Uchwata Nr. &4, 209 2244
Zarzadu Powiatu w Krasniku

z dnia. 34+.4€Q....2019 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Krasniku

Na podstawie art. 33 i 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku,
stanowiacy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Krasniku uchwalony
uchwatg Zarzadu Powiatu Nr 190-678/14 z dnia 15 paZdziernika 2014 roku i zmieniony
uchwatg nr 60-341/2016 z dnia 7 czerwca 2016 roku w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu w Krasniku.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 31 pazdziernika 2019 r.

Zarzad Pgwjatu:
Pan Andrzej Rolla.......... //M

I

2: Pan Karol Rychlewski.........

3. Pan Tomasz Mularczyk........

4. Pan Andrzej Cieéla........... M2

5. Pani Grazyna Uthiarz......... A
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY )
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KRASNIKU

I. Postanowienia Ogolne

§1

. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku zwany dale]

~regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu
Pracy w Krasniku.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Urzgdzie nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy;

Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Krasniku; -

Zastepey nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kradniku;

Wydziale lub Koordynatorze Wydziatu nalezy przez to rozumie¢ komérki
organizacyjne wchodzace w sktad PUP lub Koordynatoréw tych komorek;

Referacie Iub Koordynatorze Referatn nalezy przez to rozumieé¢ komérki
organizacyjne wchodzace w sklad PUP lub Koordynatoréw tych komérek;

Giownym Specjaliscie ds. Informatycznych nalezy przez to rozumieé¢ Gléwnego
Specjaliste ds. Informatycznych Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku;
Wieloosobowym Stanowisku ds. Programéw nalezy przez to rozumieé komdrke
organizacyjng wchodzaca w sktad PUP zajmujaca si¢ opracowywaniem programow
celem pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

Jednoosobowym stanowisku ds. kadrowych nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng wchodzgca w sktad Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku;
Stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumieé wieloosobowe lub jednoosobowe
stanowiska komérek organizacyjnych.

§2

Siedzibg Urzedu jest miasto Krasnik.

2. Obszarem dzialania Urzedu jest teren Powiatu Krasnickiego tj: Miasto i Gmina
Krasnik, Miasto i Gmina Annopol, Miasto i Gmina Urzedéw, Gmina Goscieradow,
Gmina Szastarka, Gmina Wilkolaz, Gmina Zakrzéwek, Gmina Trzydnik Duzy,
Gmina Dzierzkowice.



§3

Urzad dziata jako jednostka organizacyjna wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolone;j.

§4

Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata z innymi jednostkami organizacyjnymi zajmujgeymi
sie sprawami bezrobocia, organami administracji rzadowej i samorzadowej, Powiatowa Radg
Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi instytucjami rynku pracy.

§5

Urzad dziala na podstawie:

1)
2)

3)

4)
5)

Y

i I

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz.U. z 2019 r.,poz. 1482 z pdZn zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. 2019, poz.
511);

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2019r., poz. 1282.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2019r. poz. 869
z pozZ. zm.);

Statutu Powiatu;

Statutu Urzedu.

I1. Zasady kierowania PUP

§6

. Caloksztaltem dzialalnosci Urzedu kieruje Dyrektor 1 ponosi za nig peing

odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepey, Glownego
Ksiggowego oraz koordynatordw komérek organizacyjnych.

Starosta powoluje 1 odwohyje Dyrektora wylonionego w drodze konkursu.

Zastepce Dyrektora Urzedu powohuje 1 odwohije Dyrektor Urzedu.

Podczas nieobecnosei Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstw
obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora, z wylaczeniem zadan
okreslonych w § 7 pkt 5.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawcg w rozumieniu
przepisdw Kodeksu Pracy.
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§ 6

Caloksztaltem dziatalnosci Urzgdu kieruje Dyrektor i ponosi za nia pelng
odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Gléwnego
Ksiggowego oraz koordynatoréw komorek organizacyjnych.

Starosta powotuje i odwotuje Dyrektora wylonionego w drodze konkursu.

Zastgpee Dyrektora Urzedu powotuje i odwoluje Dyrektor Urzedu.

. Podczas nieobecno$ci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastepca, Zakres zastgpstw

obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wylaczeniem zadan
okreslonych w § 7 pkt 5.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawea w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.



§7
Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) Promocja ustug urzedu;

2) Realizacja zadan okreslonych w art.9 ust 1 ustawy 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (fj. Dz.U. z 2019 1.,poz. 1482 z pézn zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz oséb
niepetnosprawnych (tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1172 z pdzn. zm.);

3) Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszy Celowych;

4) Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu;

5) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw urzedu;

6) Wspdipraca z organami samorzadéw lokalnych, Powiatowa Rade Zatrudnienia,
wiadzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spoleczne;
oraz inmymi instytucjami rynku pracy;

7} Wydawanie zarzadzen, polecefi stuzbowych i z upowaznienia Starosty decyzji
administracyjnych;

8) Wnioskowanie do Starosty o wydanie pracownikom upowaznien do zalatwiania
w imieniu Starosty spraw w tym do wydawania decyzji, postanowien
oraz zas§wiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym;

9) Wnioskowanie do Starosty o zmiang przepiséw z zakresu dziatalnosci urzedu;

10) Opracowanie i przekazywanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego Urzedu;

11} Inicjowanie 1 realizacja programéw specjalnych oraz programéw lokalnych;

12) Zatwierdzanie regulaminu, programu dziataii i ruchéw finansowych nad dziatalnoscia
Klubu Pracy;

13) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatan dotyczacych organizacji pracy Urzedu;

14) Koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan Urzedu w zakresie wyznaczonym
przez Staroste;

15) Przestrzeganie przepisoéw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamoéwien
publicznych (tj. Dz.U. z2018r. poz. 1986 z pdzn. zm.);

16) Decydowanie o ilosci zatrudnionych pracownikow w ramach stanowisk pracy.

§8

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora Urzedu nalezy wykonywanie zadafi
i kompetencji w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu oraz koordynacja

i nadzorowanie pracy wydzialéw oraz innych komérek organizacyjnych realizujgcych
te zadania,



HI. Wewnetrzna struktura organizacyjna

§9

W sklad Urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:

1)
2)
3)
a)
b)
4)
5)
6)
7)

1)
2)
a)
b)
c)

€)
3)
4

1)

2)
a)

c)
d)
3)

Wydzial Ogolno-Organizacyjny;

Wrydzial Finansowy;

Centrum Aktywizacji Zawodowej;

Referat Ustug Rynku Pracy;

Referat Instrumentow Rynku Pracy;
Referat Ewidencji 1 Informacji;

Referat Swiadczeti;

Wieloosobowe stanowisko ds. Programéw;
Jednoosobowe stanowisko ds. kadrowych.

§ 10
Wydzial Ogdlno-Organizacyjny

Pracg Wydziatu kieruje Koordynator Wydziatu;

W Wydziale tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:

do spraw BHP i p. poz.;

Gléwny specjalista ds. Informatycznych;

pracownik kancelaryjny;

archiwista;

sprzataczka;

W oznakowaniu akt Wydzial uzywa symbolu ,,0rI”.

W znakowaniu akt Gldwny Specjalista ds. Informatycznych uzywa symbolu ,,Is”’.

§ 11
Wydzial Finansowy

Pracg Wydzialu kieruje Gléwny Ksiggowy. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego
Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

W Wydziale tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:

do spraw windykacji;

do spraw ksiggowosci budzetowej;

do spraw ksiggowos$ci Funduszu Pracy;

do spraw ksiggowosci Europejski Fundusz Spoleczny;

W oznakowaniu akt Wydzial uzywa symbolu ,,Fn”.
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2)

3)
4)

1
2)
a)
b)
¢)
3)

1)

a)
b)
c)
3)

§ 12
Centrum Aktywizacji Zawodowej

CAZ tworzy sie w ramach dwdch referatéw, kierowanych przez Koordynatordw;
Referat Ustug Rynku Pracy -~ stanowiska:

do spraw poradnictwa zawodowego;,

do spraw rozwoju zawodowego;

do spraw posrednictwa pracy;

Referat Instrumentéw Rynku Pracy — stanowiska:

do spraw prac interwencyjnych i robét publicznych;

do spraw stazy i przygotowania zawodowego;

do spraw przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosei gospodarczej;

do spraw refundacji kosztoéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy
dla podmiotéw prowadzacych dziatalnosé gospodarcza;

do spraw aktywizacji zawodowej.

W znakowaniu akt CAZ uzywa symbolu ,,CAZ”’.

W znakowaniu akt Referatu Ustug Rynku Pracy uzywa sie symbolu ,,CAZ-U"’.

W znakowaniu akt Referatu Instrumentu Rynku Pracy uzywa sie symbolu ,,CAZ-I>".

§13
Referat Ewidencji i Informacji.

Pracg Referatu kieruje Koordynator;

W Referacie tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
specjalista do spraw rejestracji;

specjalista do spraw obstugi;

do spraw informacji;

W znakowaniu akt Referatu uzywa symbolu ,,REI”,

§ 14
Referat Swiadczet.

Praca Referatu kieruje Koordynator.

W Referacie tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
do spraw swiadczen,

do spraw rozliczen z ZUS i US;

do spraw orzecznictwa;

W znakowaniu akt Referat uzywa symbolu ,,RS’.
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§ 15

Wieloosobowe Stanowisko do spraw Programdw

W znakowaniu akt Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Programéw uzywa symbolu ,,EFS®’.

§ 16

Jednoosobowe stanowisko ds. kadrowych.

W znakowaniu akt Jednoosobowe stanowisko ds. kadrowych uzywa symbolu ,, KD”.

IV. Zadania wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu

§ 17

Wydziaty, kazdy w zakresie ustalonym w regulaminie, podejmujg dziatania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacjg zadan dotyczacych zwlaszeza:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Organizowania realizacji zadan okreslonych w aktach prawnych naczelnych
organéw  wladzy 1 administracji samorzadowej, organéw Rady Powiatu
oraz zarzadzeniach Wojewody;

Realizowania zadafi wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;
Przygotowania uchwal 1 innych materialéw na sesje Rady Powiatu,
posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty;

Wspoldziatania ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowania projektu budzetu;
Przygotowania materialéw i wykonania czynnosci organizacyjnych zwiazanych
ze wspdidziataniem z jednostkami gospodarczymi réznych branz i sektoréw:
Prowadzenia postgpowania administracyjnego i podejmowania w ramach upowaznicsi
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji panstwowej
oraz stosowania przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
Rozpatrywania interpelacji, wnioskow 1 postulatéw postéw, senatoréw, czionkéw
Sejmiku  Samorzadowego, radnych, ludno$ci oraz przygotowania propozycii
ich zatatwienia;

Wspoldziatlania ze sobg oraz jednostkami panstwowymi, spétdzielczymi,
organizacjami samorzadu terytorialnego w realizacji zadan Wydziatow;
Wspoldzialania ze sobg oraz jednostkami padstwowymi, spétdzielczymi oraz innymi
placéwkami naukowymi w zakresie stosowania osiagnie¢ nauki i techniki;

10) Przygotowania i przedstawienia innym organom projektéw sprawozdan, ocen, analiz

i biezgeych informacji o realizacji powierzonych im zadan;

11) Usprawnienia organizacji, metod i form pracy Wydzialéw oraz podejmowanie dzialaf

na rzecz usprawnienia pracy Urzedu;

12) Prowadzenia spraw dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej

oraz ochrony przeciwpozarowej w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

13) Organizowania i podejmowania niezbgdnych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy

panstwowej i stuzbowej;
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14) Rozpatrywania skarg kierowanych do Dyrektora Urzedu i Wydzialow, badania
zasadnodci skarg, analizowania Zrodet i przyczyn ich powstania, podejmowania
operatywnych dzialan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg,
przyjmowanie interesantéw 1 udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow;

15) Wspotdziatania z rzecznikiem prasowym w udzielaniu informacji sSrodkom masowego
przekazu o dzialalnosci i zamierzeniach w zakresie realizacji zadan oraz reagowanie
na krytyke prasowa 1 wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy Wydziatow;

16) Wykonywanie kontroli i nadzoru w zakresie spraw powierzonych.

V. Zakresy dzialania poszczegdélnych komdrek organizacyjnych.

§18

Do zakresu zadan Wydzialu Ogdlno-Organizacyjnego naleiy w szczegiélnosci:

1} Opracowywanie projektow regulamindw wewnetrznych Urzedy;

2} Opracowywanie regulaminu pracy Urzedu;

3) Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie;

4} Opracowywanie projektow plandéw pracy;

5} Obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu;

6) Obstluga kancelaryjna Urzedu,

7) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu;

8} Planowanie kontroli;

9} Realizacja kontroli;

10) Ocena wnioskéw kontroli;

11) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

12) Analiza skarg i wnioskow;

13) Archiwizacja dokumentéw dotyczgcych bezrobotnych;

14} Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

15) Zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno-biurowe;

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji 1 remontéw siedziby Urzedu;

17) Prowadzenie spraw z zakresu BHP, p. poz.;

18) Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych;

19) Administrowanie siecig komputerows i bazg danych;

20) Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania systemu komputerowego;

21) Tworzenie baz danych statystycznych;

22) Przygotowanie informac)i dla potrzeb analizy rynku pracy;

23)Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem 1  wykorzystaniem  sprzetu
komputerowego;

24) Zabezpieczenie bazy danych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (ASI);

25) Wnioskowanie o zakup sprzetu komputerowego i multimedialnego;

26) Nadzér nad siecia internetows;

27)Opracowanie dokumentacji i nadzér nad polityka bezpieczenstwa informacji
oraz administrowanie ochrong danych osobowych w zakresie ABI;

28) Wspélpraca z Administratorem ASI.
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§19

Do zakresu zadar Wydziatu Finansowego naleiy w szczegélnosci:

1} Planowanie srodkéw budzetowych (w uzgodnieniu z koordynatorami Wydziatow
i Referatow);

2) Planowanie $rodkéw funduszy celowych w tym Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Pracy (w uzgodnieniu z Powiatowa Rada Zatrudnienia , EFS,
CAZY,

3) Kontrola dyscypliny finansowej;

4) Rozliczenie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

5) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy;

6) Rozliczenie 1 prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych dotyczacych
realizowanych projektéw finansowych ze §rodkéw EFS;

7) Rozliczanie 1 prowadzenie ewidencji zdarzeA gospodarczych dotyczacych
Zaltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) Sporzadzanie zestawien poniesionych wydatkéw ramach realizowanych projektéw
wspolfinansowanych ze srodkéw EFS, wnioskéw o dokonanie ich platnosci zgodnie
z wymogami Komisji Europejskiej oraz raportéw z przebiegu ich realizacji;

9) Rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowych z PFRON:

10) Sporzadzanie sprawozdari okreslonych ustawami;

11) Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen;

12) Windykacja pozyczek, dotacji oraz innych naleznosci, wynikajacych z zawartych
umow;

13)Prowadzenie ewidencji ilosciowo- wartosciowej sktadnikéw majatkowych PUP
oraz rozliczanie warto$ciowe ich inwentaryzacji;

14) Opracowanie projektéw przepisow wewnstrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

15) Odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenia zdrowotne
bezrobotnych wg. DRA sporzadzonego przez Referat Swiadczen oraz pracownikéw
PUP i zleceniobiorcow;

16) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym i spolecznym w imieniu Platnika, a w szczegélnoéci sporzadzanie
dokumentacji rozliczeniowej (obstuga programu Platnik) w zakresie ubezpieczenh
zdrowotnych i spotecznych pracownikéw PUP;

17)Biezaca wspolpraca z bankami, urzedami skarbowymi, platnikami $wiadczen
dla bezrobotnych, z beneficjentami oraz pozostalymi kontrahentami;

18) Opracowanie wzajemnych relacji, powigzan 1 wspélzaleznosdei polegajacych
na wiasciwym ksiggowaniu zdarzen gospodarczych wynikajacych z realizowanych
przez PUP zadan;

19)Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw zewnetrznych oraz dokumentéw
otrzymanych z wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych;

20) Ustalanie uprawnien do $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy;

21) Refundacja $wiadczen integracyjnych;

22)Realizacja zada wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 19 czerwca 2009r.
0 pomocy panstwa w splacie niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielonych
osobom, ktére utracity prace;

23) Kontrola wydatkéw z Funduszy Celowych;

24} Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszy Celowych.



)

25)}Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, Europejskiego Funduszu

Spotecznego, Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

26) Obstuga kasowa Funduszy Celowych i budzetu;
27) Windykacja $rodkéw Funduszu Pracy.

§ 20

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegblnosci:

1.

1)

2

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

Do zakresu zadan Referatu Uslug Rynku Pracy nalezy w szezegélnodei realizacja
zadan okreslonych m. in. w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;
w sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ushug rynku pracy.

Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw
0 pozadanych kwalifikacjach zawodowych ;

Organizacja gield pracy 1 targdw pracy oraz spotkai osob bezrobotnych
1 poszukujacych pracy z pracodawcami;

Pozyskiwanie ofert pracy;

Badanie i analiza sytuacji na lokalnym rynki pracy w oparciu o rejestry bezrobotnych
1 poszukujacych pracy;

Diagnoza rynku pracy na podstawie zebranych informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju danego rejonu dzialania, o kierunkach ksztalcenia,
w tym zbieranie i wprowadzanie do bazy danych ankiet dotyczacych przygotowania
informacji na temat zawodow deficytowych i nadwyzkowych, wspdlpraca
przy przygotowywaniu monitoringu zawodéw deficytowych 1 nadwyzkowych;
Przygotowywanie informacji o rynku pracy w odniesieniu do kierunkéw ksztalcenia
zawodowego na terenie dziatania Powiatowego Urzedu Pracy;

Promocja ustug i instrumentdéw rynku pracy realizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy oraz partnerdw rynki pracy;

Wspolpraca z partnerami rynku pracy realizujacymi prognozy rynku pracy i szkolenia,
w tym dla 0sob niepelnosprawnych;

Wspblpraca ze stuzbami Panstwowej Inspekcji Pracy w zakresie legalnosci
zatrudnienia;

10) Wspotpraca z o$rodkami pomocy spolecznej w zakresie aktywizacji zawodowej 0sdb

bezrobotnych i poszukujacych pracy;

11) Wspolpraca z terenowymi organami administracji, samorzadu, organizacjami

pozarzgdowymi, fundacjami w zakresic zatrudniania i rehabilitacii os¢b
niepetnosprawnych;

12) Podejmowanie dziatan zmierzajgeych do zapobiegania negatywnym skutkom

rozwigzama z pracodawcami stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow,

w tym wspolpraca z pracodawcami w zakresie zwolnien grupowych;

13} Kierowanie 0s6b bezrobotnych do doradcéw zawodowych lub innych pracownikéw

merytorycznych w razie potrzeby wydawania skierowania na badania lekarskie w celu
stwierdzenia zdolnoéci do wykonywania pracy;

14) Przygotowanie Indywidualnych Planéw Dzialania dla  o0séb bezrobotnych

i poszukujacych pracy;

15) Wydawanie zezwolen na prace sezonows:



£

g)
h)
i)
i)
k)
D

rejestracja  wniosku o wydanie zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

rejesiracja wniosku o wydanie przedtuzenia zezwolenia na prace Sezonowg
cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wydawanie za$wiadczen o wpisie wniosku do ewidencji wnioskéw w Sprawie pracy
sezonowej cudzoziemca;

rejestracia  o$wiadczenia  podmiotu  powierzajacego wykonywanie  pracy
cudzoziemcowi o zgloszeniu si¢ cudzoziemca w celu wykonywania pracy sezonowej;
wydawanie decyzji — zezwoleri typ S na prace sezonowa cudzoziemca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

wydawanie decyzji — przedtuzenie zezwolen typ S na prace sezonowa cudzoziemca
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolenia typ S na prace sezonowyg cudzoziemca
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wydawanie decyzji o uchyleniu przedhizenia zezwolenia typ S na prace sezonowsy
cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania;

wydawanie decyzji o odmowie wpisu wniosku do ewidencji wnioskéw w sprawie
pracy sezonowej;

wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca;
wspolpraca ze Strazg Graniczng, PIP, Urzedem ds. cudzoziemcow i innymi organami
w zakresie zatrudniania cudzoziemcow;

16) Rejestracja o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi:

a)
b)
¢)
d)

e)

f)
g)

rejestracja o§wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi;
rejestracja o$wiadczenia podmiotu dziatajgcego jako agencia pracy tymczasowej
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi w charakterze pracownika
tymezasowego;

rejestracja  powiadomien o podjeciwniepodieciu  zatrudnienia na podstawie
oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi;

rejestracja powiadomied o podjeciu/niepodjeciu  zatrudnienia na podstawie
o$wiadczenia podmiotu dziatajacego jako agencja pracy tymczasowe] o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi w charakterze pracownika tymezasowego;
wydawanie decyzji o odmowie wpisu oswiadczenia o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen;

wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania;

wspdlpraca ze Strazg Graniczng, PIP, Urzedem ds. cudzoziemcéw i innymi organami
w zakresie zatrudniania cudzoziemcow;

17) Wydawanie opinii Starosty:

a)

przyjmowanie wniosku o wydanie informacji na temat mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi
W oparciu o rejestr bezrobotnych i poszukujacych pracy wraz ze zgloszeniem
z krajowej oferty pracy;

ewidencja krajowej oferty pracy;

test rynku pracy;

wydanie informacji na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi w oparciu o rejestr bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

18) Prowadzenie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES poprzez:

a)

przyjmowanie z wojewddzkiego urzedu pracy zagranicznych ofert pracy;



b) upowszechnianie ich w jezyku polskim poprzez podawanie do wiadomosci publicznej
na tablicy ofert pracy w powiatowym urzedzie pracy 1 zamieszczenie w internetowej
bazie ofert pracy oraz w bazie ofert pracy Eures;

19) Wspdlpraca z pracownikami innych referatow i wydziatéw w zakresie:

a) aktywizacji zawodowej 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

b) wykorzystywania srodkéw Funduszu Pracy na instrumenty i ushugi rynku pracy;

¢) realizacji umow z pracodawcami;

d) wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na wyposazenie
posrednictwa pracy;

20) Informowanie o  mozliwosciach ~ samodzielnego  poszukiwania  pracy
przez bezrobotnych, w tym agencje zatrudnienia i internetows baze ofert pracy;

21) Informowanie 0séb bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowiazkach.

22) Prowadzenie poradnictwa zawodowego poprzez udzielanie porad indywidualnych
oraz porad grupowych dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, jak tez dla oséb
niezarejestrowanych;

23) Udzielanie przez doradcéw indywidualnej i grupowej informacji zawodowej;

24)Udzielanie  pracodawcom pomocy w  doborze kandydatéw do pracy
oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw poprzez
udzielanie porad zawodowych;

25) Udzielanie pomocy doradczej w wyborze lub zmianie zawodu, uzupehieniu
lub zmianie kwalifikacji zawodowych, wyborze kierunku ksztatcenia lub szkolenia,
planowaniu rozwoju zawodowego, wyboru miejsca pracy;

26)Badanie  zainteresowan i predyspozycji zawodowych z  wykorzystaniem
standaryzowanych metod;

27)Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu lub kierunku ksztalcenia;

28) Wspolpraca doradeéw zawodowych z Centrum Informacji i Planowanie Kariery
Zawodowej WUP oraz Centrum Informacji Zawodowej;

29) Wspblpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej, kierunkach rozwoju, ksztalcenia i sytuacji demograficznej na terenie
dzialania powiatowego urzedu pracy.

30) Inicjowanie i realizowanie szkoleil z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy
dla 0séb zarejestrowanych w urzedzie ;

31) Realizacja zaje¢ aktywizacyjnych przydatnych w uzupelnianiu wiedzy i umiejetnosci
potrzebnych do aktywnego poszukiwania pracy w formie warsztatow ;

32) Gromadzenie , opracowywanie i aktualizacja informacji przydatnych bezrobotnym
przy poszukiwaniu pracy;

33) Udostgpnianie 1 pomoc w korzystaniu z informacji i elektronicznych baz danych
w Klubie Pracy;

34) Tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowe;j;

35) Inicjowanie szkolen poprzez:

a) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych
przez urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizaciji;

b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje
na rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych bezrobotnych;

¢) sporzgdzanie i rozpowszechnianie rocznych planéw szkolen;

36) Organizacja szkolen polega na:

a) zawieranie umow z jednostkami szkoleniowymi;

b) kierowaniu na szkolenia grupowe zgodnie z planem;



¢) kierowaniu na szkolenia indywidualne wskazane przez bezrobotnego, po uzasadnienin
celowoscl szkolenia;

d) monitoringu przebiegu szkoles;

e) prowadzeniu sprawozdan , analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen;

37) Finansowanie kosztow egzamindw , uzyskania licencji;

38) Finansowanie kosztéw przejazddw lub kosztéw zakwaterowania i wyzywienia
zwigzanych z udziatem bezrobotnego w szkoleniach;

39) Finansowanie kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych;

40) Udzielanie pozyczki na finansowanie kosztéw szkolenia, tj. ,,pozyczki szkoleniowej®’,

41) Finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych.

2. Do zakresu zadan Referatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) Wspolpraca z partnerami rynku pracy, upowszechnianie informacji o instrumentach
rynku pracy;

2) Planowanie, inicjowanie, organizacja i ocena efektywnosci aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu w ramach FP, PFRON, EFS;

3) Organizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy, przyznawanie
srodkow na podjgcie dzialalnosci gospodarczej dla bezrobotnych, refundowanie
kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla dzialajacych
juz podmiotéw, prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza;

4) Aktywizowanie os6b bezrobotnych w ramach prac spolecznie uzytecznych
czy przygotowania zawodowego;

5) Prowadzenie nadzoru i kontroli pracodawcdw, u ktérych zastosowano instrumenty
rynku pracy w oparciu 0 wymogi okreslone w umowach;

6) Przygotowywanie okresowych informacji do rozliczen i sprawozdan z realizacji
instrumentéw rynku pracy;

7) Przygotowanie i tworzenie bazy danych statystycznych , przygotowywanie raportow
i informacji oraz przygotowywanie analiz rynku pracy;

8) Okreslanie istniejgcych ,,grup ryzyka’ i ich rozmiaréw na podstawie analiz lokalnego
rynku pracy;

9) Organizowanie zatrudnienia osobom wybranej ,grupy ryzyka” objetej programem
specjalnym;

10) Tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem potrzeb lokalnego rynku
pracy;

11) Wspblpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej, kierunkach rozwoju, ksztalcenia 1 sytuacji demograficznej
wojewddztwie;

12)Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o lagodzeniu skutkéw kryzysu
ekonomicznego dla pracownikéw i pracodawcoéw;

13) Wspblpraca z terenowymi organami administracji , samorzadu , organizacjami
pozarzagdowymi, fundacjami w zakresie zatrudniania 1 rehabilitacji o0sdb
niepelnosprawnych;

14) Monitorowanie 1 nadzér nad zastosowaniem art. . 87 i art. 88 Traktatu Wspdlnoty
Europejskiej w odniesieniu do pomocy publicznej poprzez:

a) koordynowanie prac zwigzanych z pomoca publiczna;

b) sporzadzanie sprawozdan;

¢) wydawanie zaSwiadczen udzielonej pomocy de minimis;

d) kontrolg podmiotéw w zakresie pomocy publicznej;



Do

15) Wspélpraca z instytucjami rynku pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Panstwowa Inspekcja Pracy;
agencjami zatrudnienia;
instytucjami szkoleniowymi;
instytucjami dialogu spotecznego;
instytucjami partnerstwa lokalnego;
os$rodkami pomocy spolecznej;
ochotniczymi hufcami pracy;

16) Upowszechnianie informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy $wiadczonych

w ramach funkcjonowania Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

§ 21

zakresu zadan Referatu Ewidencji i Informacji naleiy w szezegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

3)
a)
b)
6)
7

8)

9)

a)

Rejestrowanie zgtaszajgcych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku lub innych $wiadczef
wynikajgcych  z  obowiazujgcych przepiséw oraz  beneficientéw  projektow
realizowanych w ramach EFS.

Prowadzenie rejestru bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Zbieranie 1  przetwarzanie o$wiadczen o  przychodach  uzyskiwanych
przez bezrobotnych w celu ustalenia uprawnien do $wiadczen przewidzianych
w ustawie o promocji zatrudnienia.

Przygotowanie , wydawanie i realizowanie decyzji o:

przyznaniu i utracie statusu osoby bezrobotnej i poszukujgcej pracy;

przyznaniu i wstrzymaniu $wiadczen.

Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania i naliczania zasitkéw z tytutu bezrobocia
finansowanych ze $rodkéw FP oraz EFS.

Prowadzenie spraw z zakresu finansowania dodatkéw aktywizacyjnych w zakresie
wydawania decyzji oraz naliczania i wyplaty.

Wydawanie  zaswiadczen 1 informacji o statusie osoby  bezrobotnej
oraz o podstawowych prawach i obowigzkach 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

Realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
panstw — czionkéw Unii Europejskiej oraz panstw , z ktérymi Unia zawarta umowy
0 swobodnym przeptywie oséb w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,
a w szczegdlnodei;

wydawania osobom bezrobotnym zaswiadcezenr , niezbednych do przyznania zasitku
przez Marszalka:

naliczanie 1 wyplacanie zasitkéw przyznanych przez Marszalka;

transferu zasitkow;

10) Wspolpraca z urzgdami, instytucjami i organizacjami zakresie udostepniania danych

osobowych , zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;

[1)Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 19 czerwca 2009 roku

0 pomocy panstwa w sprawie splaty niektérych kredytéw mieszkaniowych
udzielonych osobom, ktére utracity prace;



§ 22

Do zakresu zadan Referatu Swiadczen nalezy w szezegélnosei:

1)

2)
3)

4)

a)
b)
c)

d)
3)

6)

7)
8)

9)

Naliczanie zasitkéw, stypendidéw, dodatkéw aktywizacyjnych ze srodkéw z FP, EFS
oraz PFRON;

Naliczanie §wiadczen nienaleznych i przekazywanie do windykacji;

Przekazywanie informacji dotyczacych — przedawnienia $wiadczen naleznych
a niepobranych;

Wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym i spolecznym w imieniu Platnika, a w szczegdlnosci sporzadzanie
dokumentacji (obstuga programu Platnik) w zakresie:

zglaszania 1 wyrejestrowywania o0séb bezrobotnych oraz poszukujacych pracy
do ubezpieczen spolecznych , zdrowotnych i wypadkowych;

sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS DRA - naliczenie skladek
na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenia zdrowotne 0sdb bezrobotnych;
wspolpracy z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie poprawnych zapisow
na koncie 0s6éb bezrobotnych;

korygowanie dokumentacji ubezpieczeniowej i rozliczeniowej;

Wspolpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie podlegania ubezpieczeniu
zdrowotnemu;

Wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie naliczen sktadek na ubezpieczenia
zdrowotne,

Weryfikacja raportu U3 zbiegu tytutéw do ubezpieczen;

Sporzadzanie i wydawanie informacji o dochodach PIT-11 od 0s6b bezrobotnych
i ich przekazanie do Urzedu Skarbowego;

Sporzadzanie 1 wydawanie raportéw ubezpieczeniowych IMIR od 0sdb bezrobotnych.

10) Wspétpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie zaliczania pobranych

swiadczef na poczet przyznanych $wiadczen;

11) Wspétpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych realizacji zadan wynikajgcych

dla Urzedu z ustawy o $wiadczeniach przedemerytalnych;

12) Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia

a)
c)

spolecznego panstw — czlonkéw Unii Europejskie] oraz panstw, z ktérymi Unia
zawarla umowy o swobodnym przeptywie oséb w zakresie $wiadczef
dla bezrobotnych, a w szczegdinosci:

naliczania zasitkéw przyznanych przez Marszatka Wojewddztwa;

sporzgdzania informacji do Wojewddzkiego Urzedu Pracy;

transferu zasitkow.

§23

Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Programdéw nalezy w szezeg6lnosei:

1)

Opracowanie projektéw systemowych, dotyczacych lokalnego rynku pracy,
finansowanych z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spolecznego. Wspélpraca
z innymi komdérkami organizacyjnymi;



2) Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie przeciwdzialania bezrobociu
w tym w przygotowaniu programow i projektéw lokalnych;

3) Przygotowanie informacji o potencjalnych kandydatach do uczestnictwa
oraz o uczestnikach programéw, przygotowanych i realizowanych przez Urzad
w ramach EFS 1 FP;

4) Koordynacja realizacji projektéw w zakresie ich prawidlowego przebiegu;

5) Prowadzenie rozliczen ilosciowych realizowanych projektow;

6) Sporzadzanie sprawozdawczosci , dotyczgcej EFS;

7) Przeprowadzanie ewaluacji zrealizowanych projektow;

8) Pomoc publiczna w zakresie realizacji programéw EFS;

a) koordynowanie prac zwiazanych z pomoca publiczng EFS;

b) sporzgdzanie sprawozdan z pomocy publicznej EFS;

¢} opiniowanie  o$wiadczen, skladanych przez  pracodawcéw,  starajacych
si¢ o udzielenie pomocy publicznej EFS;

d) kontrola pracodawcéw w zakresie pomocy EFS;

9) Opracowanie, realizacja i monitoring programéw specjalnych;

10) Opracowanie, realizacja i monitoring programoéw pilotazowych.

§24
Do zakresu zadan Jednoosobowego stanowiska ds. kadrowych nalezy w szezegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu;

2) Zarzadzanie danymi dotyczgcymi skladnikow pracy pracownikéw,

3) Kontrola dyscypliny pracy;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;

5) Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw,

7) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczodci statystycznej, analizy i informacji
dotyczacych pracownikow Urzedu;

8) Opracowywanie planu szkolen pracownikéw Urzedu;

9) Organizowanie kurséw i szkolen;

{ : 10) Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostkami nadrzednymi
w zakresie organizacji szkolerl i doboru wyktadowcow;

11) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych ze sprawami osobowymi pracownikéw
Urzedu;

12) Wprowadzanie danych osobowych, wynagrodzenia i czasu pracy w programie
komputerowym;

13) Zglaszanie pracownikéw do ubezpieczen spolecznych w programie ,Platnik”,
tworzenie  rejestru  ubezpieczonych,  dokonywanie  zmian i korekt
oraz wyrejestrowywanie,

14) Opracowywanie projektéw regulaminéw wewngtrznych Urzedu dotyczacych spraw
pracowniczych;

15) Ewidencjonowanie upowazniert wydawanych pracownikom.



VI. Obowiazki , uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci pracownikéw.

§25

1. Pracownicy Urzgdu powinni:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

Przestrzegac przepiséw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

Wykonywa¢ zadania Urzedu sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie postugujac
si¢ mozliwie prostymi $rodkami prowadzacymi do osiagniecia wyznaczonych zadan
i nalezytego zatatwiania spraw;

Postepowac zgodnie z zasadami praworzadnodci, kierowaé sie interesem spolecznym,
poglebiaé zaufanie obywateli do reprezentowanego organu, dziataé wnikliwie, szybko
1 obiektywnie;

Wyczerpujaco udziela¢ wyjasnien i informacji innym organom, instytucjom i osobom
fizycznym oraz udostepnia¢ dokumentdéw znajdujacych sic w posiadaniu urzedu jezeli
prawo tego nie zabrania,

Zachowywa¢ tajemmicy pafstwowej 1 shuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianej;

Zachowywaé si¢ uprzejmie 1 zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspoipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

Zachowywac sig¢ z zgodnoscia w migjscu pracy 1 poza nim.

2. Do obowiazku pracownikéw Urzedu nalezy w szezegdlnodei:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

Przestrzeganie prawa;

Sumienne i staranne wypelnianie polecenia przelozonych;

Nie wykonywanie zajgé, ktdre pozostawalyby w sprzecznoéei z ich obowiazkami
albo moglyby wywotywaé podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$é;

Gruntowna znajomos¢ obowigzujacych przepiséw w dziedzinie ustalonego dla nich
zakresu dzialania;

Wtasciwe rozplanowanie i organizowanie pracy wiasne;;

Nalezyte i zgodne z interesem spolecznym wykonywanie zadan nalezgeych
do zajmowanego stanowiska pracy;

Stale usprawnianie pracy, zwlaszcza przez postep organizacyjny, techniczny
i ekonomiczny;

Sumienne i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

Przestrzeganie dyscypliny pracy;

10) Dbanie o fad, porzadek oraz ochrone mienia pafstwowego i samorzadowego;
3. Do pracownikéw Urzedu majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z podin. zm.)
oraz Kodeksu Pracy.



§ 26

1. Koordynatorzy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja za prawidiowe
wykonanie zadan objetych zakresem dziatania komorek organizacyjnych, dbajac
o racjonalne wykorzystania srodkéw pracy jak rowniez o staly poprawe warunkow
pracy.

2. Do obowigzkéw koordynatoréw komoérek organizacyjnych nalezg w szczegodlnosei:

1) Kierowanie dzialalnoscig komoérek organizacyjnych zgodnie z wytycznymi Dyrektora
1 zadaniami stojacymi przed Urzedem;

2) Ustalenie planu pracy komorki organizacyjnej i zapewnienie jego realizacji;

3) Prawidlowe zorganizowanie komorki organizacyjnej i podzial pracy pomiedzy
stanowiska pracy;

4) Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan zalatwiania spraw
przez pracownikdw;

5) Udzielanie instrukcji w ramach przepisow oraz dyspozycyjnosé wobec Dyrektora
Urzedu;

6) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepisow
o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

7) Organizowanie okresowych narad pracownikom na temat zada’ 1 sposobow
ich wykonania;

8) Informowanie przetozonego o stanie wykonania zadan, o potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem komérki organizacyjnej.

§ 27

Koordynatora komoérki organizacyjnej w okresie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczona
osoba.

§ 28

1. Osoby zastepujgce koordynatoréw komoérek organizacyjnych dzialajg w zakresie
spraw powierzonych Koordynatorowi przez Dyrektora Urzedu i ponosza przed
nim odpowiedzialnos¢.

2. Do osoby zastepujacej koordynatora komérki organizacyjne] w okresie
Jego nieobecno$ci maja zastosowanie postanowienia niniejszego regulaminu
dotyczace koordynatoréw komérek organizacyjnych.

VIL Organizacja dzialalnoéci kontrolne;j.
§29

1. Dzialalnos¢ kontrolna (z wyjatkiem doraznej) prowadzona jest na podstawie rocznego
planu kontroli zatwierdzonego przez Dyrektora Urzedu.

2. Kontrole dorazne wynikajace z potrzeb biezacych prowadzone sg poza planem
na zlecenie Dyrektora.

3. Plan kontroli opracowuje Wydzial Ogélno-Organizacyjny.



4. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne wykonywane w jednostkach
korzystajgcych ze $rodkéw Funduszu Pracy oraz kontrole wewnetrzne wykonywane
wg osobnych unormowan prawnych.

5. Kontrole zewngtrzne wykonujg pracownicy upowaznieni przez Dyrektora w zakresie

wynikajgcym z zakresu czynnosci.

Kontrole wewngtrzne w Urzedzie wykonuje Wydzial Ogdlno-Organizacyjny.

Organizatorem 1 koordynatorem kontroli jest Wydzial Ogolno-Organizacyjny,

ktéory jest rowniez odpowiedzialny za tok postepowania pokontrolnego

oraz za prowadzenie kontroli sprawdzajace;j.

Z kontroli sporzadzane sg protokoty zawierajace ustalenia kontroli.

9. Z kontroli dorainych oraz sprawdzajacych sporzadzane sg sprawozdania
wraz z dowodami zwigzanymi z ich trescia.

10. Plan kontroli w zakresie Polityki Bezpieczenstwa Informacji opracowuje i realizuje
Koordynator Wydziatu Ogdlno-Organizacyjnego.

11. Zalecenta pokontrolne wydaje Dyrektor, a z jego upowaznienia Zastepca.

i

=

VIII. Postanowienia koncowe

§ 30

1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor
Urzedu lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

§ 31
Tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikdw Urzedu okreéla Regulamin Pracy.

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg potwierdzaé swoje przybycie do pracy
przez podpisanie listy obecnosci.

| ]

- §32

Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Urzedu.

§ 33

Strukture organizacyjna Urzgdu stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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