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REGULAMIN ORGANIZACYINY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W tOSICACH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach, zwany dalej
»Regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach
oraz strukture i zakres zadan realizowanych przez komodrki organizacyjne wchodzace w jego
skfad.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w tosicach;
2) EFS - nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny;
3) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia;
4) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
5) KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
Referat, Zespot, stanowisko pracy (jednoosobowe lub wieloosobowe);
7) MRPIPS - nalezy przez to rozumieé¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;
8) PFRON - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;
9) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w tosicach;
10) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu tosickiego;
11) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu tosickiego, ktdry jest organem
zatrudnienia w Swietle ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
12) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w tosicach;
13) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. p0z.1265, z pézn. zm.);
14) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie;
15) Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu tosickiego.

§3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Powiatu tosickiego wchodzgcg w sktad powiatowej
administracji zespolonej, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej jako jednostka
organizacyjna sektora finanséw publicznych, nieposiadajgca osobowosci prawne;.

2. Siedziba Urzedu miesci sie w tosicach przy ulicy Narutowicza 6.
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3. Obszarem dziatania Urzedu jest Powiat tosicki, na ktorego terenie znajduja sie:
1) Miasto i Gmina tosice.
2) Gmina Huszlew, Gmina Olszanka, Gmina Plateréw, Gmina Sarnaki, Gmina Stara
Kornica.

4. Nadzér nad Urzedem sprawuje organ zatrudnienia — Starosta Powiatu tosickiego.

5. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U.z 2018 r. poz. 917 z pdin. zm.).

§4.

Urzad jest instytucjg rynku pracy, wchodzacg w sktad publicznych stuzb zatrudnienia
realizujacg zadania Powiatu tosickiego w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia i aktywizacji zawodowej, o ktérych mowa w Ustawie.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIAtANIA URZEDU

§5.

1. Urzad realizuje zadania Powiatu tosickiego z zakresu polityki rynku pracy, rehabilitacji
zawodowe] 0s6b niepetnosprawnych, okreslone w szczegdlnosci w nastepujgcych aktach
prawnych:

1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U.z 2018 r. poz. 1265, z pdzn. zm.);

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z pdzn. zm.);

3) przepisach wykonawczych do ustaw wymienionych w pkt 1i 2;

a takze w oparciu o:

4) inne przepisy szczegblne regulujace problematyke rynku pracy, zatrudnienia,
bezrobocia oraz wykonywanie zadan publicznych;

5) strategie, programy, Uchwaty Rady, Uchwaty Zarzadu, Zarzadzenia Starosty
ksztattujgce polityke samorzadu powiatowego na lokalnym rynku pracy;

6) przepisy zwigzane z gospodarowaniem srodkami z Unii Europejskiej;

7) zawarte porozumienia z organami administracji samorzadowej i rzadowej oraz
organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie problematyka rynku pracy.

2. Podstawowe zasady gospodarki finansowej Urzedu okreslaja:
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1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
z pbéin.zm.),
2) ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395
z pbéin.zm.),
3) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku- Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2017 r.,
poz. 1579 z pdin. zm.),
a
takze przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi tj. FP, PFRON, przepisy
zwigzane z gospodarowaniem S$rodkami z Unii Europejskiej, przede wszystkim
przeznaczonymi na realizacje projektdw wspotfinansowanych z EFS oraz inne ustawy
i akty wykonawcze do ustaw, ktdore okreslajg proces gromadzenia, dysponowania
i wydatkowania srodkdéw publicznych.
§6.

Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata z:

1) organami zatrudnienia;
2) organami administracji rzgdowej i samorzadowej;
3) Zarzagdem i Radg;
4) jednostkami organizacyjnymi powiatu tosickiego;
5) PRRP;
6) pracodawcami i organizacjami pracodawcow, zwigzkami zawodowymi;
7) zarzadami funduszy celowych;
8) agencjami zatrudnienia,;
9) instytucjami szkoleniowymi;
10) osrodkami pomocy spotecznej;
11) instytucjami dialogu spofecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego oraz innymi
organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia
i aktywizacji lokalnego rynku pracy;
12) innymi urzedami pracy i instytucjami rynku pracy.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA | ZARZADZANIE URZEDEM

§7.

1. Dyrektor zarzadza i kieruje Urzedem, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢ przed Starostg oraz reprezentuje Urzad na
zewnatrz.
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10.

11.

12.

. Dyrektor kieruje Urzedem przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikow

komadrek organizacyjnych.

. Dyrektor kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, okdlnikéw oraz polecen

stuzbowych.

. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo w ustalonym odrebnie zakresie
w sprawach biezgcych wykonuje wyznaczony kierownik komorki organizacyjnej. Zadania
wytgczone z zakresu kompetencji kierownika komérki organizacyjnej zastepujacego
Dyrektora w okresie jego nieobecnosci przejmuje Starosta.

Nieobecnos¢ Dyrektora oznacza nieobecnos$é w pracy z powodu choroby, delegacji
stuzbowej, urlopu wypoczynkowego oraz nieobecnos¢ rozumiana  zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U.z 2014 r. poz. 1632).

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu i dokonuje

w stosunku do nich czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

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

. Status prawny pracownikdow Urzedu oraz zasady zatrudniania i wynagradzania

pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.

Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikéw Urzedu do zatatwiania w Jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisdéw o postepowaniu administracyjnym
w zakresie zadan wykonywanych przez Urzad.

Dyrektor realizuje niektére zadania na podstawie upowaznienia Starosty, Zarzadu oraz
Rady.

Z wnioskiem o udzielenie przez Staroste upowaznienia do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisdw o postepowaniu administracyjnym
wystepujg kierownicy komodrek organizacyjnych do Dyrektora. Wniosek powinien
zawieraé szczegétowy zakres upowaznienia wraz z podaniem wtasciwych przepiséw
prawnych zawartych w aktach prawnych regulujgcych sprawy bedace przedmiotem
upowaznienia.
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§8.

Porzagdek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy i pracownikéw Urzedu okresla Regulamin pracy Urzedu wydany w drodze
zarzgdzenia wewnetrznego Dyrektora.

§9.

1. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu i nadzér nad realizacja zadan okreslonych w aktach
prawnych, na podstawie ktérych Urzad realizuje zadania;

2) planowanie, okreslanie celéw i programoéw dziatania Urzedu;

3) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, instrukcji, polecen stuzbowych i innych
wewnetrznych aktéw normatywnych;

4) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowiei oraz zaswiadczen w trybie
przepisdw o postepowaniu administracyjnym zgodnie z upowaznieniem Starosty;

5) zawieranie umow wynikajgcych z zakresu dziatania Urzedu w ramach udzielonych
upowaznien i petnomocnictw;

6) realizacja polityki kadrowej Urzedu;

7) prowadzenie polityki szkoleniowej i rozwoju kadr w Urzedzie;

8) okreslanie zakreséw czynnosci dla bezposrednio podlegtych pracownikéow;

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych  bezposrednio  podlegtych
pracownikéw;

10) sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacja zadan podlegtych komodrek
organizacyjnych oraz koordynowanie ich dziatania;

11) powotywanie i odwotywanie zespotdéw i komisji zadaniowych;

12) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi Urzedu;

13) planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie $Srodkami FP, EFS, PFRON oraz innymi
srodkami, dotacjami celowymi przeznaczonymi na aktywizacje zawodowa
bezrobotnych i innych uprawnionych oséb;

14) nadzér nad inicjowaniem, organizowaniem, wdrazaniem i finansowaniem ustug
i instrumentéw rynku pracy, projektdw, programéw i przedsiewzie¢ z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

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

16) nadzor nad prognozowaniem potrzeb i ustalaniem kierunkdow szkolen w oparciu
o analize sytuacji na lokalnym rynku pracy;

17) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej;

18) nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania swiadczen;
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19) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow;,

20) promocja ustug Urzedu i dbatos¢ o jego nieustanny rozwaj;

21) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien administratora danych w rozumieniu
przepiséw o ochronie danych osobowych;

22) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu;

23) nadzér nad realizacjg zadan wynikajagcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych;

24) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcédw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

25) realizacja zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw
wynikajgcych z odrebnych przepisdw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

26) koordynacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami w ramach sieci EURES;

27) koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majgcych na
celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grupowymi pracownikow z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;

28) inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadan z zakresu dialogu spotecznego
i partnerstwa lokalnego;

29) wspodtpraca z instytucjami rynku pracy, organami administracji rzgdowej, organami
samorzgdéw terytorialnych, PRRR, organizacjami pracodawcoéw, pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, organami rentowymi,
instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spotecznej i placowkami oswiatowymi,
organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami oraz innymi partnerami dziatajgcymi na
rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych;

30) koordynowanie i nadzorowanie innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste.

2. Do podstawowych zadan i kompetencji Gtdwnego Ksiegowego nalezy:

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

2) realizacja zadann w zakresie gospodarki finansowej Urzedu na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pdzn. zm.);

3) opracowywanie projektéw planéw finansowych Urzedu i ich zmian;

4) dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji wydatkow oraz prawidtowosci wydatkowania Srodkow
otrzymanych na wydatki finansowane z budzetu panstwa, FP, budzetu samorzadu, EFS,
PFRON i innych funduszy celowych;

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie dochodéw i wydatkéw;

6) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;
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7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania wydatkéw publicznych w sposéb terminowy, celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;

8) wykonywanie zadan w sposdéb gwarantujgcy wydatkowanie srodkéw zgodnie z planem
finansowym Urzedu oraz opracowywanie analiz dotyczacych optymalnego doboru
metod w realizacji zadan publicznych;

9) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Urzedu,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

10) sporzadzanie analiz umozliwiajacych efektywne i adekwatne wykorzystywanie
zasobow Urzedu;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych i innych z zakresu
dziatania Urzedu;

12) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajgcy jg przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem Ilub
zniszczeniem;

13) czuwanie nad prawidtowoscig, pod wzgledem finansowym, umoéw zawieranych przez
Urzad;

14) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych;

15) nadzdr nad legalnoscia rozliczen i ewidencji operacji finansowych Urzedu;

16) wystepowanie do wifasciwych organéw i instytucji w celu pozyskania sSrodkéw
niezbednych do funkcjonowania i realizacji zadan przez Urzad;

17) kontrasygnowanie wszystkich czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem
zobowigzan finansowych Urzedu;

18) wdrazanie procedur gwarantujgcych bezpieczenstwo wydatkéow publicznych, w tym
zwigzanych ze standardami kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych oraz dbato$é o zasoby finansowe, materialne i informacyjne Urzedu.

3. Obowigzki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego okreslajg
odrebne przepisy prawne oraz stosowane procedury zwigzane z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
4. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
§ 10.
1. Kierownicy komodrek organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy, zapewniajg zgodne

z prawem wykonywanie przypisanych zadan okreslonych w dalszej czesci Regulaminu
i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.
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2. Kierownicy komdrek organizacyjnych organizuja prace w podlegtych im komodrkach
organizacyjnych, koordynujg i nadzorujg catos¢ prowadzonych przez komoérke
organizacyjng zadan, podejmujg decyzje i wydajg dyspozycje w granicach kompetencji
zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznien Starosty
i Dyrektora oraz odpowiadajg przed Dyrektorem, w szczegdlnosci za:

1) realizowanie celéw i priorytetéw Urzedu poprzez sprawne kierowanie komorka
organizacyjng oraz terminowe, prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadan przez
komodrke organizacyjng;

2) realizacje postanowien wynikajgcych z zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych,
pism, okodlnikéw i innych dyspozycji Dyrektora oraz przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych podlegtym
pracownikom oraz nadzér nad ich przestrzeganiem;

3) poprawnosc¢ spraw przygotowywanych dla Dyrektora;

4) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy;

5) nadzér i wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegétowe zasady okreslajg zatozenia zawarte
w ,,Regulaminie kontroli wewnetrznej”;

6) nadzér nad wtasciwym stosowaniem przepiséw Ustawy, przepisow wykonawczych
i innych koniecznych do wtasciwego realizowania zadan komoérki organizacyjnej
i Urzedu;

7) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z wymogami bezpieczenstwa
i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych;

8) nadzdr nad prawidtowym stosowaniem i wykorzystywaniem systemu informatycznego
i programéw komputerowych funkcjonujgcych w Urzedzie:

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komdrki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z instruktazem stanowiskowym pracownikéw,
stazystow i praktykantéw w ramach szkolenia wstepnego w zakresie bhp;

11) wiasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem komorki
organizacyjnej i Urzedu;

12) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych, zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych
osobowych;

13) nadzdér nad prowadzonymi pracami planistycznymi i statystycznymi podlegtej komorki
organizacyjnej;

14) sprawowanie kontroli zarzgdczej w podlegtej komorce organizacyjne;j;

15) staranne prognozowanie i diagnozowanie zjawisk zewnetrznych i wewnetrznych
majacych wptyw na instytucjonalng obstuge rynku pracy;

16) dbatos¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetenc;ji.
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2. Kierownicy komoérek organizacyjnych w przypadku swojej nieobecnosci z powodu urlopu,
choroby lub innej nieobecnosci w pracy wyznaczajg w uzgodnieniu z Dyrektorem
pracownika zastepujacego go i ustalajg jego zakres obowigzkéw.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych:

1) kierujg, koordynujg i nadzorujg prace podlegtych pracownikdow;

2) na biezgco wspotpracujg ze sobg i majg prawo Zzadania od innych komodrek
organizacyjnych Urzedu, materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania
przez nich zadan a w razie realizacji zadania wspdlnego, merytoryczne opracowanie
czesci zadania w zakresie odpowiednio dotyczgcym komaérki organizacyjne;j;

3) opracowujg propozycje do projektéw planéw pracy Urzedu, projektéw plandw
finansowych i planowania wydatkébw FP i innych funduszy celowych
i sprawozdawczosci, planéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Urzedu,
sporzadzajg sprawozdania z ich realizacji oraz przygotowujg informacje i inne materiaty
informacyjno-sprawozdawcze z obszaru zadan kierowanej komarki organizacyjne;j

4) szczegdtowo zaznajamiaja pracownikdw z zadaniami komorki  organizacyjnej,
z zakresem wspotpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
Dyrektora i przekazujag do wiadomosci i wykonania otrzymane polecenia
i dyspozycje;

5) organizujg okresowe spotkania i narady z pracownikami kierowanej komorki
organizacyjnej;

6) dbajg o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwiajg
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenie w szkoleniach
organizowanych dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia;

7) opracowujg karty stanowisk pracy;

8) ustalajg i aktualizujg szczegétowe zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz
dokonuja ich aktualizacji;

9) ustalajg plany urlopéw dla podlegtych pracownikéw i ustalajg zastepstwa pracownika
w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci z innych przyczyn;

10) przeprowadzajg kontrole funkcjonalng podlegtej komérki organizacyjnej;

11) sprawdzajg dokumentacje w podlegtej komdrce organizacyjnej pod wzgledem
formalnym i merytorycznym;

12) udzielajg pomocy pracownikom podlegtej komdrki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

13) przeprowadzajg oceny okresowe podlegtych pracownikéw oraz wnioskujg o ich
wyrdznienia, wynagradzanie, awansowanie i karanie;

14) wnioskujg do Dyrektora w sprawach:
a) propozycji planu wydatkowania $rodkéw FP lub innych przeznaczonych na

finansowanie pozostatych dziatan w Urzedzie,
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b) propozycji planu wydatkowania srodkéw FP na realizacje szkolen pracownikéw
Urzedu,

c) inicjowania zamierzen zwigzanych z usprawnieniem obstugi klientéw Urzedu;

d) kreowania polityki skutecznej pomocy instytucjonalnej Urzedu;

e) inicjowania dziatan z zakresu dialogu spofecznego i ozywienia gospodarczego
w obszarze dziatania komadrki organizacyjne;j.

15) dbajg o wysoki poziom obstugi klientéw Urzedu;

16) podpisujg korespondencje wewnetrzng i parafujg pisma wychodzgce przed ich
przedfozeniem do podpisu Dyrektora;

17) przygotowujg sprawozdania, analizy, opracowania i inne materiaty informacyjne
z obszaru dziatania podlegtej komérki organizacyjnej;

18) przygotowujg projekty dokumentacji (wzory wnioskow, umoéow oraz wewnetrznych
aktéw prawnych stosowanych w Urzedzie) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu
w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjnej;

19) przygotowuja i aktualizujg informacje, materiaty z zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej do publikacji na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu oraz tablicach informacyjnych w Urzedzie;

20) zabezpieczajg i dbajg o powierzone i pozostajgce w dyspozycji komérki organizacyjnej
wyposazanie techniczne (sprzet informatyczny, meble, itp.), ustalajg potrzeby
w zakresie wyposazanie materiatowo-technicznego, zabezpieczajgcego wykonanie
zadan przez komdrke organizacyjng, wnioskujg do Dyrektora o dokonanie niezbednych
zakupow;

21) przygotowujg i przekazujg wytworzong w podlegtej komodrce organizacyjnej
dokumentacje do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng
i rzeczcowym wykazem akt.

4. Postanowienia § 10 majg zastosowanie odpowiednio do Gtéwnego Ksiegowego, ktéry
bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ finansowg Urzedu.

ROZDZIAtL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§11.

1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujgce komadrki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Referat,

3) Samodzielne stanowisko pracy,
4) Wieloosobowe stanowisko pracy,
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5) Zespot.

2. O ilosci utworzonych komodrek 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 szczegdlnych problemoéw zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu Dyrektor moze powotywa¢ w drodze zarzadzenia Zespoty,
Komisje zadaniowe, Zespoty projektowe, punkty konsultacyjne i informacyjne,
konsultantéw  przedsiewzie¢, kierownikbw programéw lub  projektdw oraz
koordynatoréw, konsultantéw i doradcéw dziatajgcych stale lub doraznie w ramach
inicjatyw projektowych i programowych Urzedu.

4. Dyrektor ma prawo tgczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym — dla wielu
stanowisk w jedno stanowisko, dodawa¢ nowe zadania do wykonywania komadrkom
organizacyjnym oraz przekazywac¢ zadania miedzy komorkami organizacyjnymi, o ile
bedzie to zgodne ze schematem organizacyjnym.

5. Dyrektor moze wyznaczy¢ i powierzy¢ pracownikowi Urzedu petnienie obowigzkéw
koordynatora stanowiska pracy.

6. Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie specjalistycznych zadan realizowanych przez Urzad lub
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu podmiotom zewnetrznym na podstawie
odrebnych uméw.

§12.

W ramach Urzedu wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, jako wyspecjalizowang
komorke organizacyjng w rozumieniu art. 9b ust. 1 ustawy, ktéra realizuje zadania w zakresie
ustug i instrumentdéw rynku pracy poprzez dziatajgce w jego ramach referaty i stanowiska
pracy.

§13.

1. Referat jest przynajmniej 3 stanowiskowa komdrka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong
problematykg i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy Ilub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktdrych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

2. Referatem, kieruje Kierownik Referatu, ktory sprawuje bezposredni nadzér i kontrole nad
prawidtowoscig oraz terminowoscig zatatwianych spraw przez Referat.
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§14.

. Zespot jest to przynajmniej dwuosobowe stanowisko pracy realizujgce okreslone zadania.

. Zespot moze by¢ tworzony w ramach Referatu lub jako odrebna komodrka podlegta

bezposrednio Dyrektorowi.
§ 15.

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjng, ktérg tworzy sie

w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajgcego powotania wiekszej komaérki organizacyjnej.

. Samodzielne stanowisko Pracy moze by¢ tworzone w ramach Referatu, Zespotu, lub jako

samodzielna komorka.
§ 16.

. Wieloosobowe stanowisko pracy jest komérkg organizacyjng realizujgcg jednolite

zagadnienia merytoryczne. Moze byé tworzone w ramach Referatu lub jako samodzielna
komdrka. Nad pracownikami zatrudnionymi na wieloosobowym stanowisku pracy
zwierzchni nadzor moze sprawowac koordynator wyznaczony przez Dyrektora.

§17.

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1)
2)
3)

1.

zakres zadan i dziatania komoérki organizacyjnej;

karty stanowisk pracy;

zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, pracownikdw komorki
organizacyjnej.

§ 18.
W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komadrki organizacyjne:

1) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu;
2) Samodzielne stanowisko ds. kadr i administracji;
3) Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyk;
4) Referat Finansowo — Ksiegowy;
5) Referat Informacji, Ewidencjii Swiadczen;
6) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w ramach ktérego dziata:
a) Referat Rynku Pracy.
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b) Referat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolen;

2. Komorki organizacyjne przy znakowaniu spraw uzywajg nastepujacych symboli:

1) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu - OAS;
2) Samodzielne stanowisko ds. kadr i administracji - OAK;
3) Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyk - OAl;
4) Referat Finansowo - Ksiegowy - FK;
5) Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - IE;
6) Referat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolen - PPS;
7) Referat Rynku Pracy - RP.
§ 19.

1. Zakres podstawowych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

2. Schemat Organizacyjny Urzedu okreslony jest w Zatgczniku do niniejszego Regulaminu.

3. Dyrektor zarzadza, kieruje i nadzoruje bezposrednio prace wszystkich komadrek
organizacyjnych w Urzedzie oraz sprawuje ogolny bezposredni nadzér nad komodrkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy w Urzedzie.

4. Szczegbétowa strukture organizacyjng Urzedu, zakres dziatania poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych oraz liczbe stanowisk pracy niezbednych do realizacji ich zadan okresla
Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 20.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji;

2) opracowywanie projektéw regulamindw wewnetrznych oraz innych aktdw wewnetrznych
dotyczgcych organizacji pracy w Urzedzie, ich aktualizacja i koordynowanie wdrazania
zmian;

3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora, koordynacja konferencji,
wystgpien i stanowisk Urzedu w sprawach z zakresu dziatania Urzedu;
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4) prowadzenie sekretariatu Urzedu;

5) obstuga kancelaryjna Urzedu;

6) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw;

7) koordynacja dziatan zwigzanych z partnerstwem lokalnym i dialogiem spotecznym;

8) planowanie i realizacja kontroli w Urzedzie, przygotowywanie projektdw upowaznien do
przeprowadzenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w Urzedzie oraz ich
rejestrowanie;

9) opracowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadczg;

10) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;
11) obstuga techniczna PRRP;
12) nadzdér nad aktualizacjg strony internetowej Urzedu i strony BIP.

§ 21.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. kadr i administracji
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

2) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw Urzedu,

3) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych;

4) koordynacja praktyk zawodowych ucznidw i studentéw oraz oséb odbywajgcych staz
w Urzedzie;

5) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z Obrong Cywilng, BHP i p.poz. okreslonych
w odrebnych przepisach;

7) administrowanie majatkiem Urzedu;

8) obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu;

9) organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych, sporzadzanie sprawozdan o udzielonych
zamoéwieniach publicznych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu;

11) realizowanie zadan z zakresu wyposazenia Urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogéw prawa, informacyjnej funkcji Urzedu oraz
zasad estetyki;

12) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi i samochodem stuzbowym;

13) zaopatrywanie pracownikéow w srodki techniczno — biurowe, zapewnienie obstugi Urzedu
w zakresie poligrafii, zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej, monitoringowej
i alarmowej;

14) realizacja czynnosci archiwalnych Urzedu, prowadzenie sktadnicy akt Urzedu.
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§ 22.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. informatyki i statystyk
nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie siecig komputerowg, bazg danych, witrynami internetowymi;

2) koordynacja spraw z zakresu realizacji i przestrzegania przetwarzania danych
w Urzedzie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

3) wdrazanie procedur wewnetrznych dotyczgcych polityki bezpieczenstwa informacji
i danych osobowych oraz sposobu zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do
przetwarzania danych osobowych;

4) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu
komputerowego;

5) wiasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przeglagdanie, tworzenie niezbednych
kopii zapasowych i zabezpieczenie zbioréow bazy danych;

6) tworzenie bazy danych statystycznych;

7) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej o rynku pracy;

8) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu;

§ 23.
Do zakresu zadan podstawowych Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu;

3) ewidencja operacji finansowych FP, budzetu, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, PFRON, EFS i innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznym
i analitycznym;

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

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) prowadzenie ewidencji operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji
budzetowej;

7) prowadzenie ewidencji operacji finansowych w uktadzie wydatkéw strukturalnych;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikdw majgtkowych Urzedu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg $rodkéw trwatych, ich umorzeniem
i likwidacjg;

10) sporzadzanie czesci finansowej wnioskdw o ptatnosé do projektow EFS;
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11) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Ilub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Urzedu;

12) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci budzetowej i przepiséw wykonawczych zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i przepisami;

13) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, kontrola wydatkéw;

14) prowadzenie petnych rozliczen wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz z tytutu umoéw
cywilno-prawnych, zasitkéw, skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, FP
i PFRON;

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych z wykonania proceséw zwigzanych
z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem;

16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych dotyczgcych
pracownikéw Urzedu, osdb zatrudnionych w ramach umoéw cywilno-prawnych oraz oséb
bezrobotnych;

17) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
dotyczacych pracownikéw Urzedu, oséb zatrudnionych w ramach uméw cywilno-
prawnych oraz oséb bezrobotnych;

18) rozliczanie, ewidencjonowanie oraz obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

19) ewidencjonowanie rozrachunkéw z kontrahentami, w tym prowadzenie ewidencji
ksiegowej nienaleznie pobranych swiadczen i innych naleznosci wobec Urzedu.

§ 24,

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy

w szczegodlnosci:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz prowadzenie dokumentacji
i ewidencji tych oséb;
2) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,
przygotowywanie i wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z FP, EFS, PFRON s$wiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,
c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych swiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z FP, EFS, PFRON;
d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia z FP, EFS, PFRON;
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3) sporzadzanie list wypfat: zasitkéw, stypendiéw, dodatkéw aktywizacyjnych i innych
Swiadczen z tytutu bezrobocia;
4) prowadzenie spraw z zakresu windykacji nienaleznie pobranych s$wiadczen i innych
naleznosci, upomnien i tytutéw wykonawczych;
5) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych, w tym przygotowanie dokumentacji
celem przekazania do organu Il Instancji;
6) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o:
a) koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
b) ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym, w tym obstuga programu Ptatnik,
sporzadzanie korekt okresdw podlegania ubezpieczeniom osdb bezrobotnych,
c) podatku dochodowym,
d) zatrudnieniu socjalnym,
e) $wiadczeniach przedemerytalnych,
f) pomocy panstwa w sptacie niektérych kredytéw mieszkaniowych,
w zakresie uprawnien i Swiadczen z tytutu bezrobocia,
7) wystawianie i wydawanie zaswiadczen o okresach zarejestrowania i pobierania zasitkow
i i innych Swiadczen z tytutu bezrobocia;
8) wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw;
9) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych w zakresie niezbednym do
realizacji zadan okreslonych w ustawie innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom,
o ktérych mowa w ustawie oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom
niebedgcym podmiotami publicznymi realizujagcym zadania publiczne na podstawie
odrebnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny ich
realizacji;
10) przygotowywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych kierowanych do innych
instytucji;
11) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych;
12) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;
13) prowadzenie sktadnicy akt osdéb bezrobotnych i innych o0séb zarejestrowanych
w Urzedzie.
§ 25.

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego
i Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i wykonywanie ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego;

2) realizacja ofert pracy;

3) ustalanie profilu pomocy dla oséb bezrobotnych;

4) przygotowywanie i realizacja Indywidualnych Plandéw Dziatania;

5) wspétpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie aktywizacji dtuznikow
alimentacyjnych oraz kierowania oséb bezrobotnych do wykonywania prac spotecznie
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uzytecznych, realizacji kontraktéw socjalnych i innych form wymienionych w art. 50
ustawy;

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

7) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen;

8) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla o0séb uprawnionych oraz
przygotowania zawodowego dorostych;

10) realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie
Swiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw
zawodowych, kosztow uzyskania licencji lub studiow podyplomowych oraz udzielanie
pozyczek szkoleniowych;

11) prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych oraz badanie
zapotrzebowania na prace w celu podniesienia efektywnos$ci prowadzonych dziatan na
rzecz wzrostu i promocji zatrudnienia;

12) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracodawcéw i pracownikéw;

13) prowadzenie dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych;

14) wspodtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw.

§ 26.

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy;

2) stata wspdtpraca z pracodawcami:
a) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami, ustalanie zasad wspdtpracy,

pozyskiwanie informacji o potrzebach i sytuacji pracodawcow,

b) pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy oraz ocena efektywnosci tych dziatan,
¢) udostepnianie i upowszechnianie ofert pracy w sposéb przewidziany przepisami,
d) prowadzenie dokumentacji w zakresie wspdtpracy z pracodawcami;

3) ustalanie prawa i przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych;

4) realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES;

5) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow, programow lokalnych i innych
dziatan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

7) inicjowanie, opracowywanie, wdrazanie, rozliczanie finansowe i monitorowanie
programow aktywizacji zawodowej finansowanych ze srodkéw bedacych w dyspozycji
Urzedu;
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8) przygotowywanie wnioskéw projektowych w celu pozyskania dodatkowych srodkow
finansowych z FP, EFS i innych funduszy na realizacje dziatan na rzecz aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

9) opracowywanie i realizacja programow specjalnych, programéw regionalnych, projektow
pilotazowych na rzecz oséb bezrobotnych i innych uprawnionych;

10) realizowanie i finansowanie w ramach s$rodkéw PFRON wsparcia dla o0sdéb
niepetnosprawnych;

11) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji, sprawozdan zwigzanej z realizacjg
programow, projektow, programoéw lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

12) monitoring i ocena efektywnosci ustug i instrumentéw rynku pracy oraz innych
podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy ze srodkéw FP, EFS i innych
funduszy celowych;

13) staty monitoring i kontrola przebiegu dziatan w projektach i programach aktywizacji
zawodowej, w tym kontrola w miejscach zatrudnienia i realizowania okreslonych form
aktywizacji;

14) przeprowadzanie monitoringu i kontroli realizowanych umoéw dotyczacych wszystkich
form zatrudnienia subsydiowanego;

15) biezgcy nadzér nad limitami i zaangazowaniem srodkéw finansowych FP,PFRON, EFS
i innych srodkdéw zewnetrznych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng, w szczegdlnosci w zakresie
prawidtowosci jej udzielania oraz sporzgdzania sprawozdawczosci;

17) realizowanie zadan zwigzanych z zakresu przyznawania S$Swiadczen przystugujacych
rolnikom zwalnianym z pracy;

18) prowadzenie przedsiewzie¢ w zakresie ztagodzenia i rozwigzywania problemoéw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy;

19) prowadzenie polityki informacyjnej i promocyjnej ustug i instrumentéw rynku pracy
oferowanych przez Urzad;

ROZDZIAtL VI
GOSPODARKA MAJATKOWA | FINANSOWA URZEDU

§ 27.

1. Podstawg gospodarki finansowej Urzedu jest zatwierdzony plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki.

2. Urzad pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza
na rachunek dochodéw budzetu powiatu tosickiego.
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§ 28.

. Urzad prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg realizowanych przez siebie zadan, w tym
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

. Dyrektor moze powierzy¢ okres$lone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom Urzedu lub innym osobom na podstawie odrebnych tytutéw prawnych.

. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowg
i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy,
ktorym powierzono obowigzki w zakresie gospodarki finansowej i zadania zwigzane
z przygotowaniem dokumentacji dotyczgcej wydatkowania srodkéw publicznych.

. Nadzoér nad prowadzong przez Urzad gospodarka finansowgq sprawuje Starosta.

§ 29.

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

. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

. Dyrektor zapewnia, aby dostep do zasobdéw Urzedu miaty wytgcznie upowaznione osoby
oraz powierza osobom zarzadzajgcym i pracownikom odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobow Urzedu.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE)

§ 30.

. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Urzedem i podejmowania wiasciwych decyzji;

2) sprawdzenie prawidtowosci i sprawnosci dziatania, badanie legalnosci i zgodnosci
dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa, gospodarnosé i celowos¢ wydatkowania
srodkéw finansowych;

3) ocena stopnia wykonywania zadan oraz skutecznosci stosowanych metod i Srodkéw;

4) doskonalenie metod pracy Urzedu.
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10.

11.

. Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw

i zadan w Urzedzie w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci,

okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celéw jednostki, sformutowanie
whioskdw majacych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie
przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

. Podstawe prowadzonej dziatalnosci kontrolnej stanowig mechanizmy kontroli zarzadczej,

wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

. Kontrola zewnetrzna dotyczy podmiotéw korzystajacych ze srodkéw FP, EFS, PFRON

i innych dotacji, w ramach organizacji i finansowania przez Urzad ustug i instrumentow
rynku pracy, projektow, programow i przedsiewzie¢ z zakresu z aktywizacji lokalnego
rynku pracy oraz dziatan dla osdb bezrobotnych i innych uprawnionych oséb.

. Kontrole w Urzedzie przeprowadza sie zgodnie zatwierdzonym przez Dyrektora rocznym

planem kontroli jako: kontrole ex - ante, kontrole biezgce oraz kontrole ex-post.

. Kontrole podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 5, w stosunku, do ktérych na mocy

podpisanych uméw, porozumien z Urzedem istnieje prawo kontroli ich realizacji wykonuja
pracownicy Urzedu zgodnie z zakresem upowaznienia udzielonego im przez Dyrektora.

. Kontrole w ramach powierzonych zadan wykonuja:

1) Dyrektor;

2) kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy w ramach
kompetencji, wyznaczeni przez Dyrektora w zakresie ich umocowania;

3) upowaznieni pracownicy w ramach powierzonych zadan, obowigzkéw i uprawnien;

4) Gtéwny Ksiegowy w zakresie prawidtowe] gospodarki finansowej i zgodnosci
z przepisami o rachunkowosci.

. Dyrektor moze zleci¢ wykonanie kontroli lub audytu w konkretnym zadaniu instytucji

zewnetrzne;j.

Z przeprowadzonych kontroli sporzgdza sie materiaty pokontrolne, protokét kontroli wraz
z zaleceniami pokontrolnymi lub innymi wnioskami, ktére przedstawia sie Dyrektorowi.

Koordynacje kontroli sprawuje Dyrektor.
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12.

Szczegdtowa organizacje dziatalnosci kontrolnej okresla regulamin wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.
§ 31.

. Ksigzke kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej

prowadzi Samodzielne stanowisko ds. organizacji i obstugi sekretariatu, jak rowniez
nadzoruje wykonanie zalecen pokontrolnych.

. Ewidencje kontroli wewnetrznych i zewnetrznych prowadzi Samodzielne stanowisko

ds. organizacji i obstugi sekretariatu.

ROZDZIAL ViII
ZASADY ORGANIZACII | PLANOWANIA PRACY

§ 32.

. Organizacja pracy Urzedu i kontrola realizacji zadan odbywa sie na podstawie:

1) planéw pracy Urzedu opracowywanych na okresy roczne i sprawozdan z ich realizacji;

2) planéw kontroli Urzedu opracowywanych na okresy roczne i sprawozdan z ich
realizacji;

3) uchwat Rady i Zarzadu w przedmiocie funkcjonowania Urzedu;

4) rocznych planéw wydatkéw finansowych;

oraz

5) zgodnie z Ustawg i innymi ustawami szczegdlnymi.

. Proces planowania w ukfadzie rocznym, w zakresie dziatan aktywnych

i formalnych Urzedu konczy akceptacja Dyrektora.

. Prace planistyczne i sprawozdawcze koordynuje i okresla dla poszczegdlnych stanowisk

Urzedu odpowiedni kierownik komérki organizacyjnej w porozumieniu z Dyrektorem.

§33.

. Ustala sie czas pracy Urzedu od godz. 7.30 do 15.30.

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowa¢ klientéw w godzinach pracy Urzedu.

. Ustala sie czas obstugi klientéw od godziny 8.00 do 15.00.

. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu spraw klientéw pracownicy zobowigzani sg przestrzegaé

zasad okreslonych Kodeksem Postepowania Administracyjnego.
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5. Prowadzenie ustug e-informacji Urzedu, realizacja poszczegdlnych projektow lub
przedsiewzie¢ moze odbywac sie w godzinach pracy odrebnie ustalonych Zarzgdzeniem
przez Dyrektora.

6. Szczegdtowe zasady organizacji pracy i czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 34.
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

1) zarzadzenia i inne akty normatywne;

2) protokoty z kontroli, odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

3) decyzje w sprawach kadrowych;

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

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

6) korespondencja kierowana do organdw wtadzy i administracji publicznej wszystkich
szczebli, senatordw, postéw, zwigzkdw zawodowych i pracodawcdw, organizacji
pozarzgdowych oraz rad zatrudnienia;

7) pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu;

8) inne pisma, dokumenty, polecenia i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji
Dyrektora odrebnymi przepisami lub majgce ze wzgledu na swodj charakter specjalne
znaczenie lub zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora oraz zwierzchnika stuzbowego
pracownikéw Urzedu (pisma w sprawach pracowniczych, w szczegélnosci zatrudnienia,
przeszeregowania, nagradzania i awansowania pracownikéw).

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

§ 35.
1. Kierownicy komadrek organizacyjnych Urzedu/samodzielne stanowiska pracy podpisuja:
1) korespondencje w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

do ktérych zatatwiania zostali upowaznieni przez Dyrektora, a nie zastrzezonych do
jego osobistego podpisu;
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2) korespondencje wewnetrzng w sprawach prowadzonych przez komdrke organizacyjna
oraz wstepnie aprobujg (parafujg) korespondencje, dokumenty i decyzje przedktadane
do podpisu Dyrektora.

2. Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ zaaprobowane
(podpis i piecze¢ wraz z datg) przez kierownika komérki organizacyjnej Urzedu oraz
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za tres¢ pisma, na koncu tekstu z lewej
strony.

3. Przedktadane Dyrektorowi projekty pism, w sprawach dotyczgcych dochoddw i wydatkdéw
budzetowych, powinny by¢ uzgodnione i zaparafowane przez Gtéwnego Ksiegowego oraz
w przypadku uméw i porozumien dodatkowo pod wzgledem formalno-prawnym
uzgodnione i zaparafowane przez Radce Prawnego lub Adwokata $swiadczgcego pomoc
prawna.
§ 36.

Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia wydawane w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym podpisuje Dyrektor i inni pracownicy Urzedu upowaznieni
przez Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.

§ 37.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i finansowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor;
2) Gtéwny Ksiegowy
lub osoby zastepujace zgodnie z upowaznieniem Dyrektora.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

3. Szczegoétowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym okresla odrebnym
Zarzgdzeniem Dyrektor, dotgczajgc ztozone wzory podpisow osdéb upowaznionych.

4. Wydatkowanie s$rodkéw publicznych winno byé realizowane celowo, legalnie,
gospodarnie i planowo, a zasady i procedury dotyczace zakupdw towaréw i ustug okresla
odrebna instrukcja.
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§ 38.

Podpisu Dyrektora z kontrasygnatg Gtdwnego Ksiegowego Urzedu lub upowaznionej przez

Dyrektora innej osoby wymagaja:

1) umowy cywilno - prawne finansowane ze $rodkéw budzetu Urzedu, FP, EFS, PFRON

i innych dotacji, w ktérych strong jest Urzad;

2) pisma w zakresie windykacji wierzytelnosci wobec Urzedu;

3) inne dokumenty, na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 39.

. Normatywnymi aktami prawnymi sg Zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektora.

. Zarzgdzeniami regulowane sg podstawowe zagadnienia wymagajgce trwatych ustalen
o jednolitym charakterze.

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

. Projekty zarzadzen, instrukcji, decyzji, umédw itp. zwigzanych merytorycznie
z dziatalnoscia komorki organizacyjnej opracowujg pod wzgledem merytorycznym,
prawnym, redakcyjnym (wedtug zasad techniki legislacyjnej) i przedktadajg Dyrektorowi
wtasciwi Kierownicy/stanowiska pracy i winny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego
lub Adwokata swiadczgcego pomoc prawng, a jezeli dotyczg budzetu lub wywotujg skutki
finansowe, takze Gtoéwnego Ksiegowego.

. Po dokonaniu uzgodnien z innymi kierownikami komodrek organizacyjnych (jesli tresc
danego aktu dotyczy ich zadan) i uzyskaniu opinii radcy prawnego lub Adwokata
Swiadczgcego pomoc prawng, projekt aktu normatywnego nalezy ztozy¢
w 2 egzemplarzach do stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

. Rejestr zarzadzen Dyrektora Urzedu oraz wzornik drukéw i wnioskdéw prowadzi
stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

. Za upowszechnianie zarzgdzen, polecen i pism okdlnych odpowiada pracownik
ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu w zakresie upowszechniania na terenie Urzedu
oraz kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikéw.

Strona 26 z 28



REGULAMIN ORGANIZACYINY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W tOSICACH

§ 40.

W Urzedzie stosowane sg pieczecie nagtéwkowe i podpisowe. Rejestr uzytkowanych pieczeci
prowadzi stanowisko ds. kadr i administracji.

§41.

Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§42.

1. Dyrektor przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonym odrebnie czasie
pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§43.

Zasady organizacji przyjmowania, rejestracji, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdéw
okresla Dyrektor w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44.

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu i kierownikami
komoérek organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor.

2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komorka
organizacyjna, ktéra jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.
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§45.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie oraz uregulowane odrebnymi przepisami
a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli
bedg okresdlane przez Dyrektora w drodze zarzgdzen wewnetrznych.

§ 46.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 wrze$nia 2018 r.

§47.

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