UCHWALA Nr 149.2025
ZARZADU POWIATU ZAGANSKIEGO
z dnia 26 sierpnia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
uchwala si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny dla Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu, stanowigcy
Zalacznik nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu Zaganskiego.

§3

Traci moc uchwala nr 612.2024 z dnia 15 stycznia 2024 r., w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

CZL.ONKOWIE ZARZADU:
1. Starosta — Anna Michalczuk

2. Wicestarosta — Mariusz Krugty

3. Etatowy Czlonek Zarzadu — Roman Sliwiriski
4. Czlonek Zarzgdu — Jozef Brzezicki

5. Czlonek Zarzadu — Radostaw Kwiecien ~ Z.[... 1






Zatacznik do uchwaly nr 149.2025
Zarzadu Powiatu Zagariskiego
Z dnia 26 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJN Y
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZAGANIU

Rozdziat |

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng oraz zasady wewnetrznej organizacji i
funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

NV W~

e

9.

StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zaganskiego;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Powiatu Zaganskiego;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy;

Zastepey - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy;
Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Dziatu:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu;

Wojewodzkim Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej
Gorze;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy;

Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

10. Punkcie — nalezy przez to rozumie¢ Punkt Informacyjno — Konsultacyjny w Szprotawie;

11.FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

12.EFS+ — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

13.EURES - nalezy przez to rozumie¢ Sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia;

14.PFRON - nalezy przez to rozumieé¢ Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

o

§3
Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu jest jednostka organizacyjng Powiatu Zaganskiego, nie
posiadajaca osobowosci prawnej, wchodzacg w skiad powiatowe; administracji zespolone;j,
realizujgeg zadania samorzadu powiatu z zakresu polityki rynku pracy finansowanej w formie
jednostki budzetowe;.
Urzad jest organem pomocniczym i wykonawczym Starosty, petniacego funkcje organu
administracji publiczne;.
Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu jest miasto Zagan.
Urzad zasiggiem swojego dziatania obejmuje obszar powiatu zaganskiego.
Na terenie dzialania Urzedu funkcjonuje Punkt Informacyjno — Konsultacyjny, ktéry swoim
zakresem dziatania obejmuje Gming Szprotawa, Matomice i Niegostawice.

§4

Urzad dziala na podstawie Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu uchwalonego przez
Rade Powiatu Zaganskiego, niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz realizuje zadania w
zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia rynku pracy na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia;

b) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;

¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

d) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych:
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f) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
w sprawie ochrony o0sdb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r., o ochronie danych osobowych;

g) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

h) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych;

i) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

j) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

k) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

m) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;

n) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych;

0) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

p) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej;

q) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j:

r) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

s) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji;

t) ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych;

u) ustawy z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o szczegblnych rozwigzaniach z usuwaniem skutkéw
powodzi;

v) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
ochrong miejsc pracy;

w) aktéw prawnych Unii Europejskiej w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia, aktywizacji zawodowej oraz udzielania pomocy publicznej;

x) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych;

y) ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej,

z) przepisach wykonawczych do ww. ustaw.

Urzad moze realizowaé zadania z zakresu aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, w tym zadania administracji rzadowej, powiatu oraz inne zadania przewidziane w
odrebnych przepisach prawa.

Przy realizacji dziatan Urzad wspdldziata z Powiatowa Radg Rynku Pracy, jednostkami
administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami rynku pracy,
organizacjami pracodawcéw, zwigzkami zawodowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami
statutowo zajmujacymi si¢ problemami rynku pracy.

Rozdzial 11
Podstawowe zadania urzedu

§5
Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania samorzadu powiatu, wynikajace
z kompetencji Starosty.
Urzad przy realizacji zadan wspdldziala z innymi instytucjami rynku pracy, organami
administracji rzagdowej i samorzadowej, Radami Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow i
pracodawcami, podmiotami systemu oswiaty, uczelniami, podmiotami ekonomii spolecznej,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i
instytucjami zajmujacymi si¢ aktywnoscig zawodowa, wspieraniem zatrudnienia oraz rynkiem
pracy.
Urzad jest dysponentem srodkéw Funduszu Pracy.

§6
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach:
a) jednoosobowego kierownictwa;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

b) stuzbowego podporzadkowania;

¢) podziatu czynnosci;

d) planowania pracy;

e) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan, przy zastosowaniu kryterium
legalnosci, rzetelnosci, zgodnosci z polityka pafistwa, racjonalnosci 1 gospodarnosci oraz
lojalnosci wobec funkeji przetozonych wyzszego szczebla;

f) delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznien.

Rozdzial II1
Zasady Kierowania Urzedem

§7
Catoksztattem  dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor, zgodnie z zasadg Jjednoosobowego
kierownictwa, ktory reprezentuje Urzad na zewnatrz.
Dyrektora powotuje Starosta Zaganski, zgodnie z art.19 ust. 5 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o
rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz nawiazuje z nim stosunek pracy zgodnie z ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Dyrektora odwoluje Starosta Zaganski po zasiegnieciu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy,
zgodnie z art.19 ust. 5 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
Opinia Powiatowej Rady Rynku Pracy nie jest wymagana w przypadkach, o ktorych mowa w
art. 52 i art. 53 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz w przypadku odwotania
Dyrektora na jego wniosek.
Pracodawcy dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie jest Powiatowy Urzad Pracy w
Zaganiu.
Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego Zastepey, Glownego Ksiggowego
oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych.
Zastgpce powotuje i odwoluje Dyrektor Urzedu.
Podczas nieobecnodci Dyrektora, kierownictwo sprawuje jego Zastepca. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
Zastgpca ponosi petng odpowiedzialno$é przed Dyrektorem.
Glowny Ksi¢gowy kieruje i nadzoruje prace Dzialu Finansowo - Ksiegowego oraz sprawuje
nadzér formalny nad stanowiskami pracy, ktére wykonujac zadania publiczne, posrednio lub
bezposrednio powoduja powstanie wydatkéw publicznych.
Zadania te wykonuje przy pomocy swojego Zastepcy.
Podczas nieobecnosci Gtownego Ksiegowego jego kompetencje przejmuje Zastepca Glownego
Ksiggowego.
Kierownik Dzialu Organizacji, Nadzoru i Kontroli kieruje i nadzoruje prace Dzialu
Organizacji, Nadzoru i Kontroli.
Podczas nieobecnosei Kierownika Dziatu Organizacji, Nadzoru i Kontroli Jjego kompetencje
przejmuje wyznaczony pracownik.
Kierownik Dzialu Ewidencji i Swiadczen kieruje i nadzoruje prace Dzialu Ewidencji
i Swiadczen.
Podczas nieobecnosci Kierownika Dziatu Ewidencji i Swiadczeii jego kompetencje przejmuje
wyznaczony pracownik.
Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje i nadzoruje prace Centrum Aktywizacji
Zawodowej.
Podczas nieobecnosci Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej jego kompetencje
przejmuje Zastgpca kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej.
Zastepca, Glowny Ksiggowy i kierownicy komorek organizacyjnych dziataja w zakresie spraw
im powierzonych przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

Rozdzial IV
Podzial kompetencji

§8
Dyrektor Urzedu nadzoruje prace Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz Dziatu Finansowo —
Ksiegowego. )
Zastgpca nadzoruje pracg Dziatu Ewidencji i Swiadczen, Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego

oraz Dziatu Organizacji, Nadzoru i Kontroli;
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3. Zakres dziatania Gtownego Ksiegowego okre$laja odrebne przepisy.
4. SzczegOlowy zakres dzialania komérek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdzial VII
niniejszego Regulaminu.

§9

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Nownk

&

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

Planowanie, zarzadzanie i ustalanie kierunkéw dziatania Urzedu;

Organizowanie i planowanie pracy Urzedu oraz nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z
obowiazujacych przepisow oraz Regulaminu organizacyjnego i Statutu;

Zapewnianie poprawnego i terminowego wykonywania zadan ustalonych przez Zarzad
i Rade Powiatu;

Wykonywanie zadan z upowaznienia Starosty;

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

Prowadzenie polityki szkoleniowej i rozwoju kadr w Urzedzie;

Zlecanie zadan nieujetych w szczegdtowych zakresach komodrkom organizacyjnym
lub poszczegdInym pracownikom;

Nadzorowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu;

Planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie $rodkami FP, EFS+, PFRON oraz innymi,
przeznaczonymi na aktywizacje zawodowa bezrobotnych i poszukujacych pracy;
Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu;

Realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia oraz innych przepisach prawnych;

Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, pelnomocnictw i upowaznien;

Inicjowanie i organizowanie wspdlpracy z partnerami rynku pracy;

Zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikéw Urzedu;

Powotywanie i odwolywanie Zastgpcy Dyrektora Urzedu;

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w
Urzegdzie;

Whnioskowanie o zmiane przepisow regulujacych dziatalnos¢ Urzedu, a w szczegdlnosci
opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz jego zmian, w tym wnioskowania do Zarzadu Powiatu
w sprawie tworzenia, przeksztalcania iznoszenia punktéw obstugi Urzedu oraz innych
zmian w strukturze Urzedu;

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu
oraz ustalania celow organizacji;

Wspolpraca z organami samorzadéw terytorialnych, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami
pomocy spotecznej i szkotami;

Zatwierdzanie do realizacji programéw, projektow lub innych inicjatyw podejmowanych na
rzecz pracodawcow lub innych klientéw Urzedu;

Akceptowanie inicjowanych projektow, programow i przedsigwzigé Urzedu zwiazanych
z aktywnoscig zawodowa, wspieraniem zatrudnienia i rynku pracy;

Promowanie Urzedu i dbato$¢ o jego nieustanny rozwdj;.

Wspieranie dialogu spolecznego i partnerstwa lokalnego;

Planowanie dziatalno$ci szkoleniowej pracownikéw Urzedu;

Ocena dziatalnosci Urzedu;

Wykonywanie innych zadaf ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste,
Zarzad lub Rade Powiatu.

§10

Do kompetencji Zastepcy w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

3.

Bezposredni nadzér nad Dzialem Organizacji, Nadzoru i Kontroli oraz Dziatem Ewidencji i
Swiadczen;

Zastepstwo Dyrektora Urzedu w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan i
kompetencji;

Wspotpraca z Dyrektorem przy planowaniu, ustalaniu kierunkéw dziatan, organizacji oraz
zarzadzaniu Urzedem;

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;
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5. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie realizowanych zadan i udzielonych
pelnomocnictw;

6. Promocja ustug Urzedu;

7. Organizacja pracy oraz sprawowanie nadzoru i koordynacja dzialan podleglych komorek
organizacyjnych;

8. Wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie wynikajacym z dziatania podleglych
komorek organizacyjnych, w oparciu o upowaznienie udzielone przez Staroste;

9. Nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej przedsiebiorcom.

Rozdzial V
Gospodarka majatkowa i finansowa

§11

. Urzad zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.
. Urzgd prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z przepisami prawa obowigzujacymi dla

jednostek budzetowych.

. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy, obejmujacy dochody i wydatki,

opracowany zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowa i oszczedna
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor Urzedu oraz Gtéwny Ksiggowy, jak
rowniez pracownicy, ktérym powierzono zadania zwigzane z wydatkowaniem $rodkow
publicznych.

Urzad prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

Nadz6r nad prowadzong przez Urzad gospodarka finansowg sprawuje Zarzad Powiatu.

§ 12

1 Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009rt. o
finansach publicznych.
2. Do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

b) dokonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

¢) wykonywanie zadan gwarantujgcych wydatkowanie srodkéw zgodnie z planem finansowym
Urzgdu oraz opracowywanie analiz dotyczacych optymalnego doboru metod w realizacji
zadan publicznych;

f) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania wydatkéw publicznych w sposéb terminowy, celowy ioszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw;

g) kierowanie pracg dziatlu finansowo-ksiggowego, dokonywanie podzialu obowiazkow
pomiedzy poszczegdlnych pracownikow oraz nadzorowanie ich wykonywania;

h) sporzadzanie analiz umozliwiajgcych efektywne i adekwatne wykorzystywanie zasobéw
jednostki organizacyjnej;

i) biezqca znajomos¢ przepiséw w zakresie gospodarki finansowej Funduszu Pracy, Funduszy
Europejskich i PFRON;

J) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania Urzedu;

k) organizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposéb
zabezpieczajacy ja przed dostgpem osob nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem:;

1) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej Urzedu;

m) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych planu finansowego jednostki
organizacyjnej;

n) opracowywanie projektdw planéw finansowych i ich zmian na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkow;
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o) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidlowosci wydatkowania srodkow:;
p) czuwanie nad prawidtowoscia pod wzgledem finansowym, umoéw zawieranych przez Urzad;
q) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych;
r) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja pracy Urzedu;
s) egzekwowanie od pracownikéw dziatu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan
oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazéwek;
t) wdrazanie procedur gwarantujacych bezpieczenstwo wydatkéow publicznych;
u) nadzorowanie i kontrola inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz koncowe ich
rozliczanie.
Gléwny Ksiegowy jest bezposrednio odpowiedzialny za prawidlowa gospodarke finansowg w
Urzedzie, zgodnie z ustawa o finansach publicznych.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

§13

Do kompetencji Zastgpcy Gltownego Ksiggowego nalezy:

1.

S (98] o

N L

Planowanie, rozliczanie zadafh wlasnych i zleconych realizowanych przez powiat —
przygotowanie informacji w zakresie realizacji wydatkdw i limitdéw zadan wiasnych izadan
zleconych oraz zadan z zakresu Funduszu Pracy, dla potrzeb Gtéwnego Ksiegowego:
Uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi zaangazowania i rozliczania wydatkow do
miesigcznego sprawozdania MRPiPS-02;

Sporzadzanie rocznej sprawozdawczo$ci z zakresu zaleglosci  przedsigbiorcow we wptatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

Wstepne sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych dotyczacych budzetu jednostki;
Wstepne sporzadzanie sprawozdan dotyczacych funduszy celowych;

Windykacja nienaleznych $wiadczen z Funduszu Pracy, przy wspolpracy ze stanowiskiem
merytorycznym,;

Nadzér nad prawidtowg realizacjg zamowien udzielonych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych i ustawy o finansach publicznych;

Prowadzenie rejestru faktur i innych tytuléw dokumentacji ksiggowej.

Rozdzial VI
Struktura organizacyjna

§14
Dyrektor tworzy, rozwigzuje lub przeksztatca komorki organizacyjne Urzgdu oraz decyduje o
ich ilo$ci oraz rodzaju.
W Urzedzie tworzone sa dzialy. Moga by¢ rowniez tworzone referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.
W celu realizacji okreslonych zadafi w Urzedzie Dyrektor moze powotywa¢ w drodze
zarzadzenia zespoly i komisje zadaniowe. Zespoly i komisje zadaniowe moga sktada¢
si¢ z pracownikow jednej lub wielu komorek organizacyjnych.
Dyrektor zatrudnia pracownikoéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy celem zapewnienia
sprawnej organizacji pracy, efektywnosci i skutecznosci wykonywanych zadan w oparciu o
posiadane $rodki finansowe. Stanowiska pracy moga by¢ jedno lub wieloosobowe.
Dyrektor moze taczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk
w jedno stanowisko pracy.
Dyrektor moze powierzyé wyznaczonemu pracownikowi funkcje koordynatora okreslonych
zadan realizowanych przez Urzad.

§15
Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnosciag w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.
Dzialem kieruje Kierownik, ktéry sprawuje bezposredni nadzor i kontrole nad prawidlowoscia
oraz terminowoScig realizacji spraw przez dzial, a podczas jego nieobecnosci zadania te moze
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wykonywa¢ Zastgpca Kierownika Dziatu lub wyznaczony przez kierownika w uzgodnieniu z
Dyrektorem pracownik dziatu.

§ 16
Referat jest komorka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referatem moze kierowa¢ kierownik lub osoba wyznaczona przez Dyrektora.

§17

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktérg tworzy sic w

przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonych zadan, nie uzasadniajacego
powolania wigkszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone
w ramach dziatu, referatu lub jako komoérka samodzielna.

Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy.

. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jedno lub wieloosobowe.

§18

. Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:

a) zakres dziatania okre$lony w niniejszym Regulaminie;

b) wykaz stanowisk stuzbowych;

C) zakresy zadan pracownikow.

Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i
przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan.

§19

W Urzedzie tworzy si¢ dziaty:

1.

Dziat Ewidencji i Swiadczen (ES), w sktad ktorego wchodzg nastepujace stanowiska:
a) Kierownik dziatu,
b) Stanowisko ds. rejestracji, ewidencji i przyznawania §wiadczen,
¢) Stanowisko ds. wyplaty §wiadczen,
d) Stanowisko ds. Swiadczen z zakresu ubezpieczen spolecznych,
€) Stanowisko ds. obstugi pracodawcow zatrudniajacych cudzoziemcow,

. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w sktad ktérego wechodza nastepujace stanowiska:

a) Kierownik dziatu,

b) Zastepca kierownika dziatu,

¢) Stanowisko ds. posrednictwa pracy,

d) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,
e) Stanowisko ds. rozwoju zawodowego,

f) Stanowisko ds. projektow i programéw;

. Dziat Organizacji, Nadzoru i Kontroli (ONK), w skfad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:

a) Kierownik dziatu,

b) Stanowisko ds. zamdéwien publicznych i kadr,

c) Stanowisko ds. informatyki, statystyki i administrowania systemem,
d) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

e) Stanowisko ds. obstugi sktadnicy akt,

f) Stanowisko ds. kontroli.

. Dzial Finansowo — Ksiggowy (FK), w skfad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska:

a) Glowny ksiegowy — Kierownik dziatu,
b) Zastepca Gléwnego ksiggowego,

¢) Stanowisko ds. obstugi budzetu,

d) Stanowisko ds. funduszy, windykacji.

. W Punkcie Informacyjno-Konsultacyjnym tworzy si¢ stanowisko ds. rejestracji, ewidencji i

przyznawania swiadczen.
Szczegbtowa strukture organizacyjna Urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe
okresla schemat organizacyjny, bedacy zalacznikiem do niniejszego regulaminu.
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Rozdzial VII
Podzial zadan i kompetencji komérek organizacyjnych

§20

Do wspélnych zadaf, obowiazkéw i uprawnien komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy

w szczegolnosci:

1. Przestrzeganie zasad i procedur postepowania zapisanych w aktach prawnych wewnetrznych
Urzedu;

2. Przygotowywanie Dyrektorowi dla potrzeb organdéw powiatu, Senatoréw, Postow, Wojewody,
Marszatka Wojewddztwa, Rady, Dyrektora Wojewddzkiego Urzgdu Pracy, informacji, ocen,
wnioskow i sprawozdan;

3. Wspdlpraca i wzajemne informowanie si¢ w sprawach wymagajacych wspdldzialania
i koordynacji poczynan;

4.  Wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i zalatwianie spraw, zadan, wnioskow, skarg i
innych sygnaléw wymagajacych podjecia czynnosci przez Urzad;

5. Sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wlasciwosci rzeczowe;;

6. Inicjowanie i wspdtudzial w organizacji szkolen i innych form samoksztalcenia,
badz podnoszenia kwalifikacji;

7. Wspdlpraca z wyzszymi uczelniami, instytucjami naukowo — badawczymi oraz innymi
placowkami naukowymi w zakresie zastosowania osiggnie¢ naukowych itechnicznych w
biezacej pracy i praktyce administracji publicznej;

8. Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ i krokow majacych na celu ochrong
informacji niejawnych;

9. Udzielanie $rodkom masowego przekazu za posrednictwem Dyrektora lub upowaznionego
pracownika informacji dotyczacych biezacej dziatalnosci Urzedu, zamierzen wynikajacych z
przydzielanych zadan oraz reagowanie na krytyke prasowa, w tym biezace wykorzystywanie jej
do doskonalenia form i metod pracy;

10. Zapewnienie wlasciwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy;

11. Podejmowanie dziatan na rzecz BHP i ochrony p.poz;

12. Nadzor nad powierzonym mieniem;

13. Zapewnienie wlasciwej obstugi komisji, zespolow lub innych gremidéw opiniodawczo —
doradczych Starosty lub Dyrektora;

14. Realizowanie doraznych zadan zlecanych przez Starostg lub Dyrektora, natozonych na Urzad w
drodze ustaw szczego6lnych i aktéw wydanych w celu ich realizacji;

15. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej;

16.Porzadkowanie i przekazywanie do skladnicy akt dokumentacji z zakresu komorki
organizacyjnej;

17.Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych w zakresie zadan komorki
organizacyjnej;

18. Aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu;

19.Biezace sledzenie zmian w prawie materialnym oraz procesowym, regulujacym dziatania
organow administracji publicznej, w szczegdlnosci zmian przepisow dotyczacych zadan
realizowanych przez komorke organizacyjna;

20.Dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw Urzedu, przestrzeganie zasad wspodtzycia
spotecznego w kontaktach z pracownikami i klientami Urzedu;
21. Przygotowywanie dokument6éw i informacji do celéw kontrolnych.

§21

Do wspolnych zadan, obowiazkow i uprawnien kierownikow oraz zastepcow kierownikéw komorek

organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1. Organizowanie, koordynowanie i kierowanie praca podleglej komorki organizacyjnej, jak
rowniez biezaca wspoélpraca ze Starosta, z Wojewddzkim Urzgdem oraz innymi podmiotami na
podstawie zawartych umow 1 porozumien;

2. Okreslenie:

a) zakresow zadan podleglych dziatow i stanowisk pracy,
b) struktury wewnetrznej komorek organizacyjnych,
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

26.

¢) podzialu rzeczowego akt pomiedzy stanowiska pracy;

Ponoszenie odpowiedzialno$ci przed Dyrektorem za:

a) prawidlows organizacje, porzadek i dyscypling pracy,

b) wyniki i efekty pracy,

¢) legalnos¢, sprawnosé, terminowos¢ i rzetelnosé realizowanych zadan,

d) wymagana poprawnos$¢ stosunkéw miedzyludzkich,

e) merytoryczng i formalng prawidtowo$¢ wydatkowania $rodkdw,

f) wykonywanie zarzgdzen, decyzji i poleceni kierownictwa Urzedu;

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i
wytycznych do realizacji zadan statych;

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania
komorki organizacyjnej oraz na podstawie posiadanych petnomocnictw i upowaznien;
Wykazywanie niezbednej inicjatywy i wydawanie dyspozycji i polecen stuzbowych w granicach
wynikajgcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz podejmowanie decyzji na
podstawie ewentualnego imiennego upowaznienia Starosty lub Dyrektora;

. SzezegGlowe zapoznanie podleglych sobie pracownikéw z zadaniami komoérki organizacyjnej

oraz z zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;
Sprawne przekazywanie zarzadzen, informacji, polecen i dyspozycji otrzymanych
od przetozonych do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom ;

. Wykazywanie nalezytej dbalosci o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow,

a w szczegdlnoscei:

a) umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

b) planowanie i okreslanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszenia kwalifikacji przez
pracownika;

. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, ochrony informacji niejawnych, drogi

stuzbowej oraz przepisow BHP i p.poz. przez podlegtych pracownikéw, nadzor
nad powierzonym mieniem;

Podejmowanie niezbednych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach oraz wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego;

Realizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie;

Analiza wynikéw kontroli i audytéw przeprowadzonych przez jednostki zewnetrzne
1 eliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci;

Przygotowanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i poaudytowe, w zakresie realizacji zadan
podlegtej komorki organizacyjnej oraz nadzoér nad ich realizacja;

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw;

Przedstawianie propozycji i opinii w sprawach doboru obsady osobowej podlegtej komoérki
organizacyjnej;

Whnioskowanie do Dyrektora o zwolnienic pracownika z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych;

Whioskowanie w sprawach wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i Kar
dla podlegltych pracownikéw;

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowania materiatow,
informacji i opinii;

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism oraz decyzji administracyjnych
wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu przez Dyrektora lub Zastepce;

Przedkladanie propozycji, ustalenic i aktualizowanie zakreséw czynnosci podieglym
pracownikom;

Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika, wraz z zakresem zadan objetych zastepstwem;

Whioskowanie o dokonanie zmian Regulaminu Organizacyjnego i wykazywanie niezbednych
inicjatyw zmierzajacych do jego aktualizacji;

Opracowywanie planéw pracy podlegtej komorki organizacyjnej, jako elementu planu pracy
Urzedu;

Przeprowadzenie biezacych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby procesow
decyzyjnych Dyrektora;
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27.

28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.
37.

38.
39
40.
41,
42.
43.

44.

Wykazywanie inicjatyw — w tym planowanie zamierzen — wobec nowych okolicznosci
mogacych wptywaé na funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz podejmowanie wszelkich,
prawem dopuszczalnych srodkow, w obliczu zmieniajacych si¢ uwarunkowan pracy komorki
organizacyjnej, w celu niedopuszczenia do utraty zdolnosci kierowania zespotem lub zagrozen
poprawnosci, jakosci i terminowosci wypelniania natozonych na nig zadan;

Przygotowanie informacji Dyrektorowi, w celu przekazania ich srodkom masowego przekazu,
dotyczacych biezacej dziatalnosci, zamierzen wynikajacych z przydzielonych zadan oraz
reagowanic na krytyke prasowa, w tym biezace wykorzystywanie jej do doskonalenia form i
metod pracy;

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem upraszczania procedur realizacji spraw;

Organizowanie narad z pracownikami, w celu omoéwienia i rozliczenia realizacji zadan;
Systematyczne informowanie Dyrektora o realizacji zadan;

Promocja form pomocy realizowanych przez Urzad;

Prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych w
programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspdlpracy z Wojewddzkim
Urzedem;

Prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;
Realizacja zadafi okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, w ramach
powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

Wspoldziatanie z Rada w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;
Pozyskiwanie od innych komérek organizacyjnych materiatléw, informacji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadaf;

Przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (sporzadzanie Specyfikacji
Istotnych Warunkow Zamdwienia);

Opracowywanie we wspoOlpracy z Dzialem Organizacji, Nadzoru i Kontroli projektéw
zarzadzen Dyrektora w zakresie realizacji zadan podleglej komoérki organizacyjne;j;
Prowadzenie i aktualizacja materiatow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, w
zakresie wynikajgcym z zadan przypisanych komorce organizacyjnej i na tablicach
informacyjnych;

Przygotowanie informacji oraz dostarczanie ich do publikacji na stronie internetowej Urzedu;
Przygotowywanie planow wykorzystania srodkéw publicznych przeznaczonych na finasowanie
zadan wykonywanych w podleglej komérce organizacyjne;;

Nadzér nad racjonalnym gospodarowaniem s$rodkami publicznymi w zakresie zadan
wykonywanych przez podleglych pracownikow;

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedtug wlasciwosci rzeczowej.

§22

Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

wn

11.

Rejestrowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, réwniez w sposob elektroniczny;
Pomaganie w zakladaniu indywidualnych kont dla klientow Urzedu, w dedykowanym portalu;
Weryfikacja przed zarejestrowaniem statusu osoby bezrobotnej w rejestrze centralnym
(Aplikacja Centralna) pod wzgledem rejestracji w innym Powiatowym Urzedzie Pracy oraz
weryfikacji w ZUS nie pozostawania w zatrudnieniu (ustuga Uli U2);

Sprawdzenie kompletnosci przedktadanych dokumentéw;

Ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych;

Sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen z zakresu
realizowanych zadan;

Przekazywanie spraw dotyczacy stwierdzenia niewaznosci decyzji organowi wyzszej instancji;
Sporzadzanie miesi¢gcznych list wyplat przyznanych $wiadczen osobom bezrobotnym z FP i
EFS+ oraz list wyplat zwrotu kosztow dojazdow, refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem i
wyptaty dodatkow aktywizacyjnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg danych przed wyplata $wiadczei;

Weryfikowanie  warunkéw  posiadania  statusu  osoby bezrobotnej w  systemach
teleinformatycznych, w zakresie niezbednym do prawidtowego naliczania §wiadczen i zakresu
ubezpieczen;

Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami;
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20,
21.
22,

23.
24,

25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.
35.
36.
37.

38.

39.

Udzielanie wyjasnien i informacji z zakresu podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i
poszukujacych pracy, wynikajacych z przepiséw ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
Przyjmowanie oswiadczen o stosowaniu si¢ bezrobotnego do przepiséw ustawy:

Wyznaczanie osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy termindéw kontaktu z Urzedem, w
tym informowanie o obowigzku utrzymywania przez osoby bezrobotne kontaktu z Urzedem, w
celu potwierdzenia zainteresowania pomocg okreslong w ustawie;

Realizowanie przepisow prawnych, w sprawie stosowania systeméw zabezpieczenia
spotecznego 0séb przemieszczajacych sie we Wspdlnocie Europejskiej;

Przyjmowanie dodatkowych zaswiadczenn i informacji dotyczacych zmian w  sytuacji
bezrobotnego lub aktualizacji istniejacych, w przypadku kolejnej rejestracji osoby bezrobotnej
lub poszukujacej pracy;

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentow klientéw Urzedu;

Dokonywanie zgloszen/wyrejestrowan bezrobotnych do/z  ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego oraz cztonkow ich rodzin;

Obstuga programu PLATNIK — przetwarzanie utworzonych dokumentéw w systemie
SYRIUSZ;

Dokonywanie obliczen comiesiecznych sktadek na ubezpieczenie spoleczne izdrowotne
1 sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych;

Weryfikowanie danych wykazywanych w dokumentach przekazywanych do ZUS;

Tworzenie raportéw i zestawien utatwiajacych weryfikacje naliczanych sktadek;

Rozpatrywanie odwolai od decyzji z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wyplate dodatku aktywizacyjnego, w tym
w zakresie przepiséw o pomocy de minimis oraz udzielanie informacji o warunkach jego
przyznawania;

Sporzadzanie sprawozdari wynikajacych z zakresu dziatania Dziatu Ewidencji i Swiadczeii;
Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja ustawy o podatku od o0séb fizycznych,
w szczegolnosci wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy (PIT — 11);

Przygotowywanie i obstuga wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych kierowanych do
innych instytucji, a takze rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych
wptywajacych do Urzedu — biezgca korespondencja z wnioskodawcami;

Opracowywanie informatoréw dot. zadan komorki;

Wspolpraca z innymi komdrkami Urzedu w celu efektywnej realizacji zadan;

Nadzor merytoryczny zadan z zakresu dziatania ewidencji i $wiadczen w Punkcie;
Rejestrowanie i wydawanie oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi
oraz zezwolen na prace sezonowg i krotkoterminows cudzoziemecom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

Wspotpraca z pracodawcami w zakresie zatrudniania cudzoziemcow;

Pozyskiwanie danych z dostgpnych systeméw teleinformatycznych w zakresie prowadzonych
postgpowarn dotyczacych zezwolen na pracg sezonowa lub o$§wiadczef o powierzeniu pracy
cudzoziemcom;

Wspolpraca z instytucjami i podmiotami w zakresie legalizacji pracy cudzoziemcdow;
Prowadzenie postgpowan zwigzanych z przeciwdzialaniem skutkom COVID-19;

Analiza zarejestrowanych danych pod potrzeby realizacji zadaf;

Porzadkowanie i przekazywanie do skladnicy akt dokumentacji oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy wylaczonych z ewidencji,

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw.

§23

Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja form pomocy okreslonych w ustawie z dnia

l.

2.

20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, w szczegdlnosci:
Swiadczenie  posrednictwa pracy dla oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy
i niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo oraz dla pracodawcéw;
Swiadczenie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES dla 0s6b bezrobotnych, poszukujacych
pracy i niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo oraz dla pracodawcéw;
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U

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

P

24.

26.

27.

28.

29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

Swiadczenie poradnictwa zawodowego osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy i
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo oraz pracodawcom i ich pracownikom;
Przygotowywanie i monitorowanie Indywidualnego Planu Dzialania;

Udzielenie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji;

Wspieranie osob dtugotrwale bezrobotnych korzystajacych ze $wiadczen pomocy spotecznej;
Kierowanie 0sob bezrobotnych do pakietu aktywizacyjnego;

Wspieranie 0sob niepetnosprawnych lub ich opiekunéw, w ramach programu aktywizacyjnego;
Wspieranie aktywizacji osob do 30 roku zycia;

Tworzenie i prowadzenie punktu obstugi 0oséb do 30 roku zycia;

. Opracowanie barometru zawodow;

Refundowanie osobom bezrobotnym kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna;

. Finansowanie kosztow przejazdu w zwigzku zpodjeciem przez bezrobotnego lub

poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy;
Kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne,
Organizacja stazy;

Przyznawanie i realizacja bonu na zasiedlenie;

Organizacja prac interwencyjnych;

Organizacja robét publicznych;

Organizowanie prac spolecznie — uzytecznych;

Wspieranie tworzenia stanowisk pracy zdalnej w ramach grantu na utworzenie stanowiska

pracy;

. Dofinansowanie podj¢cia dziatalnosci gospodarcze;j;
22.
23.

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

Finansowanie kosztow pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub na utworzenie
stanowiska pracy,

Wspomaganie podmiotéw inwestujgcych w ksztalcenie ustawiczne osob pracujacych w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

. Aktywizacja zawodowa bezrobotnego lub poszukujacego pracy rodzica powracajacego na rynek

pracy w ramach $wiadczenia aktywizacyjnego;

Realizacja zadan zwigzanych z aktywnoscia zawodows bezrobotnych opiekunéw osoby
niepelnosprawne;j:

Przyznawanie pracodawcom lub przedsigbiorcom dofinansowania do wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia, a nie ukoniczyt 60 lat —
w przypadku kobiety lub 65 lat — w przypadku mezczyzny lub poszukujacego pracy, ktory
ukonczyl 60 lat — w przypadku kobiety lub 65 lat — w przypadku mezczyzny;

Refundacja czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na
ubezpieczenia spoteczne podmiotowi prowadzacemu dom pomocy spolecznej lub jednostce
organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

Aktywizacja zawodowa repatriantow;

Wspieranie zatrudnienia socjalnego;

Przyznawanie jednorazowych $rodkéw na zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej;
Wspieranie spoldzielni socjalnych oraz przedsiebiorstw spotecznych w tworzeniu stanowisk
pracy;

Finansowanie  spoldzielni socjalnej oraz przedsigbiorstwom spotecznym  kosztow
wynagrodzenia skierowanej osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy;

Zlecanie zadan aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia;

Inicjowanie i realizowanie programow specjalnych;

Inicjowanie i realizowanie programow pilotazowych;

Opracowywanie i realizacja programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewddzkim Urzedem;

Wspotpraca w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw unijnych,
innych funduszy celowych, programéw specjalnych i pilotazowych;

Promocja form pomocy, przygotowanie graficzne i merytoryczne informacji oraz
przygotowywanie materialow promocyjnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng, w szczegélnosci w zakresie
prawidtowosci jej udzielania, sprawozdawczo$ci oraz wydawania zaswiadczefi w zakresie
dotyczacym udzielonej pomocy publicznej;
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41.

42.

43.

44.
45.

46.
47.

48.
49.

50.

51

52.

40.

41.

Ocena efektywnosci podstawowych form aktywnosci zawodowej, rozumianych jako formy
pomocy finansowane ze $rodkow Funduszu Pracy, dla ktorych w danym roku sa okreslone
wskazniki;

Zapewnienie efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej na optymalnym poziomie, zgodnie ze
wskaznikami oglaszanymi przez Ministra Pracy;

Opracowywanie statystyk, analiz i sprawozdan, monitorowanie projektéw i programow,
mierzenie wskaznikow;

Prowadzenie badan i analiz rynku pracy;

Realizacja dzialan na rzecz osob niepetnosprawnych, wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych;
Wspdlpraca z partnerami lokalnego rynku pracy;

Wspdlpraca z Rada w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudniania, rynku pracy
oraz w zakresie realizowanych form 1 wykorzystania §rodkéw FP;

Wspolpraca z Wojewodzkimi Urzedami Pracy w zakresie rynku pracy i aktywnosci zawodowej;
Pozyskanie $rodkéw oraz realizacja dzialai wramach programu aktywizacyjnego dla
cudzoziemcow;

Okreslanic zawodow, w stosunku do ktorych odmawia si¢ wydania zezwolenia na prace
cudzoziemca, ze wzgledu na trudng sytuacj¢ na lokalnym rynku pracy, uzasadniajaca
ograniczenie mozliwosci podjecia pracy przez cudzoziemca na terenie dziatania Powiatowego
Urzedu Pracy;

Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i innych form pomocy,
aktywnosci zawodowej osob bezrobotnych a takze aktywizacji dtuznikéw alimentacyjnych,
w ramach robot publicznych;

Porzadkowanie 1 przekazywanie do skladnicy akt dokumentacji oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy wylaczonych z ewidencji oraz dokumentow dotyczacych udzielonego
wsparcia przedsigbiorcom i pracodawcom;

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych w zakresie zadafh komorki
organizacyjnej;

Wspotpraca z pracodawcami w zakresie zwolnien grupowych i monitorowanych.

§24

Do zadan Dziatu Organizacji, Nadzoru i Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

l.
2.
3.

4.

11.

12.

13.
14.

15.

Obstuga kancelaryjna Urzedu — prowadzenie sekretariatu;

Obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentow;

Obstuga platform zwigzanych z elektroniczna komunikacjg z Urzedem oraz gtdéwnych adreséow
poczty elektroniczne;j;

Organizowanie zasad i trybu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacg w
Urzgdzie instrukcjg kancelaryjna;

. Projektowanie, wdrazanie i nadzér nad funkcjonowaniem obiegu dokumentéw i

informacji w Urzedzie;

Sekretarska obstuga Dyrektora;

Koordynowanie spraw zwigzanych z udziatlem Dyrektora w zewnetrznych konferencjach
i spotkaniach;

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

Opracowanie projektow zarzadzen Dyrektora oraz prowadzenie ich zbioru i rejestru;

. Opracowanie projektdw regulaminéw wewnetrznych Urzedu, w tym Regulaminu pracy oraz

nadzor nad ich wdrazaniem i realizacjg;

Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych Urzedu, w tym obsluga komputerowego
programu prawnego oraz informowanie o ich zmianie pozostatych komorek organizacyjnych;
Opracowanie projektéw planéw pracy na podstawie materiatow przygotowanych przez
Kierownikéw komorek organizacyjnych;

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz przedktadanie projektow rozwigzan Dyrektorowi;
Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i efektywnosci wydatkéw — zgodnie z ustawg budzetows,
rocznymi planami finansowymi, uchwatami Rady, projektami UE i zasadami gospodarnosci;
Administrowanie majatkiem Urzedu i zabezpieczanie jego sprawnosci technicznej, w tym
umowne przekazywanie pracownikom mienia Urz¢du — wraz z odpowiedzialnoscia materialna;
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16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23,
24,
25.
26.
27.

28.

29.

30.
31.
32.

34.

35.
36.
37.

38.
39.

40
41

43
44

46.

47.

Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku Urzedu, aktualizacji danych do ochrony
ubezpieczeniowej mienia Urzedu;

Nadzér nad mieniem Urzedu, jego uzytkowaniem zgodnie z przeznaczeniem i prawidlowym
zabezpieczeniem;

Wspélopracowywanie, weryfikowanie i realizacja planow zakupowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw oraz biezacych napraw i
konserwacji;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem i zakupem wyposazenia, Srodkow
materialowo-technicznych, z zachowaniem przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz
zgodnie z wewngtrznymi regulacjami, monitorowanie i rozliczanie uméw w tym zakresie;
Realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych stanu BHP i ochrony przeciwpozarowej;
Nadzor nad ochrong obiektu;

Nadzdér nad monitoringiem wizyjnym Urzedu;

Prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng i zarzadzaniem kryzysowym;

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami;

Dbatos¢ o estetyke Urzedu i jego otoczenia;

Przygotowanie i obstuga kancelaryjna posiedzen Rady;

Realizacja zadafn z zakresu wyposazenia Urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne z zachowaniem wymogdéw prawa, informacyjnej funkcji Urzedu oraz zasad
estetyki;

Zamawianie ustug poligraficznych, zaopatrywanie Urzedu w niezbedne druki i formularze z
zakresu dziatania Urzedu;

Prowadzenie ewidencji pieczatek;

Wspotorganizowanie konferencji i spotkan wewnatrz oraz na zewnatrz Urzedu;

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynku w zakresie zarzadu
trwatego wynikajgcych z przepisow prawa;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, monitorowaniem i realizacjg umoéw na ustugi
zwigzane z administrowaniem technicznym i organizacyjnym Urzg¢du;

Prowadzenie prac planistycznych, analitycznych niezbgdnych dla rozwoju Urzedu;

Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu,

Sporzadzanie umow o prace, swiadectw pracy i roznego rodzaju zaswiadczen pracownikom
Urzgdu oraz zaswiadczen ZUS i Rp-7 bylym pracownikom PUP,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;
Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz
cztonkdw ich rodzin z ubezpieczenia zdrowotnego,

. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;
. Kontrola dyscypliny pracy;
42.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym, ocenami kwalifikacyjnymi i stuzbg
przygotowawcza,

. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
. Obstuga deklaracji dotyczgcych PPK skiadanych przez pracownikow;
45,

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci;

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosei statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikdw Urzedu;

Prowadzenie polityki szkoleniowej Urzedu, w tym opracowywanie planu szkolefi pracownikow
Urzedu w oparciu o zgloszenia dokonane przez kierownikéw komorek organizacyjnych;

48. Koordynacja realizacji planéw szkolen pracownikéw merytorycznych, w tym wspolpraca z

49.

50.
51.
52.

53.
54.

instytucjami oraz jednostkami szkolacymi;

Planowanie zewngtrznych szkolen pracownikow wg ustalonych potrzeb
w postepowaniach kontrolnych, w tym takze oczekiwanych i wdrozonych zmian stanu prawa,
oraz organizacja grupowych szkolen wewnetrznych na wniosek kierownikéw dziatow;

Kontrola limitu wydatkéw na szkolenia pracownikéw Urzedu;

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym delegacji stuzbowych;

Prowadzenie naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze;

Organizowanie i prowadzenie stazy, praktyk zawodowych uczniow, studentéw i wolontariuszy;
Sporzadzanie plandéw urlopéw pracownikow Urzedu;
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55.
56.
57.
58.
59.

60.

61.
62.
63.
64.
65.

66.
67.

70.
71.

72.

73.

74.

75.

76.
77.
78.

81.
82.
83.

84.

85.
86.
87.
88.
89.
90.

Wspolpraca z informatykiem w zakresiec nadawania i odbierania dostepu do systeméw
informatycznych, aplikacji, portali;

Prowadzenie rejestru upowazniefi w zakresie przetwarzania danych osobowych
1 przygotowywania upowaznien w uzgodnieniu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;
Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP oraz przepisow
przeciwpozarowych;

Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagroze;

Przedstawienie Dyrektorowi co najmniej raz w roku kalendarzowym analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy dotyczacych pracownikow i
osob nie bedacych pracownikami oraz w sporzadzaniu protokotéw powypadkowych i Kkart
wypadkow;

Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy;

Wspoldziatanie z lekarzem medycyny pracy  przy kierowaniu na badania lekarskie
pracownikow;

Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang praca;
Prowadzenie spraw zwigzanych z podstawowym zabezpieczeniem budynku Urzedu pod
wzgledem przeciwpozarowym, w tym przygotowanie budynku do prowadzenia akcji
ratowniczej, ewakuacji;

Ustalanie termindw szkolen oraz instruktazy p.poz dla pracownikdéw, stazystow i praktykantow
Urzedu;

Udziat w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego;
Prowadzenie rejestru zgloszen sygnalistéw oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie
dokonanych zgloszen;

Prowadzenie zamdéwien publicznych w Urzedzie;

Prowadzenie serwisow informacyjnych m.in. na stronie internetowej Urzedu, Biuletynie
Informacji Publicznej zgodnie z zakresem realizowanych zadan lub zgodnie z poleceniem
Dyrektora;

Prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym sporzadzenie
rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien;

Wspdlpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania i realizacji
zamowien publicznych;

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci wynikajacej
zregulacji wewnetrznych w trybie zapytania ofertowego, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy
Prawo zamowien publicznych;

Opracowywanie planéw zaméwiefi publicznych w oparciu o zapotrzebowania zglaszane przez
komorki organizacyjne;

Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej przy wyborze oferty;

Prowadzenie rejestréw zamdwien publicznych;

Kontrola wydatkowania funduszu Urzedu pod wzgledem zgodnosei z ustawa Prawo zaméwient
publicznych oraz wewngtrznymi zasadami obowigzujacymi w Urzedzie;

Administrowanie siecia komputerows i bazg danych;

Zarzadzanie serwerami i systemami operacyjnymi;

Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania sprzetu komputerowego oraz baz, sieci i
systemow danych stosownie do obowigzujacych unormowan prawnych;

Nadzo6r nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych sg
zapisane dane Urzedu;

Dbatos¢ o rozwdj i eksploatacje oprogramowania oraz sprzetu komputerowego;

Pomoc w tworzeniu bazy danych statystycznych;

Udzielanie instruktazu informatycznego pracownikom na stanowiskach pracy;

Przygotowanie raportow;

Analiza okreslonych danych;

Zabezpieczenie bazy danych stosownie do obowiazujacych unormowan prawnych,
w szczegolnosci poprzez opracowanie procedur i instrukcji, wymagafi dla zapewnienia
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91.

93.

94.
95.

96.

97.
98.

99.
100.

101.
102.
103.
104.
105.

wlasciwej ochrony i bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach informatycznych i
papierowych;

Wspdlpraca z Departamentem Informatyki w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej, oraz innymi instytucjami w zakresie informatyki;

. Administrowanie strong internetowa Urzedu oraz Biuletynem Informacji Publicznej i innymi

portalami stosowanymi w Urzedzie, w tym realizacja zadan z zakresu dostepnosci cyfrowe;:
Kontrola legalnosci oprogramowania uzytkowego sprzetu, w tym monitoring licencji
na programy uzytkowe;

Nadawanie i cofanie dostepu do systeméw informatycznych, aplikacji, portali;

Podejmowanie stosownych dziatan zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa, w przypadku wykrycia
nieuprawnionego dostepu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia danych znajdujacych
si¢ w systemie informatycznym;

Nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne oraz o dostgpie do informacji publiczne;j;

Ustalanie kierunkow rozwoju infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej Urzedu;
Prowadzenie spraw dotyczacych zakupu dostaw i ushlug teleinformatycznych, w tym
monitorowanie i rozliczanie umow w tym zakresie;

Wdrazanie, monitorowanie i aktualizowanie certyfikatow kwalifikowanych pracownikéw;
Prowadzenie sktadnicy akt, w tym: przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie
przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej ewidencji;

Wdrazanie i nadzorowanie realizacji Instrukcji kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt;
Aktualizacja zasobow sktadnicy aktz

Doradzanie prowadzacym sprawy w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja,
Inicjowanie i przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

Wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie przekazywania dokumentacji archiwalne;j.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.

w

b

10.

11.

12.
13.

Wykonywanie obowiazujacych przepisow w zakresie finansowo — ksiegowym; w szczegdlnosci
w oparciu o ustawe o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia, o finansach publicznych i ustawe o
rachunkowosci;

Planowanie i podzial $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy, EFS+, PFRON iinnych
Funduszy;

Rozliczanie finansowe form wsparcia w oparciu o ustawe o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia;
( m.in. zatrudnienie subsydiowane, rozliczenic dofinansowania podjecia dzialalnosci
gospodarczej, kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, opieki, dojazddw, itp.);
Obsluga systemu bankowosci elektronicznej;

Przygotowywanie polecen przelewu dotyczacych miedzy innymi zobowigzan Urzedu, form
wsparcia dla pracodawcow, wyplat dla 0sob bezrobotnych i pracownikow;

Dekretowanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w ukladzie paragrafow klasyfikacji
budzetowej z Funduszu Pracy w tym EFS+, z podziatem na zadania obligatoryjne, aktywne,
fakultatywne, oraz operacji finansowych z KFS, PFRON i innych Funduszy;

Dekretowanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych w ukladzie paragraféw klasyfikacji
budzetowej, w tym operacji finansowych zwiazanych z zatrudnieniem cudzoziemcow;

Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Inicjowanie i rozliczanie finansowe projektow ( sporzadzanie wnioskdéw o platnosé w zakresie
finansowych pozycji wniosku), realizowanych przy udziale srodkéw UE (w szczegolnosci
EFS+);

Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosei i bilansdw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ( w tym MRPiPS-02, RB-33, RB-27ZZ RB-N, RB-Z, RB-27S, RB-28S, Rachunek
zyskow 1 strat wariant porownawczy, Zestawienie zmian funduszu jednostki, Bilans oraz
sprawozdania statystyczne Z-03, Z-06 dotyczace wydatkowanych $rodkéw F-03 érodki trwale i
inne);

Analiza i przygotowywanie opinii, decyzji oraz prowadzenie spraw odraczania splaty lub
umarzania naleznosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek, dotacji oraz nienaleznie pobranych
$wiadczen z Funduszu Pracy i innych Funduszy;

Windykacja naleznosci Urzedu;

Wspotpraca z komornikiem sagdowym i skarbowym dotyczaca windykacji;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

23.
24,

25.

Wspotpraca z komornikiem sagdowym dotyczaca zaje¢ komorniczych osdb bezrobotnych, w tym
udzielanie odpowiedzi na zajecia, wprowadzanie potracen alimentacyjnych do systemu Syriusz,
przekazywanie potraconych srodkéw na rachunki bankowe wskazane w zajeciach;
Sporzadzanie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw Urzedu:
Naliczanie wynagrodzefi chorobowych, zasitkow chorobowych, opiekuficzych, macierzynskich,
rodzicielskich i innych;

Obliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne pracownikéw
Urzedu, obstuga programu ZUS PLATNIK sporzadzanie deklaracji DRA, RSA, RCA;
Rozliczanie potrgconych sktadek PPK, w tym wprowadzanie danych do aplikacji iPPK,
przekazywanie srodkéw na wskazany rachunek bankowy;

Sprawdzanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne o0s6b
bezrobotnych;

Sporzadzanie rocznej deklaracji rozliczeniowej(PIT4R) z tytulu podatku dochodowego od 0séb
fizycznych, w tym od bezrobotnych, pracownikéw i zleceniobiorcéw oraz odprowadzanie co
miesigc zaliczek;

. Sporzadzanie rocznych deklaracji PIT 11 i raportéw RMUA dla pracownikéw Urzedu;

. Sporzadzanie i biezaca aktualizacja planu kont finansowych, instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo — ksiegowych;

Inicjowanie i rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji;

Prowadzenie ewidencji ksiggowej skfadnikow majatku Urzedu (srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkow trwatych);

Monitoring i kontrola finansowa zobowigzan wynikajagcych z uméw zawartych w wyniku
realizacji zadaf Urzedu, okreslonych w niniejszym regulaminie.

§26

Punkt wykonuje zadania w zakresie okreslonym w § 22 ust.1-5, 12-16, 29 niniejszego Regulaminu
oraz wszelka korespondencjg do Urzedu dostarczong przez Klientow.

—_—

Rozdzial VIII
Wykonywanie czynnosci kontrolnych

§27

. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest przez Kierownika Dzialu Organizacji, Nadzoru i Kontroli

we wspolpracy z Kierownikami komérek organizacyjnych.

. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez pracownika ds. kontroli oraz zespot ds. kontroli we

wspolpracy z Kierownikiem Dziatu Organizacji, Nadzoru i Kontroli.

§ 28

. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych do skutecznego i zgodnego

z przepisami prawa funkcjonowania Urzedu, w Urzedzie zostal wprowadzony system kontroli
zarzadczej.

- Kontrol¢ zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i

zadan, w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlInosci:

a) zgodnosci dzialalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

¢) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow;

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

f) efektywnosci i skutecznodci przeplywu informacji;

g) zarzadzania ryzykiem.

Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadaja:
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2.

3.

a) Dyrektor,

b) Zastepca,

c) Gléwny Ksiegowy;

d) Kierownicy komoérek organizacyjnych;
e) Samodzielne stanowiska pracy.

. Szezegdlowy tryb i zasady prowadzenia kontroli oraz postgpowania pokontrolnego okreslaja

odrebne przepisy.

Osoby wymienione w ust. 4 sg zobowigzane do podejmowania ogdtu dziatan zapewniajacych
wykonywanie zadan na podleglych im stanowiskach pracy w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§29

. Kierownik Dzialu Organizacji, Nadzoru i Kontroli sprawuje kontrole wewnetrzng w odniesieniu

do komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie:

a) realizacji poszczegélnych zadan w dziale lub przez stanowiska pracy zgodnie
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

b) stosowanych na stanowiskach metod pracy oraz wykorzystywanych srodkéw materialnych i
technicznych;

¢) osiaganych efektow w realizacji celow szczegdtowych i reakcji na zdarzenia negatywnie
wplywajace na te realizacje;

d) opracowywania i obiegu dokumentacji oraz jej formalnej i merytorycznej oceny, w tym
oznaczania, zatwierdzania, dorgczen i archiwizacji;

e) gromadzenia danych osobowych i stosowanych §rodkéw ich ochrony;

f) planowania i gospodarowania srodkami finansowymi oraz mieniem Urzg¢du;

g) zabezpieczenia Urzedu w niezbg¢dne ustugi, materialy i wyposazenie;

h) naboru na wolne stanowiska urzednicze, przebiegu przygotowan pracownikow do pracy na
stanowiskach urz¢dniczych, organizacji ocen pracownikow;

i) realizacji obowigzku doskonalenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzegdu;

J) przestrzegania zasad etycznego postepowania;

k) efektywnosci, skutecznosci i form przeptywu informacji i uzywanych $rodkéw komunikacji.

Kontrola sprawowana przez Kierownika Dziatlu Organizacji, Nadzoru i Kontroli oparta jest

o roczny plan kontroli zatwierdzony przez Dyrektora.

Kierownik Dzialu Organizacji, Nadzoru i Kontroli zobowigzany jest do dokonywania

okresowych przegladow systemu kontroli zarzadczej.

Szczegdtowe zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie okres$la Zarzadzenie

Dyrektora.

§ 30

. Kontrole zewnetrzng przeprowadza si¢ zgodnie z ustawa z dnia 15 lipca 2011 roku o kontroli w

administracji rzadowe;.
Kontrola ma na celu weryfikacje prawidlowosci realizacji form pomocy okreslonych w ustawie
oraz wydatkowania $rodkow finansowych zgodnie z przeznaczeniem.

Kontrole sa prowadzone w oparciu o sporzadzony okresowy plan kontroli.

4. Do zadan zespotu ds. kontroli nalezy w szczegdlnosci:

a) ustalanie tematow, terminéw i opracowywanie rocznych plandéw kontroli zewnetrznej
Urzgdu;

b) prowadzenie czynnosci przygotowujacych do kontroli, w tym przygotowywanie programu
kontroli, zbieranie informacji o kontrolowanym podmiocie, opracowywanie list
sprawdzajacych do kontroli, przygotowywanie zawiadomien i upowaznienr do kontroli;

c) przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem kontroli i sporzadzanie pisemnej dokumentacji z
czynnosci kontrolnych;

d) prowadzenie czynnosci pokontrolnych, w tym przygotowywanie informacji pokontrolnej i
zalecen pokontrolnych;

e) przeprowadzanie kontroli doraznych i sporzadzanie z nich dokumentacji;

f) wspodtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie ustalania podmiotow
wymagajacych kontroli;

g) sporzadzanie informacji z realizacji powierzonych zadar;

h) przekazywanie Wojewodzie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.
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ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji
i aktéw normatywnych

§31

Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Urzedu podpisuje
Dyrektor, Zastgpca lub inne upowaznione osoby, zgodnie z zakresem upowaznien.

Przelewy i1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym i finansowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw
pienigznych Urzedu podpisuja: Dyrektor, Zastepca lub upowaznione przez Dyrektora osoby,
Jako dysponenci oraz Gtéwny Ksiggowy lub inna upowazniona przez Dyrektora osoba.
Szczegdtowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych pod
wzglegdem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym ustala w odrebnym zarzadzeniu
Dyrektor.

Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dokumenty zastrzezone do wlasciwosci
rzeczowej Starosty podpisuje Dyrektor oraz na wniosek Dyrektora inne osoby posiadajace
stosowne upowaznienie wydane przez Staroste.

Szczegolowe zasady kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie reguluje opracowana w oparciu
o obowigzujace przepisy Instrukcja kancelaryjna.

§32

Komorki organizacyjne Urzedu w decyzjach administracyjnych, pismach i korespondencii
uzywaja nastepujacych oznaczen:

1) Daziat Finansowo — Ksiggowy — FK,

2) Daziat Organizacji, Nadzoru i Kontroli — ONK,

3) Dzial Ewidencji i Swiadczen — ES,

4)  Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ.

ROZDZIAL X
RODO

§33

1. Do zakresu zadafi podstawowych Inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczegdlnosei:

a) informowanic administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich, na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r., w sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
Urz. L nr 119 z 04.05.2016 r.), zwanego RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie
Jjej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia;

d) udzielanie informacji osobom, ktérych dane dotycza, o ich uprawnieniach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych obowigzujacych przepiséow z
zakresu ochrony danych osobowych;

e) nadzorowanie, opracowywanie i aktualizowanie polityk, dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz kontrolowanie aktualizacji i spetnienia zasady rozliczalnosci
srodkow technicznych i organizacyjnych w Urzedzie;
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f) prowadzenie w imieniu Administratora Danych Osobowych rejestru  czynnosci
przetwarzania danych osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci
przetwarzania, dokonywanych w imieniu innego administratora. w przypadku, gdy Urzad
jest podmiotem przetwarzajacym;

g) udzial w tworzeniu projektow dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych
przygotowywanych przez komorki organizacyjne, w szczegdlnosci umow dotyczacych
udostepniania lub powierzania danych osobowych do przetwarzania w zakresie stosowania
zapisoOw zapewniajagcych Administratorowi Danych Osobowych realizacje ustawowych
zadan i obowiazkow;

h) podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia przetwarzania
danych osobowych wraz z analizg sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktdre doprowadzity do
naruszenia bezpieczenstwa danych, w tym zglaszanie w imieniu Administratora Danych
Osobowych naruszefi organowi nadzorczemu;

i) wspdlpraca z organem nadzorczym;

j)  pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa wart. 36
Rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

2. Funkcje i obowiazki Inspektora Ochrony Danych moze peini¢ wyznaczony pracownik Urzgdu lub
firma zewnetrzna, ktdrej zostang powierzone zadania z tego zakresu.

Rozdziat X1
Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow.

§34

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz
przepisami szczegdlnymi.

§35
1.  Klientéw w sprawach skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje w poniedzialek w godzinach od
8.00 - 10.00, Zastgpca we wtorek w godzinach 8.00 — 10.00.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 36

W Urzedzie prowadzony jest Rejestr skarg i wnioskow.

Odpowiedzialnym za prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, jest Dzial Organizacji,

Nadzoru i Kontroli.

3. Pracownik przyjmujacy wnioski i skargi sporzadza protokét przyjecia zawierajacy:

a) date wpltywu;

b) imie, nazwisko oraz adres sktadajacego;

¢) zwiezle okreslenie istoty sprawy;

d) imie i nazwisko przyjmujacego;

e) podpis przyjmujacego.
Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materialtdbw do merytorycznego
rozpatrzenia skargi lub wniosku ustala kazdorazowo Dyrektor.

5. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego rozpatrywania zgloszonych

skarg i wnioskdw, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspolzycia spolecznego.

b —

>

§37

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:
1. wszechstronne wyjasnianie i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow;
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2. niezwloczne przekazywanie Kierownikowi Dziatu Organizacji, Nadzoru i Kontroli
wyjasnien oraz dokumentacji zwigzanych z rozpatrzeniem skargi lub wniosku.

§38

Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Kierownik Dziatu
Organizacji, Nadzoru i Kontroli, ktdry:
. czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem odpowiedzi;
2. udziela zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji o toku
realizacji sprawy, kieruje do wlasciwej komorki organizacyjnej lub Dyrektora;
3. opracowuje okresowe analizy rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Rozdzial XTI
Organizacja pracy

§39

Organizacje pracy, porzadek wewnetrzny i rozkiad czasu pracy w Urzedzie oraz zwigzane
z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow okresla Regulamin Pracy.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ 40
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu, wynikle na tle stosowania
Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.

§ 41
Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym Regulaminie beda ustalone w formie odrebnych
Zarzadzen wewnetrznych Dyrektora.

§ 42

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje sie na wniosek Dyrektora, w sposob whasciwy dla jego
nadania.
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