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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 30 wrzesnia 1997 r.

w sprawie szczegotowego zakresu dziatania dyrektora generalnego urzedu.

Na podstawie art. 26 ust. 5 ustawy z dnia 5 lipca
1996 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 89, poz. 402
i 21997 r. Nr 106, poz. 679) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Dyrektor generalny urzedu zapewnia funkcjo-
nowanie urzedu, warunki jego dziatania, a takze orga-
nizacje pracy, w szczegolnosci przez:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ko-
morkami organizacyjnymi urzedu w zakresie pra-
widtowego wykonywania przez nie zadan okreslo-
nych przez organ administracji rzadowej, z wyjat-
kiem komorek organizacyjnych bezposrednio
nadzorowanych przez ten organ na podstawie
ustaw,

2) nadzorowanie przebiegu prac nad przygotowa-
niem projektu budzetu i przygotowywanie uktadu
wykonawczego budzetu w czesci dotyczacej urze-
du oraz nadzorowanie realizacji budzetu po przeka-
zaniu $rodkow przez wtasciwy organ administracji
rzadowej,

3) wnioskowanie do wtasciwego organu administra-
cji rzadowej o nadanie regulaminu organizacyjne-
go urzedu lub jego komorek organizacyjnych,

4) gospodarowanie mieniem urzedu,
5) reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do
mienia urzedu,
6) zapewnianie prowadzenia ewidencji majatku urze-
du,
7) nadzorowanie zlecania ustug i dokonywania zaku-
pow dla urzedu,
8) nadzorowanie wykonywania czynnosci z zakresu
praw i obowiagzkéw zamawiajacego,
9) ustalanie regulaminu pracy,
10) nadzorowanie kontroli wewnetrznej w urzedzie,
11) nadzorowanie gospodarki lokalami urzedu,
12) zapewnianie obstugi administracyjnej i finansowej
pracownikéw urzedu,

13) sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad gospo-
darstwami pomocniczymi urzedu,

14) zapewnianie wtasciwego postepowania z materia-
tami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng
urzedu,

15) zapewnianie przestrzegania przepisow o tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

16) realizowanie postanowien organow egzekucyjnych
w odniesieniu do pracownikéw i mienia urzedu,

17) rozpatrywanie skarg na pracownikow urzedu.

8 2. Dyrektor generalny urzedu, realizujac polity-
ke personalng w stuzbie cywilnej oraz dokonujac
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec urzednikow
stuzby cywilnej, z zastrzezeniem przepiséw ustawy
z dnia 5 lipca 1996 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 89,

poz. 402 iz 1997 r. Nr 106, poz. 679), a takze wykonu-
jac zadania przewidziane w ustawie z dnia 16 wrze-
$nia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych
(Dz. U. Nr 31, poz. 214, z 1984 r. Nr 35, poz. 187,
21988 r. Nr 19, poz. 132,z 1989 r. Nr 4, poz. 24, Nr 34,
poz. 1781182,z 1990 r. Nr 20, poz. 121,z 1991 r. Nr 55,
poz. 234, Nr 88, poz. 400 i Nr 95, poz. 425,z 1992 .
Nr 54, poz. 254 i Nr 90, poz. 451, z 1994 r. Nr 136,
poz. 704, z 1995 r. Nr 132, poz. 640, z 1996 r. Nr 89,
poz. 402 i Nr 106, poz. 496 oraz z 1997 r. Nr 98,
poz. 604) oraz w przepisach odrebnych dla kierowni-
ka urzedu w szczegdlnosci:

1) ustala rozkiad czasu pracy w tygodniu oraz jego
wymiar w poszczegdlnych dniach tygodnia,

2) ustala, w ramach limitéw przyznanych przez Szefa
Stuzby Cywilnej, ktére stanowiska pracy w urze-
dzie podlegaja obsadzeniu przez urzednikow stuz-
by cywilnej,

3) dokonuje czynnosci wynikajgcych z nawigzania
i trwania stosunku pracy z pracownikami urzedu
oraz czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku
pracy,

4) dysponuje funduszem nagrod, chyba ze przepisy
odrebne stanowig inaczej,

5) okresla wysokosé funduszu premiowego, ustala za-
sady przyznawania premii, chyba ze przepisy od-
rebne stanowia inaczej,

6) nadzoruje przestrzeganie w urzedzie przepisow
ochrony pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych,

7) dysponuje srodkami zaktadowego funduszu swiad-
czen socjalnych w urzedzie,

8) nadzoruje wykonanie zadan wynikajacych z przepi-
sOw o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz przepiséw o ochronie zdrowia
przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow
tytoniowych w odniesieniu do pracownikéw urze-
du podczas wykonywania przez nich obowigzkdw
stuzbowych,

9) wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi lub inny-
mi ustanowionymi ustawowo przedstawicielami
pracownikow urzedu,

10) nadzoruje wykonywanie czynnosci wynikaja-
cych z przepisow o powszechnym obowigzku
obrony.

§ 3. Dyrektor generalny urzedu w celu realizacji za-
dan okreslonych w 8 1 i 2 wydaje akty kierownictwa
wewnetrznego.

§ 4. Dyrektor generalny urzedu wykonuje inne za-
dania z upowaznienia organu administracji rzedowej.

8 5. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
7 dni od dnia ogtoszenia.
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