Zarządzenie Nr 150/2024
Wójta Gminy w Łubiance
z dnia 23 grudnia 2024 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Łubiance
 Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1465, 1572), 
zarządza się, co następuje:
§ 1
W załączniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego Zarządzeniem              nr 74/2020 Wójta Gminy Łubianka w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy Łubianka, w dziale II zakres wyodrębnionych działań realizowanych przez poszczególne komórki organizacyjne urzędu wprowadza się następujące zmiany:

1) w części I – Wydział Organizacyjny:

– w pkt 2 – stanowisko ds. organizacji urzędu i kadr – ppkt 1 – 30 otrzymują brzmienie: 
1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego UG,

2) wdrażanie nowych metod organizacyjnych pracy w Urzędzie,

3) opracowywanie projektów aktów wewnętrznych Wójta i prowadzenie ich zbioru,

4) przygotowywanie dokumentacji związanej z zawieraniem i rozwiązywaniem stosunku pracy, udzielaniem urlopów i zwolnień z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracowników Urzędu oraz rentami i emeryturami,

5) przygotowywanie dokumentacji z zakresu powoływania, zaszeregowania, awansowania i odwoływania kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

6)  prowadzenie spraw związanych z dyscypliną pracy i kontrolą jej przestrzegania,

7) przygotowywanie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzędzie, 

8) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych podległych gminie,

9)  przygotowywanie naboru na stanowiska dyrektorów/ kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, z wyłączeniem dyrektorów szkół,

10) prowadzenie spraw dot. wydawania upoważnień i pełnomocnictw pracownikom UG i dyrektorom/ kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
11)  prowadzenie akt osobowych pracowników UG i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 

12) okresowa analiza stanu BHP,

13) stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

14)  organizacja okresowych badań lekarskich,

15) ustalanie norm przydziału odzieży ochronnej i środków ochrony osobistej,

16) przeprowadzanie kontroli warunków pracy,

17) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu BHP,

18) przygotowywanie projektów wewnętrznych aktów prawnych dotyczących BHP,

19) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,

20) udział w dochodzeniach powypadkowych,

21) ustalanie tematyki i terminów szkoleń z zakresu BHP,

22) współpraca z organami inspekcji pracy,

23) informowanie zatrudnionych pracowników o systemie PPK, w tym o możliwości obniżenia wysokości wpłaty podstawowej jak i możliwości zadeklarowania wpłaty dodatkowej,
24) zbieranie oświadczeń od pracowników dotyczących przystąpienia do PPK lub rezygnacji z PPK,
25) sporządzanie listy osób, które zostaną objęte systemem PPK,
26) zbieranie danych o pracownikach niezbędnych do zawarcia umowy o prowadzenie PPK i przekazanie ich do wybranej instytucji finansowej,
27) zgłaszanie do PPK osób zatrudnionych,
28) podejmowanie wobec osób nowo zatrudnianych działań związanych z włączeniem ich do PPK, w tym wykonywania obowiązków związanych z transferem środków z poprzedniej instytucji zarządzającej,
29) przyjmowanie od osób zatrudnionych wniosków, deklaracji i oświadczeń, (np. wniosek o finansowaniu wpłaty dodatkowej, deklaracja rezygnacji z dokonywania wpłat do PPK, zmiany danych osobowych),
30) przyjmowanie i przekazywanie do wybranej instytucji finansowej części oświadczeń woli pracowników: obniżenie wpłaty podstawowej przez pracowników osiągających dochód do 120% minimalnego wynagrodzenia, deklaracja rezygnacji z PPK, deklaracja przystąpienia do PPK, deklaracja/odwołanie deklaracji o wnoszeniu wpłat dodatkowych przez pracownika, deklaracja o ponownym dokonywaniu wpłat, o zmianie instytucji finansowej.
– dodaje się pkt 8 – Stanowisko ds. dostępności i ewidencji czasu pracy
– w pkt 8 – stanowisko ds. dostępności i ewidencji czasu pracy – dodaje się ppkt 1- 17 w brzmieniu:
1) pełnienie funkcji koordynatora ds. dostępności;

2) obsługa zadań związanych ze stosowaniem standardów ochrony małoletnich w Urzędzie Gminy w Łubiance;

3) koordynacja zgłoszeń zewnętrznych wpływających do Urzędu Gminy w Łubiance;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników, w tym dokumentacja ich obecności oraz nieobecności;

5) kompleksowe rozliczanie czasu pracy pracowników, w tym obsługa programu PUNKTUALNIK 2;

6) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu spraw osobowych, m.in. Z-03, Z-06, Z-14,        Z-15; 

7) sporządzanie dokumentacji do rozliczania ryczałtów i kilometrówek;

8) sporządzanie umów na używanie służbowych telefonów komórkowych;

9) prowadzenie rejestru zawartych umów telefonów służbowych;

10) prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich;

11) prowadzenie komputerowego zbioru zatrudnionych i zwolnionych pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, z wyłączeniem dyrektorów szkół;

12) prowadzenie rejestru delegacji służbowych; 

13) rejestracja umów - zleceń, umów o dzieło;

14) współpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie realizacji rozporządzenia RODO w Urzędzie Gminy w Łubiance;

15) opracowywanie na zlecenie Wójta wniosków o nadanie odznaczeń państwowych i innych odznaczeń;

16) przygotowywanie dokumentów do archiwizacji;

17) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami wewnętrznymi i zewnętrznymi pracowników Urzędu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracowników, w tym przygotowywanie umów dla pracowników podnoszących kwalifikacje zawodowe;  

§ 2
Załącznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Łubiance otrzymuje brzmienie jak w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 3
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 
§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2025 r. 
