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ROZDZIAL
POSTAROWIENIA OGOLNE

&1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach, zwany dale]
~Regulaminem” okresla zasady wewnetrzne] orgenizacji | funkcijonowania Urzedu oraz
strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

§ 2.
liekrof w Regulaminie jest mowa o:
1} Dyrekiorze — nalezy przez ito rozumiel Dyrekiora Powiatowego Urzedu Pracy
w tosicach;
2) EFS —naleiy przez to rozumied Europejski Fundusz Spoteczny;
3} EURES - nalezy przez to rozumied europejskie stuzby zatrudnieniz;
4) FP—nalezy przez to rozumief Fundusz Pracy;
5) KFS ~ nalezy przez to rozumief Krajowy Fundusz Szkoieniowy;
6) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referat iub samodzielne stanowiskn
pracy w Urzedzig;
7}  MPIPS — naleiy przez to rozumieé Ministerstwo Pracy i Polityki Spolecznej;
8) PFRON — nalezy przez to rozumied Panstwowy Fundusz Rehabilitaci Osdb
Niepefnosprawnych;
9) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w tosicach;
10) Radzie — nalezy przez to rozumied Rade Powiatu tosickiego;
11} Staroécie — nalezy przez to rozumied Staroste tosickiego, kiory jest organem
zatrudnienia w $wietle ustawy o promocji zatrudnienia i instytuciach rynku pracy;
12) Urzedzie — nalezy przez to rozumied Powiatowy Urzad Pracy w tosicach;
13) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocj
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.z 2013 r, poz. 674, z poin. zim.};
14) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie;
15) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu tosickiego.

§3.

1. Urzad jest samorzadowa jednostkq organizacyjng Powiatu tosickiego.
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Urzad jest powiatows iednostka organizacying wchodzgca w skiad powiatowe]
administracji zespolonej, dziatajgcg w formie jednostki budietowe] - jednostki
organizacyjnej sektora finanséw publicznych, nieposiadajace] osobowosci prawne].

Siedziba Urzedu miesci sie w Losicach przy ulicy Narutowicza 6.
Obszarem dziatania Urzedu jest Powiat tosicki, na kidrego terenie znajdujg sie:

1) Miasto i Gmina tosice.
2} Gmina Huszlew, Gmina Olszanka, Gmina Plateréw, Gmina Sarnalkd, Gmina Siara

Kornica.
Nadzdr nad Urzedem sprawuje organ zatrudnienia — Starosta tosicki.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1574 1. — Kodeks
pracy (Dz. U.z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z pbin. zm.).

§4.

Urzad jest instytucja rynku pracy, wchodzaca w skiad publicznych stuib zatrudnienia
realizujaca zadania powiatu tosickiego w zakresie promocji zatrudnienis, fagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej, o ktérych mowa w Ustawie.

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 595 z pdin. zm.);

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreélajacych kompetencie
organdéw administracjii publiczne] — w zwigzku z reformg ustrojowq panstwa
(Dz. U. Nr 106, poz. 668 z pdzn. zm.);

3} ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z péin. zm.};

4) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niekt6rych ustaw w zwigzku z wdrozeniem
reformy ustrojowej pafistwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z péén. zm.j;

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie
dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewédzkich i rejonowych urzedow
pracy do organizacji administracji publicznej {Dz. U. Nr 166, poz. 1247};

6) ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektorych ustaw zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej {Dz. U. z 2000 r. Nr 12, poz. 136 z poin.

zm.};
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7) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
{Dz. U.z 2013 r., poz. 674 z pdin. zm.);

8} Statutu Urzeduy;

S} niniejszego Regulaminu.

ROZDZAL Y
ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§5.

1. Urzad realizuje zadania Powiatu tosickiego z zakresu polityki rynku pracy, rehabilitacii
zawodowe] 0s6b niepeinosprawnych, okredlone w szczegdinosci w:

1} ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. ¢ promocji zatrudnieniz i instytuciach rynku pracy
{Dz. U.z 2013 1., poz.674 z pdin. zm.);

2} ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] | spofecznej oraz
zatrudnianiu o0sob niepefnosprawnych {Dz. U.z 2011 r., Nr 127, poz. 721 z p&én. zm.);

3) przepisach wykonawczych do ustaw wymienionych w pkt. 11 2;

4) ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci poivitku publicznego
i o wolontariacie {Dz. U. z 2010 ., Nr 234, poz. 1536 z p6in. zm.};

5} ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnvm {Dz. U. z 2011 r. Nr 43,
poz. 225 z pbéin zm.);

6) ustawie z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spdtdzielniach socjainych { Dz. U. Nr 94, poz. 651,
Z poin.zm.};

7) ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmictow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r,, poz. 235 z pdin. zm.);

a takie w oparciu o:

8) inne ustawy regulujgce problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz
wykonywanie zadan publicznych;
9) strategie, programy, Uchwaty Rady, Uchwaly Zarzadu, Zarzadzenia Starosty
ksztattujace polityke samorzadu powiatowego na lokalnym rynku pracy;
10} ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {Dz. U. z 2013 r.,
poz. 885, z pdin. zm.};
11} ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. — przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241 7z péin. zm.);
12} ustawe z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci {Dz. U. 2 2013 r., poz. 330 z péén
zm.j;
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

20)

21)

22)

23)

24)

25}

26}

27)

28)

29)

30)

31)

ustawe z dnia 13 paidziernika 1998 r. o systemie ubezpieczedt spolecznych
{Dz. U.z 2013 r., poz. 1442 z pdin. zm.});

ustawe z dnia 12 marce 2004 r. o pomocy spofeczne] {Dz. U. z 2013 1.
poz. 182 z pdin. zm.};

ustawe z dnia 30 kwietniz 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z pdin. zm.});

ustawe z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji {Dz. U. z 2004 r. Nr 53, poz. 532,
z pdin. zm.);

ustawy z dnia 11 paidziernika 2013 r. o© szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanvch
z ochrong miejsc pracy {Dz. U.z 2013 r. poz. 1281};

ustawe z dnia 19 czerwca 2009 r. 0 pomocy panstwa w sptacie niekidrvch kredyidw
mieszkaniowych udzielonych osobom, kidre utracity prace {Dz. U. Nr 115, poz. 864};
ustawe z dnia 17 lipca 2008 r. o praktykach absolwenckich {Dz. U. Nr 127,
poz. 1052});

ustawe z dniz 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczenn pracowniczych w razie
niewyptacalnodci pracodawcy {Dz. U. z 2014 r,, poz. 272 z pdin. zm.};

ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - prawo zamdéwien publicznych {Dz. U. z 2013 r.
poz. 307 z pbin. zm.};

ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oscbowych {Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 826 z pdin. zm.};

ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej {Dz. U. z 2014 r,,
poz. 782);

ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych {Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pdin. zm.);

ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy {Dz. U. 2z 1938 r. Nr 21, poz. 94
Z poin. zm.});

ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z 2013 r. poz. 267 z pdin. zm.};

ustawe z dnia 30 kwietnia 2004 r. o S$wiadczeniach przedemeryiainych
{Dz. U.z 2013 r. poz. 170);

ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. Nr 118,
poz. 1206 z pdin. zm.);

rozporzgdzenie Komisji {WE) Nr 68/2001 z dnia 12 stycznia 2001 r.
w sprawie zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE do pomocy szkoleniowej;
rozporzgdzenie Komisji {WE) Nr 68/2001 z dnia 12 stycznia 2001 r. w sprawie
zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy w ramach zasady
de minimis;

rozporzadzenie Komisji {(WE} Nr 70/2001 z dnia 12 stycznia 2001 r. w sprawie
zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy panstwa dia malych
i Srednich przedsicbiorstw;
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32) rozporzadzenie Komisji (WE} Nr 2204/2002 z dnia 5 grudnia 2002 r. w sprawie

zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy panstwas w zakresic
zatrudnienia;

33) przepisy zwigzane z gospodarowaniem srodkami z Unii Europejskiej;
34} zawarte porozumienia z organami administracji samorzadowe] i rzadowsl oraz

2.

organizacjami | instytucjami zajmujgcymi sie problematyka rynku pracy.

Urzgd prowadzi rachunkowos$¢ wediug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Zasady gospodarki finansowej Urzedu regulujg przepisy ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia

2008 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z péién. zm.} oraz inne ustawy
i akty wykonawcze do ustaw, kiore okredlajz proces gromadzenia, dysponowania
i wydatkowania Srodkéw publicznych.

§ 6.

Przy realizacji zadan Urzad wspéidziata z:

s
MNE2wed

13)

1

organami zatrudnienia;

organami administracji rzgdowej i samorzadowej;

Zarzadem i Radg;

jednostkami organizacyjnymi powiatu tosickiego;

PRRP;

osobami bezrobotnymi i innymi osobami poszukujacymi pracy,

pracodawcami i organizacjami pracodawcow, zwigzkami zawodowymi;

zarzgdami funduszy celowych;

agencjami zatrudnienia,;

instytucjami szkoleniowymi;

osrodkami pomocy spotfecznej;

instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami partnersiwa lockalnego oraz innymi
organizacjami i instytucjami dziatajacymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia
i aktywizacji bezrobotnych;

innymi urzedami pracy i instytucjami rynku pracy.

ROZDZIAL Hi
ORGANIZACIA | ZARZADZANIE URZEDEM

§7.

Cafoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje i zarzadza jednoosobowo Dyrektor i z tege
tytutu ponosi petng odpowiedzialnosé przed Starosta.
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10.

11.

Dyrektor  kieruje  Urzedem przy pomocy Gldwnego  Ksiegowegc  oraz
kierownikdw/koordynatoréw komorek organizacyjnych oraz reprezentuje Urzad na

zewnatrz.
Dyrektora powotuje | odwotuje Starosta.

Podezas niecbecnodci Dyrekiora zastepstwo w  ustalonym odrebnie zakresie sprawuje
wyznaczony kierownik komorki organizacyjnej. Zadania wyigczone 1z zakresu
kompetencji kierownika komérki organizacyjnej zastepujacego Dyrektora w okresie jego
niecbecnodci przejmuje Starosta.

Nieobecnos¢ Dyrekiora oznacza nieobecnosd w pracy z powodu choroby, delegacii
stuzbowej, urlopu wypoczynkowego oraz nieobecno$d rozumiana  zgodnie
z rozporzadzeniem MPIPS z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiediiwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniert od pracy {Dz. U. Nr &6C,

poz. 281, z pozn. zmianami}.

Gtowny Ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych nadzorujg oraz konsultuja
merytorycznie w zakresie swoich kompetencji dziatania pracownikéw wyvkonujacych
zadania w obrebie poszezegdinych komérek organizacyinych mejac na uwadze
sprawnosc | skutecznosc podejmowanych dziatan.

Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja, nadzorujg merytorycznie i koordynujs
dziatania pracownikdéw zatrudnionych na podleghych im stanowiskach pracy zapewniajac
wiasciwe ich funkcjonowanie i zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zada#
i w tym zakresie ponoszg peina odpowiedzialnosc przed Dyrektorem.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu i dokonuje
w stosunku do nich czynnodci pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

Status prawny pracownikdw Urzedu oraz zasady zatrudniania | wynagradzania
pracownikow okresiajg odrebne przepisy.

Starosta moze, w formie pisemnej, upowaini¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikow Urzedu do zafatwiania w Jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczed w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym
w zakresie zadan wykonywanych przez Urzad.
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12. Dyrektor realizuje niektdre zadania na podstawie upowaznienis Slarosty, Zarzgdy oraz
Rady.

13. Z wnicskiem o udzielenie przez Staroste upowainienia do wydawania decyzii,

postanowien oraz zaswiadczent w trybie przepiséw o posiepowaniu administracyjnym
wystepujg kierownicy/koordynatorzy komdrek organizacyinych do Dyrekiors. Wniosek
powinien zawieral szczegblowy zakres upowaiZnienia wraz z podaniem wiasciwych
przepiséw prawnych zawartych w aktach prawnych reguiuigeych sprawy bedgce

przedmiotem upowaznienia.

14. Relestr upowaznien | pefnomocnictw prowadzi Referat Organizacyinc-Administracyiny,

ktory zawiera w szczegdinosci:

1)} liczbe porzadkows;
2} date; '
3) zakres upowaznienia;

4} termin waznosci;

5} date odebrania upowaznienia i podpis;
6} date zwrotu upowainienia i podpis;

7) uwagi.

§ &.

Porzadek wewnetrzny i rozkfad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy | pracownikdw Urzedu okresla Regulamin pracy Urzedu wydany w drodze

zarzadzenia wewnetrznego Dyrektora.

§S.

1. Do zadatn i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosch:

1)

2}

3}

4)

organizowanie dziatan Urzedu i nadzér nad realizacjg zadan ckreslonych w Ustawie
i przepisach wykonawczych w ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznier;
wnioskowanie o zmiane przepisdéw  regulujgcych  dziatalno$é  Urzedy,
a w szczegolnodci opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Zarzadowi
Reguiaminu Organizacyjnego Urzedu;

wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukeji, polecen siuzbowych i innych
wewnetrznych aktéw normatywnych;

wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczet w trybie przepiséw
o postepowaniu administracyjnym zgodnie z upowaznieniem Starosty;
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11)

12)

13}

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)
21
22)
23)
24)

25)
26)

realizacja polityki kadrowej Urzedu;

prowadzenie polityki szkoleniowej | rozwoju Kadr w Urzgdzie;

planowanie, okreslanie celdw i programow dziatania Urzedu, wyznaczanie kierunkdw
dziatania komérek organizacyjnych Urzedu;

udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgecych z  zakresu
dziatania Urzedu (w granicach posiadanych upowaznien);

okredlenie  zakreséw czynnosci  dla  kierownikdéw/koordynatoréw  komorek
organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy nadzorowanych przez Dyrektors;
zlecanie zadan nie ujetych w szczegdiowych zakresach komédrkom organizacyjnym lub
noszczegbinym pracownikom;

sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacjs zadan podleghych komérek
organizacyinych oraz koordynowanie ich dziatania;

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu w ramach planu finansowego
Urzedu;

planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie srodkami FP, EFS, PFRON oraz innymi
Srodkami, dotacjami celowymi przeznaczonymi nza askiyvwizacie zawodows
bezrobotnych 1 innych uprawnionych osdb;

nadzor nad inicjowaniem, organizowaniem, wdrazaniem | finansowaniem ustug
i instrumentow rynku pracy, projekidw, programow i przedsiewzied z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

zatwierdzanie do realizacji programow, projekidw lub  innych  inicistvw
podejmowanych na rzecz pracodawcdw {ub innych interesariuszy;

koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych
w Urzedzie;

nadzor nad prognozowaniem potrzeb i ustalaniem kierunkéw szkolen w oparciu
¢ analize sytuacji na tokainym rynku pracy;

inicjowanie i organizowanie wspétpracy z parinerami rynku pracy;

sprawowarie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej;

koordynacja kontroli zewnegtrznych realizowanych w Urzedzie przez jednostki
uprawnione do jej przeprowadzenia;

nadzér nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania swiadczen;

nadzor nad realizacja zadant wynikajgcych z koordynacji systemodw zabezpieczenia
spolecznego paristw, o ktérych mowa w Ustawie;

nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej i zazaleniowe] od
decyzji i postanowien wydanych w komdrkach organizacyjnych Urzeduy;

nadzor nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg | wnioskdw,

powolywanie i odwolywanie zespotow i komisji zadaniowych;

promocja ustug Urzedu i dbalos o jego nieustanny rozwdj;
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27)

28)

29}

30)

31}

32)

33)

34)
35)

Do

1)

2)

5)
6)

realizacja obowiazkéw Administratora Danych Osobowych wynikajacyeh - ustawy
¢ ochronie danych osobowych;
koordynacja zadar z zakresu obstugi informatycznej Urzedu;

cudzoziemcom oraz wynikajacych z prawa swobodnego przepiywu pracownikow
miedzy panstwami w ramach sieci EURES;

koordynacia zadan w zakresie inicjowania | realizowania przedsiewzie¢ majacych na
celu rozwigzanie lub zfagodzenie problemdw zwigzanych z planowanymi
zwolnieniami grupowymi pracownikdw z przyczyn dotyczacych zakiadu pracy;
inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadann z zakresu dialogu spofecznego
i partnerstwa lokalnego;

planowanie, prowadzenie i nadzor nad realizacja polityki informacyinej w zakresie
zadan statutowych Urzedy;

wspditpraca z instytucjami rynku pracy, organami administracji rzadowej, organami
samorzadow terytorialnych, PRRR, organizacjami pracodawcéw, pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organami rentowymi,

instytucjami  szkoleniowymi, osrodkami pomocy spoleczne] i placdwhkami
oswiatowymi, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami oraz innymi parinerami
dziatajacymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacii
bezrobotnych;

ocena dziafalnosci Urzedy;
wykonywanie innych zadai ustawowych lub zieconych do wykonania przez Staroste,
Zarzad lub Rade.

podstawowych zadan | kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy:

kierowanie pracg Referatu Finansowego — Ksiegowego, organizowanie pracy
i nadzorowanie realizacji zadan przez te komérke organizacyjns;

realizacja zadan w zakresie gospodarki finansowej Urzedu na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 2002 r. o finansach publicznych (Dz. U, z 2013 1,
poz. 885, z pdin. zm.);

sporzadzanie projektéw planéw finansowych Urzedu i ich zmian na podstawie
informacji o planowane] wysokosci wydatkow;

dokonywanie biezgcej analizy wykonania plandw finansowych i biezgce informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji wydatkdw oraz prawidtowosci wydatkowania érodkéw:
przestrzegante dyscypliny finanséw publicznych w zakresie dochoddw | wydatkdw,;
prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania wydatkéw publicznych w sposéb terminowy, celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadéw;
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9)

10)

11}
12}

wykonywanie zadan gwarantujgcych wydatkowanie Srodkéw zgodnie z planem

finansowym Urzedu oraz opracowywanie analiz dotyczacych optymainege doboru

metod w realizacji zadan publicznych;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Urzeduy,

b) kompletnodci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacii gospodarczych
i finansowych.

sporzadzanie analiz umozliwiajaeych efektywne i adekwaine wykorzystywanie

zasobdw Urzeduy;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania Urzedu;

zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacii ksiegowei w sposdh

zabezpieczajgcy ja przed dostepem os6b nieuprawnionych, zaginieciem iub

Zniszczeniem;

czuwanie nad prawidiowoscia, pod wzgledem finansowym, umodw zawieranych przez

Urzad;

14) zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokumentdw ksiegowych;

15) nadzdr nad obstugg kasowg Urzedy;

16} nadzdr nad legalnoscig rozliczen i ewidencji operacji finansowych Urzedy;

17} wystepowanie do wiasciwych organodow i instytucji w celu pozyskania Srodkdw
niezbednych do funkcjonowania i realizacji zadan przez Urzad;

18) kontrasygnowanie wszystkich czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem
zobowiazan finansowych Urzedu;

19} wdrazanie procedur gwarantujgcych bezpieczeristwo wydatkdw publicznych, w tym
zwigzanych ze standardami kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych oraz dbatosc o zasoby finansowe, materialne | informacyjne Urzedu.

. 3. Obowigzki i uprawnienia oraz zakres odpowiedziainosci Gtownego Ksiegowego okresdlaja

odrebne przepisy prawne oraz stosowane procedury zwigzane z gromadzeniem

i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gidwny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

§ 10.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg prace w podleglych im komorkach

organizacyjnych, koordynujg i nadzorujg cafos¢ prowadzonych przez komdrke
organizacying zadan, podejmujg decyzje i wydajg dyspozycje w granicach kompetencii
zgodnie z zakresem dziatania komdrki organizacyjne] na podstawie upowaznieft Starosty

i Dyrektora oraz odpowiadaja przed Dyrektorem, w szczegdinosci za:
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6)

11)

12)

13}

14)

15)
16)

17)

realizowanie celdw 1 priorytetéw Urzedu poprzez sprawne kierowanie komdrks
organizacyjng oraz terminowe, prawidiowe i rzeteine wykonywanie zade® prrez
komdrke organizacying;

realizacie postanowienn wynikajacych z  zarzadzendn wewnetrznych, polecers
sfuzbowych, pism, okéinikéw i innych dyspozycii Dyrektora oraz przekazywanie do
wiadomosci | wykonania otrzymanych polecer, dyspozycji | aktdw normatywnych
podiegltym pracownikom oraz nadzdr nad ich przestrzeganiem;

poprawnosE spraw przygotowywanych dla Dyrekiorg;

przestrzeganie przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy;

systematyczny nadzdr | wykonywanie kontroli pracy kemérki organizacyjnel z punktu
widzenia merytorycznego | formalnego, kidrej szczegdtowe zasady okredlajg zalozenia
zawarte w ,Regulaminie kontroli wewnetrznej”;

nadzor nad wiasciwym stosowaniem przepisdw Ustawy, przepisdéw wykonawczych
i innych koniecznych do wiasciwego realizowania zadan komdrki organizacyine]
i Urzedu;

organizowanie pracy podieglych pracownikéw zgodnie z wymogami bezpieczefistwa
i higieny pracy i przepiséw przeciwpoiarowych;

egzekwowanie od pracownikdéw komorki organizacyinej sprawnej i rzetelnej realizacii
powierzonych zadan oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazdwek;
racjonalne gospodarowanie przydzielonymi komérce organizacyinej $rodkami prac;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegiej komdérki organizacying] oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu;

wykonywanie zadah zwigzanych z instrukitazem stanowiskowym pracownikdw,
stazystow i praktykantdw w ramach szkolenia wstepnego w zakresie bhp;

wihasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem komérki
organizacyjnej i Urzedu;

przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych oscbowych | ochrony
informacji niejawnych, zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkdéw ochrony
danych osobowych;

nadzor nad prowadzonymi pracami planistycznymi i statystycznymi podlegiej komorki
organizacyjnej;

sprawowanie kontroli zarzadcze] w podlegtej komdrce organizacyinej;

staranne prognozowanie i diagnozowanie zjawisk zewnetrznych i wewnetrznych
majacych wplyw na instytucjonaing obstuge rynku pracy;

dbatos¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy | kompetencii.

2. Kierujgc sie zasadami sprawnosci dziatania i racjonalne] organizacji pracy kierownicy

komérek organizacyinych ustalajg na piSmie szczegdtowe zakresy czynnosc dia

podiegtych pracownikéw komérki organizacyjnej oraz dokonujg ich aktualizacji.
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W

Kierownicy komdrek organizacyinych w przypadku swojej nieobecnosci z powodu urlopy,
choroby iub innej nieobecnosci w pracy wyznaczaja pracownike zastepujgcego go

i ustalajg jego zakres obowigzkow.

Kierownicy komérek organizacyjnych na bieiace wspéipracujg ze scbg | majs prawe
igdania od innych komdrek organizacyinych Urzedu materiatow, informacji | opini
potrzebnych do wykonywania przez nich zadan a w razie realizacii zadania wspdlnego,
merytoryczne opracowanie czesci zadania w zakresie odpowiednio dotyczgoym komérk

organizacyjnej.

Kierownicy komorek organizacyjnych opracowuig propozycie do projekidw plandw pracy
Urzedu, projekidw plandw finansowych i planowania wydatkdw FP i innvch funduszy
celowych i sprawozdawczosci, plandw kontroli wewnetrznych | zewnetrznych Urzedy,
sporzadzajg sprawozdania z ich realizacji oraz przygotowuis informacie i inne materiaty
informacyino-sprawczdawcze 2 obszaru zadan kiercwanej komérki organizacyinei.

Kierownicy komdérek organizacyjnych:

1} szczegotowo zaznajamiajg pracownikéw z zadaniami komdrki organizacyine],
z zakresem wspotpracy z innymi komdérkami organizacyinymi Urzedu oraz
ustaleniami Dyrektora i przekazujg do wiadomodci | wykonania otrzymane polecenia
i dyspozycje;

2) organizujg okresowe spotkania i narady z pracownikami kierowane] komdérki
organizacyjnej;

3} dbajg o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdinoscl umozliwiaig
pracownikom kierowane] komorki organizacyjne] uczestniczenie w szkoleniach
organizowanych dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia;

4) opracowujg karty stanowisk pracy;

5) udzielajg pomocy pracownikom podleglej komdrki organizacyinej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

6) przeprowadzajg oceny okresowe podleglych pracownikéw oraz wnioskujs o ich
wyrdzinienia, wynagradzanie, awansowanie i karanie;

7) wnioskujg do Dyrektora w sprawach:

a} propozycji planu wydatkowania 3Srodkéw FP lub innych przeznaczonych na
finansowanie pozostatych dziatan w Urzedzig,

b) propozycji planu wydatkowania srodkéw FP na realizacie szkoleri pracownikéw
Urzeduy,

¢) inicjowania zamierzen zwigzanych z usprawnieniem obstugi klientéw Urzedu;

d) kreowania polityki skutecznej pomocy instytucjonalnej Urzeduy;

e} inicjowania dzialahh z zakresu dialogu spolecznegc i oiywienia gospodarczego
w obszarze dziatania komdrki organizacyinej.
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8} dbajg o wysoki poziom obstugi klientdw Urzedu;
9) podpisujg korespondencie wewnetrzng i parafuja pisma wychodzace przed podaniem

10)

12}

13)
14)

do podpisu Dyrektora;

przygotowujg sprawozdania, analizy, opracowania i inne materialy informacvine
z obszaru dziatania podlegtej komérki organizacyjnei;

przygotowuja projekty dokumentacji {wzory wnioskéw, uméw oraz wewnstrznych
aktdw prawnych stosowanych w Urzedzie} zwigzane] z funkcionowaniem Urzedu
w zakresie dziatania swojej komarki organizacyinei;

przygotowujg i aktualizujg informacje, materiaty z zakresu dziataniz podleglej
komorki organizacyjnej do publikacji na stronie internetowe], w Biuletynie informacji
Publicznej Urzedu oraz tablicach informacyinych w Urzedzie;

zabezpieczaja i dbajg 0 powierzone mienie;

przygotowujg i przekazujg wytworzong w podiegle] komdrce organizacyinei
dokumentacje do skiadnicy akt zgodnie z obowiazujacg instrukcjg kancelarying
i rzeczowym wykazem akt.

7. Postanowienia § 10 majg zastosowanie odpowiednio do Gidwnego Ksiegowego, kidry

bezposrednio nadzoruje dziatalnosc finansows Urzedu.

ROZIDZIAL Y
STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU

§ 11.

1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

1} Referat,
2} Samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o potrzeby
wynikajgce z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki finansowe i etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadan i rozwigzywania szczegdinych probleméw zwigzanych

z funkcjonowaniem Urzedu Dyrektor moze powotywaé w drodze zarzadzenia Zespoty,
Komisje zadaniowe, Zespoly projektowe, konsultantow przedsiewzieé, kierownikdw
programow lub projektéw oraz koordynatordw, konsultantow i doradcdw dziatajacych

stale lub doraZnie w ramach inicjatyw projektowych i programowych Urzedu.
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4.

Dyrektor ma prawo tgczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym — dia wiely

stanowisk w fednym.

&1z,

W ramach Urzedu wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, kidre realizuje

zadania w zakresie ustug i instrumentow rynku pracy.

W ramach Centrum Aktywizacii Zawodowej tworzone sg komdrki organizacyjne,
o ktorych mowa w § 11 ust. 1.

§13.

Referat jest przynajmniej 3 stanowiskowg komédrka organizacying realizujgca jednolite
zadania merytoryczne zblizone tematycznie lub wymagajgce stosowania podobnych
procedur dzialania.

Referatem, kiory moze by¢ tworzony jako samodzielna komédrka organizacyjna
w Urzedzie kieruje Kierownik Referatu lub pracownik zatrudniony na innym stanowisku
wyznaczony przez Dyrektora do petnienia funkcji koordynatora w Referacie. W takim
przypadku bezposrednim przetozonym pracownikéw danej komdrki organizacyjnej jest
Dyrekior.

§ 14,

Samodzielne Stanowisko Pracy jest najmniejsza komorkg organizacying, ktdra tworzy sie
w sytuacji koniecznego organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki bez
uzasadnienia powotania wigkszej komorki organizacyjnej.

Samodzielne Stanowisko Pracy mozie by¢ tworzone w obrebie Referatu lub jsko
samodzieina komodrka w Urzedzie poza strukturg referatows. Decyzje w te] sprawie
podejmuje Dyrektor.

Sameodzieine stanowisko pracy moze funkcjonowaé w formie jednoosobowe] lub
wielooscbowej.

§15.

Wewnetrzna organizacia kazdej komorki organizacyinej obejmuje:

1) zakres zada# i dziatania komérki organizacyinej;
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2} karty stanowisk pracy;
3} zakresy czynnoéci pracownikéw komdérki organizacyinei.

§1s.
W Urzedzie oraz w kombrkach organizacyjnych wystepujy stanowiska pracy jedno
i wieloosobowe, kidrych wykaz ustala Dyrektor, grupujacych stancwiska pracy niezbedne do
realizacji zadan.

§17.

1. W Urzedzie tworzy sig nastepujace komorki organizacyine:

1) Referat Organizacyjno — Administracyjny;

2} Referat Finansowo — Ksiegowy;

3} Referat informacji, Ewidencji i Swiadczen;

4) Referat Podrednictwa, Poradnictwa Zawodowego i Szkolen;
5) Referat Rynku Pracy.

2. Komorki organizacyjne przy znakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:

1} Referat Organizacyjno — Administracyjny - DA;

2) Referat Finansowo — Ksiegowy - FK;

3} Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - 1E;

4) Referat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego | Szkolen - PPS;

5} Referat Rynku Pracy - RP.
§138.

1. Zakres podstawowych zadan komodrek organizacyinych Urzedu okreéla Rozdziat v
niniejszego Regulaminu,

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okrediony jest w Zafaczniku do niniejszego
Regulaminu.

3. Dyrektor zarzadza, kieruje i nadzoruje bezposrednio prace wszystkich komérek
organizacyjnych w Urzedzie oraz sprawuje ogélny nadzér nad komdrkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy w Urzedzie.
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4. Szczegbtows strukture organizacyjna Urzedu, zakres dziafania poszczegdlnych referaiow
oraz liczbe stanowisk pracy niezbednych do realizadji ich zadan okredla Dyrekior w drodze

zarzgdzenia wewnelrznego.

ROZDZIAL Y
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDL

§1s.

1. Do zakresu zadan podstawowych Referatu Organizacyino-Administracyjnego nalezy

w szczegolnosch:

5)
6)
8)
9)
10)
11)
12}
13)

14)

15)
16)

organizacia i funkcjonowanie Urzeduy;

opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktdw prawnych
funkcjonujgcych w Urzedzie;

opracowywanie projekiéw zarzadzen wewnetrznych | polecen sluzbowych
wydawanych przez Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizacjj;

nadzor nad procedurami, regulaminami, i zarzadzentami wewnelrznymi Urzedy —
wnicskowanie do kierownikow komédrek organizacyinych o ich akiuzlizacie,
wnioskowanie do Dyrektora o ich wprowadzenie lub uchylenie;

obstuga narad i spotkant organizowanych przez Dyrektora, koordynacje konferencji,
wystagpien i stanowisk Urzedu w sprawach z zakresu dziatania Urzedu;
przygotowywanie projekidw upowaznien do przeprowadzenia kontroli wewnetrznych
w Urzedzie oraz ich rejestrowanie;

prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektors;
planowanie i realizacja kontroli w Urzedzie;

administrowanie siecig komputerowa i bazg danych;

opracowywanie i wdrazanie procedur wewnetrznych dotyczacych polityki
bezpieczerstwa danych osobowych | sposobu  zarzadzania  systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

nadzér nad rozwojem i eksploatacja sieci informatycznej, oprogramowania 1 sprzetu
komputerowego;

tworzenie bazy danych statystycznych;

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej o rynku pracy;

nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
Urzedu;

organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg | wnioskéw;
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;
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2.

17} opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikdw Urzedu:

18} opracowywanie obowigzujace] sprawoczdawczosci statystycznej, analiz | informac)
dotyczace] pracownikow Urzeduy;

18} koordynacja praktyk zawodowych ucznidw i studentow oraz oséb odbywajgeych stas
w Urzedzie;

20} prowadzenie spraw socjalnych pracownikow w ramach Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i p.poz. okreélonych w odrebnych przepisach;
22} prowadzenie sekretariatu Urzedu;
23} administrowanie majgtkiem Urzedy;

24} obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu;

25} prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji | remonidéw siedziby Urzedy;

26) realizowanie zadar z zakresu wyposazenia Urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogow praws, informacyjnej funkcii Urzedu
oraz zasad estetyki;

27) gospodarowanie rzeczowymi skiadnikami majatkowymi i samochodem stuzbowym;

28) =zaopatrywanie pracownikow w Srodki techniczno — biurowe, zapewnienie obsiugi
Urzedu w zakresie poligrafii, zabezpieczenie tacznosci telefoniczne], telefaksowe),
monitoringowej i alarmowej;

29} obstuga kancelaryjna Urzedu, nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentdw
w Urzedzie;

30) obstuga PRRP;

31) prowadzenie sktadnicy akt Urzedu.

Do zakresu =zadann podstawowych Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy
w szczegoélnosci:

1) planowanie i gospodarowanie srodkami budzetowymi, $rodkdw FP, PFRON, $rodkami
strukturalnymi i innymi Srodkami funduszy celowych bedgcymi w dyspozycji Urzedu;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu;

3} ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, budzetu, ZFSS, PFRON, EFS i innych
funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym;

4} ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw kiasyfikacji budzetowej;

5) ewidencja operacji finansowych w ukiadzie wydatkdw strukturainych;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowe] gospodarowania majgtkiem trwatym;

7) sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnosé do projektéw EFS;

8} analizowanie wykorzystania s$rodkéw przydzielonych z budzetu lub drodkéw
pozabudietowych i innych bedacych w dyspozycii Urzedy;

9) obstuga kasowa budzetu, FP i innych érodkéw funduszy celowych bedacymi
w dyspozycji Urzedu;
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10} realizacja zadad wynikajgcych z wustawy o0 finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci budzetowej i przepisdw wykonawczych zgodnie z obowigzujgoymi
zasadami i przepisami;

11) kontrola dyscypliny budzetowej | wydatkdw z funduszy celowych;

12} przygotowywanie sprawozdan z wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem
srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem wynikajgcych z obowigzujgoych
nrzepisédw dotyczacych finansdw Urzedy;

13) prowadzenie dokumentacji i rozliczedt z Zakiadem Ubezpieczenn Spotecznych
dotyczacych pracownikéw Urzedu oraz oséb bezrobotnych;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy ¢ systemie ubezpieczer: spofecznych;

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

16) rozliczanie, ewidencjonowanie oraz cbstuga finansowa Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkiem Urzeduy;

18) windykacja nienaleznie pobranych Swiadczen.

3. Do zakresu zadari podstewowych Referatu Informacji, Ewidencji i Swiadczer nalesy
w szczegolnosci:

1} rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz prowadzenie dokumentaci
i ewidencji tych osob;
2) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych o:

a) uznaniu lub odmowie uznania dane] osoby za bezroboing oraz utracie statusu
bezrobotnego,
b} przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitky, stypendium i innvch finansowanych
z FP swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,
c} obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych swiadczen z FP;
d) odroczeniu terminu splaty, roziozeniu na raty lub umorzeniu czescl albo catosc
nienaleznie pobranego sSwiadczenia udzielonego z FP,
3} ustalanie prawa i przyznawanie dodatkéw akiywizacyinych;
4) sporzadzanie list wypiat: zasitkdw, stypendidw, dodatkéw aktywizacyjnych i innych
swiadczen z tytutu bezrobocia;
5} realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem bezrobotnym | innym uprawnionym
oscbom prawa do Swiadczenn z ubezpieczenia spolecznego | ubezpieczenia
zdrowotnego;
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6)

3. Bo

prowadzenie spraw | dokumentacji zwigzanych 2z dokonywaniem koreks
- w dokumentach zgloszeniowych 1 wyrejestrowujgcych z ubezpieczet spotecznyeh
i zdrowotnych za osoby bezrobotne;

wystawianie | wydawanie zaswiadczen o ckresach zarejestrowania i pobierania
zasitkow i1 innych Swiadczen z tytutu bezrobocia;

sporzadzanie | wydawanie PiT-Ow dla osob pobierajacych zasitki | inne $wiadczeniz
z tytutu bezrobocia;

prowadzenie dziatalnoddi informacyinej;

archiwizacja akt osdb bezrobotnych.

zakresu zadah podstawowych Referstu Posrednictwa Pracy, Poradniciwa

Zawodowego | Szkolen nalezy w szczegdinosci:

1)
2)
3)
4}
5}

10)

11)

12)

marketing ustug oferowanych przez Urzad,

organizacja i wykonywanie ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego;
realizacja ofert pracy;

ustalanie profilu pomocy dla 0s6b bezrobotnych;

przygotowywanie Indywidualnych Plandw Dziatanig;

diagnozowanie potrzeb szkoleniowych, zapotrzebowania na zawody, specjalnosci
i kwalifikacje na lokalnym rynku pracy,

prowadzenie analiz skutecznodci i efektywnosci szkolen;

sporzgdzanie | upowszechnianie planu szkoleri dla osdéb bezrobotnych;

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla oséb uprawnionych oraz
przygotowania zawodowego dorostych;

finansowanie kosztow szkolen, egzamindw, kosztdw uzyskania licencji lub studiéw
podyplomowych oraz udzielanie pozyczek szkoleniowych;

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegoinosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracodawcow i pracownikow;
prowadzenie dziatah na rzecz osdb niepetnosprawnych.

4. Do zakresu zadar podstawowych Referatu Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktvwizacii lokalnego

rynku pracy;

2) stata wspdtpraca z pracodawcami:

a) nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami, ustalanie zasad wspéipracy,
pozyskiwanie informacji o potrzebach i sytuacji pracodawcdw,

b} przekazywanie informacji o formach wsparcia | pomocy ze strony Urzedu
przewidzianych w przepisach,
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¢} pozyskiwanie i przyimowanie ofert pracy,
d} udostepnianie i upowszechnianie ofert pracy w sposéb przewidziany przepisami,
e} prowadzenie dokumentacji w zakresie wspoipracy z pracodawcami;

3} realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES;

4) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeplywem pracownildw,
wynikajgcych z odrebnych przepisdw, uméw migdzynarodowych | porozumiert
zawartych z partnerami zagranicznymi;

5) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw, programdw lokalnych | innych
driatad na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

&) inicjowanie, organizowanie, wdrazanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy oraz
stosowanie dodatkowych dziatan dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

7) przygotowywanie wnioskow projektowych w celu pozyskania dodatkowych Srodkdw
finansowych z FP, EFS i innych funduszy na realizacie dziateht na rzecz akiywizacii
iokainego rynku pracy;

8} opracowywanie i realizacia programoéw specjalnych na rzecz osdb bezrobotnych
i innych uprawnionych;

9) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji, sprawozdart zwigzane] z realizacia
programow, projektow, programow lokainych i innych dziaian na rzecz aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

10) monitoring i ocena efektywnosci podejmowanych dziata w celu tworzenia migjsc
pracy ze srodkdw FP, EFS i innych funduszy celowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng, w szczegdlnosci w zakresie
prawidfowosci je] udzielania oraz sporzadzania sprawozdawczosci;

12} realizowanie zadan zwigzanych z zakresu przyznawania Swiadczen przystuguigcych
rolnikom zwalnianym z pracy;

13} prowadzenie przedsiewzie¢ w zakresie zifagodzenia i rozwigzywania problemdw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy.

ROZDZIAL VI
GOSPODARKA MAIATHOWA | FINANSOWA URZEDU

§ 20.

1. Podstawa gospodarki finansowej Urzedu jest plan dochodow i wydatkéw zwany planem
finansowym jednostki budZetowei.

Strona 21z 28



REGULAMIN ORGANIZACYINY POWIATOWEGO URZEDU FRACY W £0S1CACH

2. Urzad pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza
na rachunek dochoddw budzetu powiatu fosickiego.
§21.

1. Urzad prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa realizowanych przez siebie zadas, w tym
finansowanych ze $rodkdw Unii Europejskiej.

2. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom Urzedu lub innym osobom na podstawie odrebnych tytuidw prawnych.

3. Nadzdér nad prowadzong przez Urzad gospodarka finansowa sprawuje Starosta.

§22.

1. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i naleiyte
wykorzystanie.

2. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skuteczne] i efektywnej kontroli
zarzadczei.

3. Dyrektor zapewnia, aby dostep do zasobdw Urzedu miaty wylacznie upowaznione osoby
oraz powierza osobom zarzadzajgcym | pracownikom odpowiedzialnosé za zapewnienie

ochrony | wtasciwe wykorzystanie zasobdw Urzedu.

4. Za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w Urzedzie odpowiedzialnos¢ ponosi

Giowny Ksiegowy.,

ROZDEIAL VI
ORGANIZACIA DIIALALNOSCE KONTROLNE]

§23.

1. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnege kierowania
Urzedem i podejmowania wiasciwych decyzji;
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4.

2) sprawdzenie prawidiowosci | sprawnosci dziatania, badanie legalnosci i zgodnosd
drziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa, gospodarnost | celowosc
wydatkowania $rodkéw finansowych;

3} ocena stopnia wykonywania zadan oraz skutecznosci stosowanych metod i Srodkow;

doskonalenie metod pracy Urzedu.

N

Konirola zarzadcza obejmuje dziatania podeimowane dia zapewnienia realizacii celdw
i zadan w Urzedzie w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny | terminowy.

Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu fakiycznego kontrolowane] dziatalnesdi,
okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji ceidw jednostki, sformufowanis
wnioskéw majacych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie
przeprowadzonych ocen i podjetych dzialan.

Podstawe prowadzonej dziafalnosci kontrolnej stanowig mechanizmy kontroli zarzadezej,
wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

Kontrola zewnetrzna dotyczy podmioctow korzystajacych ze Srodkéw FP, EFS, PFRON
i innych dotacji, w ramach organizacji i finansowania przez Urzad ustug i instrumentdw
rynku pracy, projektéw, programoéw i przedsiewziel z zakresu z akiywizacii lokalnego
rynku pracy oraz dziatan dia oséb bezrobotnych i innych uprawnionych oséb.

Kontrole w Urzedzie przeprowadza sic zgodnie zatwierdzonym przez Dyrektora rocznym
planem kontroli jako: kontrole ex-ante, kontrole biezgce oraz kontrole ex-post.

Kontrote podmiotdw, o ktdrych mowa w ust. 3, w stosunku, do kidrvch na mocy
podpisanych umoéw, porozumienn z Urzedem istnieje prawo kontroli ich realizacii
wykonujg pracownicy Urzedu zgodnie z zakresem upowaznienia udzielonego im przez
Dyrektora.

Kontrole w ramach powierzonych zadan wykonuja:

1) Dvrekior;

2) kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy w ramach
kompetencji oraz koordynatorzy wyznaczeni przez Dyrekiora w zzkresie Ich
umocowania;

3) upowaznieni pracownicy w ramach powierzonych zadan, obowigzkdw | uprawnien;

4} Gitéwny Ksiegowy w zakresie prawidiowej gospodarki finansowe] i zgodnosci
z przepisami o rachunkowosci.
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10.

11,

12.

1.

2.

Dyrektor moze ziecié wykonanie kontroli lub audytu w konkretnym zadaniu instytuci

Zewnetrinej.

Z przeprowadzonych kontroli sporzadza sie materiaty pokontroine, protokd! kontroli
wraz z zaleceniami pokontrolnymi lub innymi wnioskami, kidre przedstawia sie

Dyrektorowi.
Koordynacje kontroii sprawuje Dyrektor.

Szczegbtows organizacje dziatelnosci kontrolnej okre$la regulamin wprowadzony
odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 24.

Referat Organizacyjho-Administracyjny prowadzi ksigzke kontroli przeprowadzonych
w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz nadzoruje wykonanie zaleced

pokontrolnych.

Ewidencje kontroli wewnegtrznych i zewnetrznych prowadzi Referat Organizacyjno-
Administracyjny.

ROZDZIAL Vil
LASADY PLANOWAMIA PRACY

§ 25.
Organizacja pracy Urzedu i kontrola realizacji zadant odbywa sie na podstawie:

1) plandw pracy Urzedu opracowywanych na okresy roczne i sprawozdaf z ich realizacji;
2} planéw kontroli Urzedu opracowywanych na okresy roczne | sprawozdath z ich
realizacji;
3) uchwat Rady i Zarzadu w przedmiocie funkcjonowania Urzedu.
4) rocznych planow wydatkow finansowych;
oraz
5) zgodnie z Ustawag i innymi ustawami szczegdinymi.

Proces planowania w ukladzie rocznym, w zakresie dzialat aktywnych
i formalnych Urzedu koriczy akceptacja Dyrektora.
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3. Prace planistyczne i sprawozdawcze koordynuje i okresla dla poszczegdlnych stanowisk
Urzedu odpowiedni kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z Dyrektorem.

da . ROZDZIAL B
Zﬁﬁﬁ? ?@@?E‘?W&Mﬁ Pish, DGKQM%&TGW ?EN&?@S@M&%
DECYZit | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 26.
i. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg:

1) zarzadzenia i inne akty normatywne;

2) protokoty z kontroli, odpowiedzi na wystgpienia pokontroine;

3) decyzje w sprawach kadrowych;

4} opracowania {analizy, programy, wnioski, sprawozdania) dotyczace funkcjonowania
i organizacji Urzedu;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci i pracy pracownikéw Urzedu;

6) korespondencja kierowana do organdw wiadzy i administracji publiczne] wszystkich
szczebli, senatoréw, postéw, zwigzkow zawodowych i pracodawcéw, organizac
pozarzgdowych oraz rad zatrudnienia;

7) pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu;

8} inne pisma, dokumenty, polecenia i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji
Dyrektora odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swdj charakter specjaine
znaczenie lub zwigzane z pefnieniem funkcji Dyrektora oraz zwierzchnika stuzbowego
pracownikow Urzedu {pisma w sprawach pracowniczych, w szczegdinosci zatrudnienia,
przeszeregowania, nagradzania i awansowania pracownikow).

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisu dokumentdw w sprawach zatatwianych
z upowazinienia Starosty stosuje sie postanowienia § 7 Regulaminu.

§ 27.
1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu podpisuja:

1) korespondencje w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania komérki organizacyjnej,
do ktérych zatatwiania zostali upowaznieni przez Dyrektora, a nie zastrzezonych do
jego osobistego podpisu;

2) korespondencje wewnetrzng w sprawach prowadzonych przez komérke organizacying
oraz wstepnie aprobujg {parafujg) korespondencje, dokumenty i decyzje przedkiadane
do podpisu Dyrektora.
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2. Dokumenty przed przedioZeniem ich do podpisu Dyrektorowi powinny bvé zaaprohowane
(podpis i pieczed wraz z data) przez kierownika/koordynatora komérki organizacyine)
Urzedu oraz pracownika merytorycznie odpowiedzialnege za tredé pisma, na koficu teksiy

z iewej strony.

3. Przedkiadane Dyrektorowi projekty pism, w sprawach dotyczacych dochoddw | wydatkdw
budzetowych, powinny by¢ uzgodnione i zaparafowane przez Gidwnego Ksiegowego oraz
w przypadku umow | porozumienn dodatkowo pod wzgledem formainoc-prawnym
uzgodnione i zaparafowane przez Radce Prawnego lub Adwokata $wiadczacego pomoc
prawna.

§28.

Decyzje administracyjne, postanowienia, zadwiadczenia wydawane w trybie przepiséw
o postepowaniu administracyinym podpisuje Dyrektor | inni pracownicy Urzedu upowaznieni
przez Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.

§ 29.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego | materiatowego, jak réwnie? inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkdéw pienieznych Urzedu podpisuja:

1} Dyrektor;
2} Gidwny Ksiegowy
bad? osoby zastepujace zgodnie z upowaznieniem bankowym.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw ksiegowych
ustaione sa odrebna instrukcja.

3. Szczegdtowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentdw finansowo-ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym okresla odrebnym
Zarzgdzeniem Dyrektor, dofaczajac ztozone wzory podpiséw osdb upowaznionych.

4. Wydatkowanie Srodkéw publicznych winnoe by realizowane celowo, legalnie,
gospodarnie i planowo, a zasady i procedury dotyczace zakupdw towaréw i ustug okreéla
odrebna instrukcja.
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& 30

Podpisu Dyrektora z kontrasygnatg Giéwnego Ksiggowego Urzedu wymagaja:

1} umowy cywilno - prawne finansowane ze Srodkéw budietu Urzedu, FP, EFS, PFRON

i innych dotacii, w ktorych strong jest Urzad;

2) pisma w zakresie windykacji wierzytelnosci wobec Urzedy;
3} inne dokumenty, na podstawie odrebnych przepisow.

§ 31,
Normatywnymi akiami prawnymi sg Zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora.

Zarzadzeniami regulowane sg podstawowe zagadnienia wymagaiace frwatych ustzalien
o jednolitym charakterze.

Zasada jest, iz polecenia stuzbowe i decyzje biezgce wydawane sg przez Dyrektora
i bezposrednich przetozonych w formie ustnej.

Projekty zarzadzed, instrukcji, decyzji, umodw itp. zwigzanych meryiorvcznie
z dziatalnoscia komdrki organizacyjne] opracowuia pod wzgiedem meryiorycznym,
prawnym, redakeyjnym {wedlug zasad techniki legislacyine]) i przedkiadajg Dyrektcrowi
wiasciwi Kierownicy/koordynatorzy komarek organizacyjnych i winny by¢ zaparafowane
przez Radce Prawnego lub Adwokata Swiadczgcego pomoc prawna, a jezeli dotyczg
budzetu lub wywotuja skutki finansowe, takie Gidwnego Ksiegowego.

Po dokonaniu uzgodnien z innymi kierownikami komdrek organizacyinych {jeshi tresé
danego aktu dotyczy ich zadan} i uzyskaniu opinii radcy prawnego lub Adwokata
Swiadczacego pomoc prawng, projekt aktu normatywnege naleiy zlozvé w 2
egzemplarzach w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

Rejestr zarzadzent Dyrektora Urzedu oraz wzornik drukéw i wnioskéw prowadzi Referat
Organizacyino — Administracyjny.

. Za upowszechnianie zarzadzeri odpowiada wyznaczony pracownik Referatu
Organizacyjno- Administracyjnego.
§ 32.

W Urzedzie stosowane sg pieczecie nagtowkowe i podpisowe. Rejestr uzytkowanych pieczeci
prowadzi Referat Organizacyjno — Administracyjny.
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Szezegbiowe zasady i tryb wykonywaniz czynnodd kancelaryinych w Urzedzie okreske

chowigzuiaca instrukciz kancelaryina,

HOTDIIAL X
ORGAMIZACIA PRALCY RZEDL),
ROZPATRYWARNIE | ZALATWIANIE SPRAW KUENTOW

§34.
1. Ustala sie czas pracy Urzedu od godz. 7.30 do 15.30.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyimowad klientdw w godzinach pracy Urzedu.

3. Ustzla sie czas obsfugi masowe] kilentdw i stron od godziny 8.00 do 15.00.

4. Przy rozpatrywaniu i zafatwianiu spraw klientdow pracownicy Urzedu zobowizzani sz
przestrzegac zasad okreslonych Kodeksem Postepowania Adminisiracyinegs.

5. Prowadzenie ustug e-informacji Urzedu, realizacjs poszczegdinych projekiow b
orzedsiewzie¢ moze odbywad sie w godzinach pracy cdrebnie ustalonych Zarzgdzeniem
przez Dyrekiora.

§ 35.

Zasady organizacji przyimowania, rejestracji, rozpatrywania | zafatwiania skarg i wnioskow
ckredia Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

ROZD7IAL 0
POSTAROWIENIA KONCOWE

§ 36.

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu 1 kierownikarni

komérek organizacyinych rozstrzyga Dyrektor.
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2. Do «czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyinego sprawe prowadzi komédrka
arganizacyjna, ktéra jako pierwsza podjefa czynnosci urzgdowe w sprawie.

§ 37

1. Pracownicy Urzedu obowigzani s do przestrzegania zasad obiegu dokumentow
zawierajgcych informacje podiegajace ochronie na podstawie odrebnych przepisow.

2. Pracownicy Urzedu przy oznaczaniu spraw i korespondencii stosujg symbole ckredlone

w niniejszym Regulaminie.

3, Pracownicy Urzedu obowigzani sg do przestrzegania ochrony danych oschowych
yregulowanej odrebnymi przepisami.

§ 38.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie oraz uregulowane odrebnymi przepisami
a dotyczgce funkcjonowania oraz wvkonywania zadah przez Urzad, zasad nadzory, kontroli
bedg okreslane przez Dyrektora w drodze zarzadzen wewnetrznych.

§ 39.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2014 r.

§ 40.

Zmian w Regulaminie dokonuje sie w trybie wiasciwym do jego uchwalenia.

Strong 28z 29



