowiedzialności pracownikom zespołu podlegającego bezpośrednio Dyrektorowi Wydziału.

10. Dyrektor Wydziału w przypadku nieobecności służbowej lub choroby ma obowiązek upoważnić inną osobę do wykonywania jego obowiązków i uprawnień, w tym do podpisywania dokumentów wynikających z zakresu działania komórki organizacyjnej. W przypadku niemożności wyznaczenia takiej osoby, zastępstwo za Dyrektora Wydziału wyznacza jego bezpośredni przełożony. 

§4

1. Kierownik oddziału ponosi odpowiedzialność za wyniki pracy oddziału, a w szczególności za prawidłowe wykonywanie zadań wynikających z zakresu działania oddziału, zawartego w §.........ust.........pkt.......  Załącznika Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Urzędu.

2. Kierownik referatu podlegającego bezpośrednio kierownikowi komórki organizacyjnej odpowiedzialność za wyniki pracy referatu, a w szczególności za prawidłowe wykonywanie zadań wynikających z zakresu działania referatu, zawartego w §.........ust.........pkt.......  Załącznika Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Urzędu.

3. Koordynator zespołu podlegającego bezpośrednio kierownikowi komórki organizacyjnej ponosi odpowiedzialność za wyniki pracy zespołu, a w szczególności za prawidłowe wykonywanie zadań wynikających z zakresu działania zespołu, zawartego w §.........ust.........pkt.......  Załącznika Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Urzędu.

4. Kierownik oddziału / Kierownik referatu podlegającego bezpośrednio kierownikowi komórki organizacyjnej / Koordynator  zespołu podlegającego bezpośrednio kierownikowi komórki organizacyjnej, jest przełożonym służbowym pracowników oddziału/referatu/zespołu i w tym zakresie:

a) planuje, organizuje i kontroluje pracę oddziału/referatu/zespołu,

b) motywuje podległych pracowników do efektywnej pracy,

c) udziela pracownikom oddziału/referatu/zespołu urlopów wypoczynkowych i zwolnień z pracy zgodnie z przepisami prawa i udzielonym upoważnieniem,

d) ustala zadania dla poszczególnych stanowisk pracy w oddziale/referacie/zespole,

e) wydaje podległym pracownikom polecenia służbowe, w tym zleca pracę w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy oraz udziela czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych i dni wolne od pracy, zgodnie  z przepisami prawa i udzielonym upoważnieniem,

f) ustala zakresy czynności, obowiązków i odpowiedzialności dla podległych pracowników,

g) ustala zastępstwo w razie nieobecności służbowej lub choroby podległych pracowników,

h) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnętrzne pracowników oddziału/referatu/zespołu,

i) dba o stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników,

j) czuwa nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej oraz bhp i ppoż.,

k) czuwa nad przestrzeganiem przez podległych pracowników zasad bezpieczeństwa informacji obowiązujących w Urzędzie,

l) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysły i informacje związane z bezpieczeństwem i higieną pracy pochodzące od podległych pracowników   i udziela im odpowiedzi,

m) jest odpowiedzialny za wewnętrzną kontrolę stanowisk pracy w oddziale/referacie/zespole,

n) jest odpowiedzialny za majątek będący wyposażeniem oddziału/referatu/zespołu,

o) współdziała z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu.

5.   Do zakresu działania Kierownika referatu wchodzącego w skład oddziału należy:

a) organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy w zakresie działań referatu,

b) nadzorowanie oraz motywowanie pracowników referatu i rozliczanie ich z wykonanych zadań,

c) zapewnienie realizacji zadań referatu, wynikających z Regulaminu Organizacyjnego Urzędu,

d) czuwanie nad przestrzeganiem przez podległych pracowników zasad bezpieczeństwa informacji obowiązujących w Urzędzie,

e) kontrolowanie kosztów funkcjonowania referatu.

  6. Koordynator zespołu wchodzącego w skład oddziału koordynuje i nadzoruje pracę następujących stanowisk pracy w Zespole......................................:

             a) stanowisko.....................................................


       b) stanowisko....................................................

7.   Do zakresu działania Koordynatora w Zespole............................................................ należy:

a) dokonywanie podziału zadań, kompetencji i odpowiedzialności pomiędzy pracownikami koordynowanych stanowisk,

b) kontrola realizacji zadań przez poszczególnych pracowników koordynowanych stanowisk,

c) organizowanie spotkań z pracownikami  koordynowanych stanowisk w celu omówienia spraw   dotyczących funkcjonowania Urzędu i  koordynowanych stanowisk,

d) rozdzielanie korespondencji otrzymanej od kierownika oddziału  na koordynowane stanowiska pracy,

e)  czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy na koordynowanych stanowiskach pracy.

8. Do zadań Kierownika Oddziału/Referatu ................................, poza wymienionymi w  § 4 pkt 2, należy:

a) tu wymienić zadania merytoryczne przypisane tylko do kompetencji Kierownika Oddziału / Referatu

9. W razie nieobecności służbowej lub choroby kierownika oddziału/referatu wszystkie sprawy należące do kierownika wykonuje upoważniony pracownik wyznaczony przez kierownika komórki organizacyjnej.

10. Kierownik oddziału/referatu może upoważnić podległego pracownika do podpisywania pism wynikających z zakresu czynności  tego pracownika.

11. Szczegółowy układ Wydziału określa jego schemat organizacyjny, stanowiący załącznik do niniejszego Regulaminu.

12. Szczegółowy układ stanowisk w komórkach określają schematy organizacyjne komórek, stanowiące załączniki do niniejszego Regulaminu. 

Część trzecia

Zakresy działania oddziałów / referatów/zespołu

§5

Oddział ......................................................

1. Do zakresu działania Oddziału ........................................... (zwanego dalej „...............I.”) należą sprawy związane z .....................................................................................................................................

2. W skład ...................I. wchodzą następujące stanowiska pracy:

a) wieloosobowe stanowisko ds. .............................,

b) wieloosobowe stanowisko ds. ...........................................................,

c) stanowisko ds. ....................................................................................

3. Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. .......................................................... należy:

a) .......................................................................................................,

b) .......................................................................................................,

4.  Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. .......................................................... należy:

a) .......................................................................................................,

b) ........................................................................................................

c) .......................................................................................................

§6

Referat...................................................

1. Do zakresu działania Referatu.............................. (zwanego dalej „....................II.”) należą sprawy związane z ...................................................................................................................................................

2.  W skład .....................................II. wchodzą następujące stanowiska:

a) wieloosobowe stanowisko ds. .........................................................

b) wieloosobowe stanowisko ds. ........................................................

c) stanowisko ds. ........................................................

3.  Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska ds. ........................................... należy: 

a) .................................................................

b) .................................................................

c) ................................................................

d) .................................................................

Część czwarta

Postanowienia końcowe

§7

Wszyscy pracownicy Wydziału są zobowiązani do wykonywania zadań wspólnych komórek organizacyjnych Urzędu, określonych w § 23 Regulaminu organizacyjnego Urzędu.

§8

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje się przepisy obowiązujące w Urzędzie.

§9

Szczegółowy zakres zadań poszczególnych osób zawiera zakres czynności każdego pracownika.

§10

Obieg dokumentów przebiega zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną dla gmin i związków międzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z późn. zm.)

§11

     Traci moc dotychczasowy Regulamin Wewnętrzny Wydziału.............................z dnia......................

§12

Regulamin Wewnętrzny Wydziału wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Sekretarza Miasta.

Załącznik Nr 1 

do Regulaminu wewnętrznego 

Wydziału ......................................................

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

WYDZIAŁU ..................................................................










Załącznik Nr 2 

do Regulaminu wewnętrznego 

Wydziału ......................................................

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

ODDZIAŁU /REFERATU...........................................
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