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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Gryfinie okre§la zasady wewnetrznej
organizacji i funkcjonowania oraz strukture¢ i zakres dzialania komoérek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie,

2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Gryfinskiego,

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Gryfinie,

4) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzgdu
Pracy w Gryfinie,

5) Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego Powiatowego
Urzedu Pracy w Gryfinie,

6) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Urzedu,
realizujacy zadania okre§lone w niniejszym regulaminie, w szczegdlnosci dzial (Centrum
Aktywizacji Zawodowej), referat lub samodzielne stanowisko pracy,

7) Statucie - nalezy przez to rozumieé statut Urzedu nadany uchwata Nr XI1X/140/2020 Rady
Powiatu w Gryfinie z dnia 30 lipca 2020 w sprawie uchwalenia statutu dla Powiatowego
Urzedu Pracy w Gryfinie.

Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie jest jednostka organizacyjng Powiatu Gryfinskiego, wchodzacg

w sktad powiatowej administracji zespolonej, nalezaca do sektora finansow publicznych i

dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.

Urzad nie posiada osobowosci prawnej. Nadzor nad jego dziatalnos$cig sprawuje Starosta, Zarzad

Powiatu Gryfinskiego.

Urzad jest instytucja rynku pracy, wchodzaca w sktad publicznych stuzb zatrudnienia, realizujaca

zadania powiatu w zakresie polityki rynku pracy.

Urzad dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

4) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

5) Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy w Gryfinie.

Gloéwna siedziba urzedu miesci si¢ w Gryfinie, urzad posiada réwniez siedzibe w Chojnie gdzie
miesci si¢ jego Filia.

Filia jest utworzona w celu zapewnienia wtasciwej dostgpnosci do ustug §wiadczonych przez urzad
oraz sprawnej obstugi interesantow. Realizuje zadania statutowe urzedu wchodzace w zakres
kompetencji Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz Referatu Ewidencji i Swiadczen.

Obszarem dziatania urzedu jest teren Powiatu Gryfinskiego i obejmuje gminy: Banie, Cedynia,
Chojna, Gryfino, Mieszkowice, Moryn, Stare Czarnowo, Trzcinsko Zdr6j, Widuchowa.

Powiatowy Urzad Pracy wykonuje zadania powiatu okre§lone ustawami, statutem, uchwatami Rady

Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, Zarzadzeniami Dyrektora jak réwniez wynikajace z zawartych

porozumien.

Urzad realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia,

aktywizacji zawodowej oraz wykonuje inne zadania z zakresu polityki rynku pracy, w tym

zadania Starosty, w szczegolnosci:

1) z zakresu polityki rynku pracy, okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sob niepelnosprawnych, okreslone w ustawie z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych,



3) z zakresu ubezpieczen spotecznych, okreslone w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998
1. 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

4) z zakresu zabezpieczenia emerytalnego i rentowego, okreslone w ustawie z dnia 17
grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

5) wynikajace z innych obowigzujacych aktow prawnych, naktadajacych obowigzek
realizacji zadan przez powiatowe urzedy pracy, a takze z realizowanych programow,
potrzeb i zadan Powiatu Gryfinskiego oraz wytycznych Zarzadu Powiatu i Starosty.

W swych dzialaniach urzad kieruje si¢ zasadami praworzadno$ci, wspotdziatania i dialogu

spotecznego oraz stuzebnosci wobec lokalnej wspolnoty powiatu.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w urzedzie oraz szczegdtowe zasady

postepowania z aktami okreslaja: Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych wprowadzone

zarzadzeniem Dyrektora.

Status prawny pracownikow urzedu, zasady ich wynagradzania, zasady gospodarki finansowej

okreslajg odrgbne przepisy

Udostepnianie informacji publicznej okreslaja przepisy ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie

do informacji Publicznej

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Urzedu

Strukture organizacyjng urzedu tworzg:
1) Cztonkowie Kierownictwa urzgdu oznaczeni odpowiednio symbolami:

a) Dyrektor — DU,

b) Zastepca Dyrektora — ZD,

¢) Gtowny ksieggowy — GK,
2) Komorki organizacyjne urzgdu oznaczone odpowiednio symbolami:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ, Filia CAZ-F,

b) Referat Finansowo-Ksiggowy — RFK,

¢) Referat Organizacyjno-Administracyjny — ROA, Filia ROA-F,

d) Referat Ewidencji i Swiadczen — RE, Filia RE-F,
3) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — IODO,
4) Stuzba Bhp — BHP.
Centrum Aktywizacji Zawodowej - Dzial zajmujacy si¢ w sposob kompleksowy realizacja zadan o
réznorodnej problematyce - jest wyodrebniong komorka organizacyjng urzedu, ktoéra realizuje
zadania w zakresie instrumentéw rynku pracy oraz ustug rynku pracy, w tym poradnictwa
zawodowego, posrednictwa pracy i szkolen, projektow rynku pracy oraz ich promocji.
Referat jest podstawowa komoérka organizacyjng, zajmujaca si¢ jednolita problematykg w sposob
kompleksowy.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszag komorka organizacyjna, ktorg tworzy si¢ w
przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcej
powotanie wickszej komorki organizacyjnej — referatu. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢
jedno lub wieloosobowe.
W celu realizacji okreSlonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powolywaé zespoly oraz komisje
zadaniowe stale lub dorazne.
Tworzy si¢ stanowiska kierownicze, obejmujace pracownikow kierujacych komorkami
organizacyjnymi urzgdu w nastepujacych komorkach organizacyjnych:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

b) Referacie Finansowo-Ksiggowym,

¢) Referacie Organizacyjno-Administracyjnym,

d) Referacie Ewidencji i Swiadczen.
Tworzy si¢ stanowiska kierownicze, obejmujace zastepcoOw pracownikow kierujacych komorkami
organizacyjnymi urzgdu w nastepujacych komorkach organizacyjnych:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej — Filia,



10.

11.

12.

b) Referacie Ewidencji i Swiadczen — Filia.
Podczas nieobecnosci Gtownego Ksiggowego lub kierownika komorki organizacyjnej, pelienie
jego obowiazkow Dyrektor moze powierzy¢ wyznaczonemu pracownikowi.
Szczegdlowy zakres zadan oraz strukture organizacyjng i limit etatbw w poszczeg6lnych
komorkach organizacyjnych urzedu okreslaja regulaminy wewnetrzne tych komorek ustalane
Zarzadzeniem Dyrektora.
Szczegdlowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikow urzedu
okreslajg zakresy czynnosci, proponowane przez kierownika komorki organizacyjnej w, ktorej
zatrudniony jest pracownik a nastgpnie opiniowane przez jego przetozonego i zatwierdzane przez
Dyrektora.
O iloéci zatrudnionych pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach decyduje Dyrektor w
oparciu o posiadane $rodki finansowe na wynagrodzenia oraz obowigzujace przepisy.
Schemat struktury organizacyjnej urzgdu okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL 111

Podzial zadan i kompetencji miedzy Dyrektorem, Zastepca Dyrektora, Gléwnym

§6
1.

9.

§7

Ksiegowym

Dziatalnos$cig Urzedu kieruje Dyrektor.

Dyrektor odpowiada przed Starosta za realizacje zadan w zakresie swoich kompetencji, za
organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy urzedu.

Dyrektora, wytonionego w drodze konkursu sposrod kandydatow spetniajacych warunki okreslone
w ustawie, powotuje Starosta. Starosta odwotuje Dyrektora po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady
Rynku Pracy.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje Starosta.

Zastgpce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Starostg.
Zastgpca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w zakresie swoich kompetencji przed
Dyrektorem.

Dyrektor kieruje dziatalno$cig urzedu przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego.
Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie jest pracodawca pracownikow urzedu, ktdérego w imieniu
pracodawcy reprezentuje Dyrektor i w zwiazku z tym wykonuje wobec pracownikow urzedu
czynnosci z zakresu prawa pracy.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

W przypadku nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora, Dyrektor wyznacza innego pracownika na
stanowisku kierowniczym do wykonywania okreslonych zadan z zakresu zarzadzania urzgdem.

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnoS$ci:

1) zapewnienie realizacji zadan statutowych oraz innych zadan wynikajacych z obowiazujacych
przepisow prawa.

2) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

3) planowanie i organizowanie pracy urze¢du,

4) wykonywanie czynnoSci z zakresu prawa pracy,

5) wydawanie zarzadzen i innych aktow wewngtrznych,

6) wydawanie upowaznien dla poszczegdlnych pracownikow do wykonywania zadan w imieniu
Dyrektora,

7) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

8) zapewnienie zalatwiania spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie
przepisow o postgpowaniu administracyjnym, na podstawie 1 w zakresie upowaznien
udzielonych przez Staroste,

9) planowanie i dysponowanie w zakresie udzielonych petnomocnictw srodkami finansowymi na
realizacje zadan.

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

11) wspolpraca z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ushug rynku
pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

12) wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie polityki rynku pracy,



13) zarzadzanie mieniem urzedu,

14) zapewnienie przestrzegania zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, prawa
do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych, w tym pehienie funkcji Administratora
Danych Osobowych,

15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zastgpca Dyrektora, Glownym Ksiegowym,
Kierownikiem Referatu Ewidencji i Swiadczen, Kierownikiem Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego, stuzbg BHP i Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

16) nadzor nad caloksztattem dziatania urzedu.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i nadzor nad realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

2) opracowanie i nadzér nad realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz 0sob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oraz przestrzegania ich
praw,

3) inicjowanie i opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym nadzor nad prowadzeniem
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywaniem ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organ6éw zatrudnienia,

4) koordynowanie i nadzor nad realizacja zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej,

5) biezaca wspotpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajacym z
realizacji zadan wykonywanych w podleglym pionie,

6) zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym, na podstawie i w zakresie upowaznien udzielonych przez
Staroste,

7) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej, w tym biezgce monitorowanie i ocena
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

8) koordynowanie udzielania zaméwien publicznych dokonywanych na potrzeby dziatalnosci
Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie w tym opracowywanie regulacji w tym zakresie:

a) przyjmowanie od komoérek organizacyjnych urzedu corocznych arkuszy planistycznych i
rejestrow udzielonych zamowien oraz przygotowywanie we wspdlpracy z Glownym
Ksigegowym planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

b) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych,

¢) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu zamdéwien publicznych w urzedzie,

d) dokonywanie na wniosek Dyrektora okresowych kontroli prawidlowosci realizacji
przepisow ustawy przez komorki samodzielnie realizujace zamowienia publiczne,

9) nadzor nad opracowywaniem projektow regulacji wewnetrznych z zakresu zadan podlegtej
komorki organizacyjne;j,

10) opiniowanie doboru obsady na stanowiska kierownikéw komorek organizacyjnych oraz
przedstawianie propozycji, wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan oraz nagrod i Kar,

11) reprezentowanie urzedu na zewnatrz w sprawach zleconych przez Dyrektora,

12) realizacja podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikoéw
komorek organizacyjnych,

13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Kierownikiem Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

14) inicjowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym i Statucie urz¢du.

Do kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie dochodéw i wydatkéw urzedu,

2) prowadzenia rachunkowosci jednostki, w tym prowadzenie ksiag rachunkowych, zgodnie z
ustawg o rachunkowosci i finansach publicznych,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie kontrasygnaty umow zawieranych przez jednostke, jezeli powoduja one
skutki finansowe,

5) dokonywania wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

6) sporzadzanie sprawozdan, w tym finansowych, budzetowych, statystycznych i innych.

7) sporzadzanie analiz, w tym z wykonania planow, dochodéw i wydatkow.

8) realizacja podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych,

9) nadzor nad realizacja zadan przez bezposrednio podlegta komorke organizacyjng w tym nad
pracownikami,

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia finansow i
rachunkowosci urzedu,

11) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej, w tym biezgce monitorowanie i ocena
funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze.

ROZDZIAL 1V
Zadania wspdlne komodrek organizacyjnych oraz pracownikow

Komérki organizacyjne urzedu zobowigzane sa do wzajemnej wspdtpracy, wymiany informacji
oraz uzgadniania dziatalno$ci przy wykonywaniu zadan w zakresie niezb¢dnym dla zapewnienia
koordynacji dziatania urzedu jako catosci.

Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu wszystkie komorki organizacyjne moga w

stosunku do pozostatych zada¢ materialow, informacji itp. w granicy wykonywanych zadan.

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie przypisanych celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
i terminowy, a takze planowanie zadan, okre$lanie miernikdw i kryteriow oceny ich realizacji
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora urzedu w sprawie kontroli zarzadczej,

2) racjonalna, celowa i oszczedng gospodarka §rodkami finansowymi powierzonymi na realizacje
zadan zgodnie z zasadami wydatkowania §rodkow publicznych,

3) przygotowywanie projektow, zarzadzen, materialéw, sprawozdan i analiz na posiedzenia
Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz dla potrzeb Dyrektora,

4) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen, polecen i decyzji Dyrektora,

5) przygotowywanie materiatow informacyjnych na strone internetowa urzedu oraz do Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP), przekazywanie dokumentéw i materialdow urzedowych
podlegajacych ogloszeniu w BIP oraz wspolpraca przy tworzeniu i aktualizacji BIP,

6) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych oraz o dostgpie do informacji publicznej,

7) wspoéldziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektu budzetu i
sprawozdawczosci,

8) Dbiezacy nadzor i kontrola nad wydzielonymi z planu finansowego $rodkami przypisanymi
merytorycznie do poszczegolnych komorek,

9) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie stosownych aktow w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych urzedu oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy urzgdu,

11) wspdlne inicjowanie wspoOtpracy krajowej i miedzynarodowej oraz rozwijanie kontaktéw z
organizacjami, instytucjami i osobami z instytucji partnerskich.

Jezeli wykonanie okre$lonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspoldziatania dwoch

komorek organizacyjnych urzedu, ich kierownicy z wlasnej inicjatywy uzgadniajg sposob

wykonania zadania i ustalajg, ktory z nich sprawuje funkcje koordynacyjne, niezb¢dne do
wykonania zadania i zatatwienia sprawy.

Komorka wiodaca jest ta, ktorej zakres dziatania obejmuje przewazajacg cze$¢ zadan

wystepujacych w przedmiotowej sprawie. Sprawy sporne w tym zakresie rozstrzyga Dyrektor.

Dyrektor moze wskaza¢ komorke wiodaca bez wzgledu na jej zakres dziatania.

Komérki zobowiazane sa w zakresie swojego dziatania dostarcza¢ komorce wiodacej lub

opracowujacej okreslong sprawe, niezbedne opinie, informacje, materialy i opracowania.



§11
1.

§12
1.

Pracownicy kierujagcy komorkami organizacyjnymi urzedu odpowiedzialni sg przed Dyrektorem w
szczego6lnosci za :

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

wlasciwa organizacj¢ pracy podleglej komorki organizacyjnej i sprawne wykonywanie
przypisanych jej celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy,
zapewnienie ochrony zasobow, w tym zasobOow materialnych, informatycznych, danych
osobowych oraz informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z zadaniami wykonywanymi
przez kierowang komorke,

zapewnienie dokonania identyfikacji i analizy réznych rodzajow ryzyka zwigzanych z
projektowanymi do wykonania przez kierowang komoérke zadaniami i celami,

zapewnienie przygotowania propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriow oceny sposobu
wykonywania zadan publicznych przez kierowang komorke organizacyjng, jak réwniez ich
aktualizacje,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegltych pracownikow oraz zapoznawanie ich z
obowigzujacymi przepisami prawa, instrukcjami i wytycznymi,

prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie przypisanych zadan i
otrzymanych polecen stuzbowych,

przestrzeganie i realizacje aktow wewngtrznie obowigzujacych w podleglej komorce.
sporzadzanie projektow zakreséw czynno$ci podlegtych pracownikéw i przekazywanie do
akceptacji i podpisu przetozonemu.

Pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi zobowiazani sg w szczegdlnosci do:

)]
2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

zapewnienia zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego w kierowanej
komorce,

zatatwiania skarg, wnioskéw wplywajacych od obywateli w sprawach nalezacych do
wiasciwosci kierowanej komorki,

przygotowywania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

realizacji zarzgdzen Dyrektora w zakresie nalezacym do wlasciwosci kierowanej komorki,
inicjowania oraz stosowania i upowszechniania zasady nowoczesnej organizacji pracy,
przygotowywania projektéw regulacji wewnetrznych oraz uzgadniania ich z radcg prawnym,
przygotowywania projektoéw umow,

przekazywania Zastepcy Dyrektora wnioskdw dotyczacych niezbgdnych zmian w statucie i
niniejszym regulaminie,

przygotowywania projektow sprawozdan, biezacych informacji o realizacji zadan nalezacych
do wtasciwosci kierowanej komorki dla Dyrektora,

10) wspotdziatania z innymi komodrkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie niezbgdnym do

wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnigciach zwigzanych
z dziatalno$ciag komorek, ktérych znajomos$¢ jest konieczna dla prawidlowego zatatwiania
spraw,

11) zasiegania opinii wlasciwych organéw, jezeli wynika to z przepiséw prawa,
12) realizacji zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j.
13) prowadzenia innych zadan zleconych przez Dyrektora, Zastgpcge Dyrektora lub Glownego

Ksiggowego w sprawach nalezacych do wtasciwosci kierowanej komorki.

Do kompetencji zastgpcy pracownika kierujacego Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w
szczegoblnosci:

1)
2)

3)

4

nadzér nad stosowaniem si¢ do Regulaminu Pracy przez pracownikow §wiadczgcych prace w
filii,

nadzorowanie gospodarowania mieniem znajdujagcym si¢ w filii oraz  nadzér nad
funkcjonowaniem infrastruktury technicznej, stanem technicznym i  stanem czystosci
pomieszczen filii.

dbanie o niezbgdne do prawidtowego funkcjonowania filii zabezpieczenie materialowo-
techniczne,

wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikow,

Pracownicy, ktorym przekazano do zalatwienia sprawe ponosza w szczegdlnosci odpowiedzialnosé

za:

1)

doktadng znajomos¢ przepisdw prawa oraz wytycznych obowigzujacych w powierzonym im zakresie
pracy,



2)
3)

Sciste stosowanie przepisOw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjne;j,
nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sg w szczeg6lnosci do:

V)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

wzajemnego wspotdziatania i wspotpracy przy wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych,
przestrzegania godzin urzgdowania oraz organizowania sprawnego przyjmowania interesantow,
biezacego orientowania si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow, ktorych
zastepuja w czasie ich nieobecnosci,

znajomosci 1 przestrzegania aktow normatywnych, niezbednych do prawidtowego zatatwiania
spraw,

biezacej aktualizacji posiadanej wiedzy niezbednej do prawidtowego zatatwiania spraw,
zatatwiania spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy na podstawie skompletowanych
materialow i informacji,

referowania przetozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza,
terminowego 1 sumiennego wykonywania polecen przetozonych,

zachowania tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

10) zgloszenia przetozonemu na piSmie wniosku o wyltaczenie z prowadzenia spraw, ktore dotycza

bezposrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkow jego rodziny,

11) przestrzegania dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku,
12) realizacji zadan z zakresu kontroli zarzadczej,
13) wykonywanie przypisanych zadan obronnych i obrony cywilne;.

§13

ROZDZIAL V
Zakresy dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej

1. Do ogolnych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

§14

udzielanie informacji o ustugach i funkcjonowaniu Urzedu,

opracowywanie indywidualnych planow dziatania dla osoby bezrobotnej oraz poszukujacej
pracy,

osigganie wskaznikow okreslonych w obowiazujacych przepisach,

nadzor i kontrola prawidlowosci realizacji zawartych umoéw i porozumien,

Scista wspotpraca przy realizacji zadan na poszczegdlnych stanowiskach oraz z innymi
komorkami organizacyjnymi.

Zadania z zakresu instrumentéw rynku pracy:
1. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej z zakresu instrumentéw rynku pracy nalezy w

szczegoblnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu realizacji Programu Aktywizacja i Integracja,

2) organizacja i finansowanie stazy oraz pokrywanie kosztoéw dojazdu lub zakwaterowania osobie,
ktéra w wyniku skierowania przez Urzad podjeta staz poza miejscem statego zamieszkania,

3) organizacja i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych,

4) organizowanie i refundacja kosztow prac interwencyjnych,

5) organizowanie i refundacja robot publicznych i prac organizowanych na zasadach robot
publicznych,

6) organizowanie i refundacja prac spotecznie uzytecznych,

7) przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie bezrobotnego
powracajacego na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka,

8) przyznawanie pracodawcy lub przedsicbiorcy dofinansowania do wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia,

9) refundowanie pracodawcy kosztow poniesionych na wynagrodzenia oraz sktadki na

ubezpieczenia spoteczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia,

10) jednorazowe refundowanie pracodawcom zatrudniajacym skierowanych bezrobotnych,

kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ich ubezpieczenia spoleczne,

11) refundowanie pracodawcom zatrudniajagcym skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,

ktorzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu, sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

12) przyznawanie bonow stazowych,



13) przyznawanie bonéw zatrudnieniowych,

14) przyznawanie bonéw na zasiedlenie,

15) pokrywanie kosztow dojazdu lub zakwaterowania osobie, ktéra w wyniku skierowania przez
Urzad podjeta prace poza miejscem statego zamieszkania,

16) refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 Iub osoba zalezna w przypadku podjecia
zatrudnienia, stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub szkolenia,

17) doprowadzanie, we wspoltpracy z agencja zatrudnienia, skierowanego bezrobotnego begdacego
w szczegolnej sytuacji na rynku pracy, do podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

18) refundowanie kosztow zatrudnienia w zakresie zatrudnienia wspieranego,

19) refundowanie pracodawcom czesci kosztow poniesionych na wyposazenie lub doposazenie
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

20) refundowanie kosztow przystosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby niepelnosprawnej z
PFRON,

21) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy grantdw na utworzenie stanowiska pracy w
formie telepracy, dla skierowanego bezrobotnego,

22) opiniowanie wnioskow o udzielenie pozyczki z Banku Gospodarstwa Krajowego na utworzenie
stanowiska pracy dla bezrobotnego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem podjgcia przez bezrobotnego dziatalnosci
gospodarczej,

24) przyznawanie osobom niepetnosprawnym s$rodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,
rolniczej albo na wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej,

25) refundowanie spoétdzielniom socjalnym kosztéw wynagrodzenia za osobe niepelnosprawng ze
srodkow PFRON,

26) refundowanie pracodawcy kosztow poniesionych na wynagrodzenia oraz skladki na
ubezpieczenia spoteczne za skierowanych do pracy bezrobotnych opiekunéw osoby
niepelnosprawne;j,

27) refundowanie pracodawcy kosztow zatrudnienia pracownikéw pomagajacych pracownikowi
niepelnosprawnemu w pracy,

28) prowadzenie, we wspOtpracy z Panstwowa Inspekcja Pracy, spraw zwigzanych ze zwrotem
pracodawcy kosztow:

a) adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb 0sob niepetnosprawnych,

b) adaptacji lub nabycia urzadzen utatwiajgcych osobie niepelnosprawnej wykonywanie pracy
lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy,

¢) zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikéw niepelnosprawnych oraz
urzadzen technologii wspomagajacych lub przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich
niepetlnosprawnosci,

d) rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb, o ktérych mowa w lit. a-c,

€) Wwyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawne;.

2. Przyznawanie pomocy przedsi¢biorcom oraz organizacjom pozarzadowym lub podmiotom, o ktorych

mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w celu przeciwdzialania negatywnym skutkom COVID-19.

§15

Zadania z zakresu poradnictwa zawodowego i poSrednictwa pracy:

1.

Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej z zakresu poradnictwa zawodowego 1 posrednictwa

pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia oraz
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

2) udzielanie porad indywidualnych i grupowych osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy, w
tym osobom niepelnosprawnym, w zakresie wyboru odpowiedniego zawodu, zmiany
kwalifikacji, podjecia lub zmiany pracy,

3) badanie kompetencji, zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych o0s6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

4) kierowanie 0s0b bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz osob niepetnosprawnych na
specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajgce wydanie opinii o
przydatno$ci zawodowej kandydata do pracy, zawodu albo kierunku szkolenia,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy sposrdd osob bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow
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poprzez udzielanie indywidualnych porad zawodowych,

6) prowadzenie szkolen 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz osob niepelnosprawnych
w zakresie umieje¢tnos$ci poszukiwania pracy, a takze opracowywanie i rozpowszechnianie
materiatow informacyjnych i szkoleniowych z tego zakresu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z refundowaniem kosztow dojazdéw osobom bezrobotnym
skierowanym przez Urzad na badania lekarskie i psychologiczne oraz zajecia z zakresu
poradnictwa zawodowego,

8) upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego,

9) udzielanie pomocy w uzyskaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz
osobom niepelnosprawnym,

10) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

11) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiagzku ze zgltoszong oferta,

12) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcéow o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

13) zwrot kosztéw dojazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca zamieszkania, w zwigzku z
otrzymanym skierowaniem do pracodawcy, poza miejscem zamieszkania bezrobotnego,

14) wspotdziatanie z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o wolnych miejscach
pracy i o mozliwosciach szkolenia,

15)wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
kierowania bezrobotnych na utworzone stanowisko pracy,

16)prognozowanie, w oparciu o rozeznane potrzeby rynku pracy, kierunkéw szkolenia osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz wspotdzialanie w tym zakresie z wilasciwymi
komoérkami organizacyjnymi,

17)informowanie bezrobotnych o przyshugujacych im prawach i obowigzkach,

18)realizowanie ustug EURES, a w szczego6lnoscei:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikow w Unii Europejskiej,
a pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
b) upowszechnianie posiadanych informacji o sytuacji na europejskich rynkach pracy,
19)udostgpnianie informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom rynku pracy lub innym
podmiotom w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych, z zachowaniem zasad
okreslonych w ogodlnym rozporzadzeniu o ochronie danych oraz w innych obowigzujacych
przepisach z zakresu ochrony danych osobowych,

20)przeprowadzanie badan, analiz i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie, w tym prowadzenie
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy i organéw zatrudnienia,

21)udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu poszukiwanych pracownikow, a w
szczegdlnosci:

a) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,
b) rozpoznawanie potrzeb pracodawcoéw oraz upowszechnianie wsérdd nich informacji o
ustugach i formach wsparcia oferowanych przez Urzad oraz doradztwo w tym zakresie,

22) pozyskiwanie ofert pracy, w szczegolnosci poprzez badanie lokalnego rynku pracy,

23) inicjowanie i organizowanie w roznych formach kontaktow bezrobotnych i poszukujacych
pracy z pracodawcami,

24) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy,

25) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

26) upowszechnianie ofert pracy.

§16

Zadania z zakresu rozwoju zawodowego w tym organizacji szkolen:

1. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej z zakresu rozwoju zawodowego, w tym organizacji
szkolen nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie i organizowanie szkolen dla bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz osob
niepelnosprawnych i innych uprawnionych os6b, w tym organizowanie szkolen dla
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bezrobotnych na podstawie trojstronnych umow szkoleniowych zawieranych pomigdzy
starosta, pracodawcag i instytucja szkoleniowa,

2) upowszechnianie informacji o organizowanych szkoleniach,

3) przeprowadzenie postgpowan zgodnie z obowigzujacym regulaminem udzielania zamowien
publicznych na organizacje szkolen dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen,

5) kontrola realizacji zawartych uméw szkoleniowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu organizowania przygotowania zawodowego 0sob dorostych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia i
sfinansowanie studiow podyplomowych,

8) finansowanie kosztow egzamindw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych Iub tytulow zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

9) finansowanie kosztow badan lekarskich Iub psychologicznych niezbednych do skierowania na
szkolenie,

10) przyznawanie bonéw szkoleniowych,

11) kierowanie na szkolenia bezrobotnych, poszukujacych pracy, oséb pobierajacych rente
szkoleniowg i zolnierzy rezerwy oraz osob niepetnosprawnych,

12) refundowanie uprawnionym osobom kosztow dojazdu, zakwaterowania i wyzywienia w czasie
szkolenia,

13) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikéw zagrozonych zwolnieniami z
przyczyn dotyczacych pracodawcy, osob pobierajacych gornicze $wiadczenia socjalne i 0sob
uczestniczacych w programie integracji realizowanym na podstawie przepisbw o pomocy
spotecznej,

14) monitorowanie przebiegu szkolen oraz ocena ich efektywnosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow o dofinansowanie z Funduszu
Pracy, kosztow szkolenia pracownikow objetych rozwigzaniami na rzecz ochrony miejsc pracy,
jezeli szkolenie jest uzasadnione obecnymi lub przyszlymi potrzebami przedsigbiorcy,

16) doradztwo i pomoc w zakresie doboru i szkolenia bezrobotnych kandydatéw do pracy,

17) wspolpraca z instytucjami dziatajacymi w zakresie szkolen,

18) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczego6lno$ci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcy;

19) kierowanie oso6b niepetnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu szkolenia
oraz rehabilitacji leczniczej 1 spotecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-
rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej,

20) przeprowadzanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organdéw zatrudnienia.

§17

Zadania z zakresu projektéow rynku pracy:

1. Do zadah Centrum Aktywizacji Zawodowej z zakresu projektow rynku pracy nalezy w
szczego6lnosci:

1) opracowywanie programow i projektow z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;j,

2) inicjowanie i organizacja projektow pilotazowych oraz programéw specjalnych,

3) wspotudziat w opracowywaniu lokalnych strategii rozwigzywania probleméw spotecznych w
czegsci dotyczacej programow promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4) wspotudziat w opracowywaniu projektow o zasiegu regionalnym lub lokalnym, przy udziale
innych podmiotow,

5) opracowywanie wnioskow o przyznanie $rodkéw finansowych ze Zrédet zewnetrznych na
realizacje programow i projektow,

6) realizowanie programdw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewodzkim
urzedem pracy,

7) koordynowanie dziatan w ramach realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskie;j,

8) monitorowanie przebiegu realizacji projektow,

9) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu realizacji projektow,
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10) prowadzenie i ewaluacja projektow i opracowywanie raportow,

11) prowadzenie dziatan informacyjnych na temat realizowanych projektéw i upowszechnianie ich,
w szczegolnosci na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu,

12) przeprowadzenie postgpowan zgodnie z obowigzujagcym regulaminem udzielania zamowien
publicznych na realizacj¢ dziatan promocyjnych.

ROZDZIAL VI
Zakresy dzialania Referatu Ewidencji i Swiadczen
§18
1. Do ogolnych zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z przepisow ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) rozpatrywanie odwotan od decyzji - przyjmowanie i analizowanie sktadanych dokumentéw,
zatatwianie spraw na poziomie I instancji lub przesylanie ich do organu II instancji,

3) wydawanie zaswiadczen bezrobotnym i poszukujacym pracy,

4) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan i ushug urzgdu oraz
podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) wymiana informacji w sprawie bezrobotnych i poszukujacych pracy z innymi instytucjami,

6) udostgpnianie informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom rynku pracy lub innym
podmiotom w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych, z zachowaniem zasad
okreslonych w ogodlnym rozporzadzeniu o ochronie danych oraz w innych obowiazujacych
przepisach z zakresu ochrony danych osobowych,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach bezrobotnych i poszukujacych pracy,

8) S$cista wspotpraca przy realizacji zadan na poszczegdlnych stanowiskach oraz z innymi
komorkami organizacyjnymi.

§19

Zadania z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy:

1. Do zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen z zakresu rejestracji osob bezrobotnych i
poszukujacych pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ osob  bezrobotnych i  poszukujacych pracy i ich

wyrejestrowywanie,

2) prowadzenie ewidencji  oraz biezaca aktualizacja danych o osobach bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

3) przyznawanie zasitkéw dla bezrobotnych,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowanych ze §rodkéw publicznych,

5) wymiana informacji w sprawie bezrobotnych i poszukujacych pracy z innymi instytucjami.

§20
Zadania z zakresu przyznawania Swiadczen:
1. Do zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen z przyznawania §wiadczen nalezy w szczegélnosci:

1) naliczanie $wiadczen wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

2) sporzadzanie i rozliczanie list wyptat,

3) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, a takze panstw, z ktorymi Unia Europejska zawarta umowy o
swobodzie przeptywu w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizacja decyzji
Marszatka Wojewddztwa i wszelkiej korespondencji w tym zakresie,

4) wspotpraca z wilasciwymi organami w zakresie przyznawania $wiadczen rentowych i
emerytalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja dodatkow aktywizacyjnych — przyznawanie i
wyptacanie dodatkow aktywizacyjnych,

6) przyznawanie stypendiow dla osob bezrobotnych wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

7) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o podatku dochodowym od osob fizycznych —
sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-
1),
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8) wspélpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenie rejestroOw
centralnych.

ROZDZIAL VII
Zakresy dzialania Referatu Finansowo — Ksiggowego
§21
Zadania z zakresu planowania, monitorowania i analizy:
1. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego z zakresu planowania, monitoringu i analizy nalezy w
szczegoblnosci:

1) opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkéw urzedu,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie zmian budzetowych,

3) opracowywanie harmonogramu realizacji wydatkéw urzedu,

4) monitorowanie wykonania planu finansowego urzedu.

§22

Zadania z zakresu obshugi finansowo-ksiegowej budzetu urzedu:

1. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego z zakresu obslugi finansowo-ksiggowej budzetu
urzedu nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej, polegajacej zwlaszcza na obstudze finansowo-ksiggowe;j
dochodéw 1 wydatkéw urzedu

2) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania i kontroli formalno-rachunkowej
dokumentéow (dowodow ksiggowych), ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej dla
budzetu urzedu, Funduszu Pracy, Projektow EFS,

3) windykacja naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen.

§23
Zadania z zakresu sprawozdawczosci:
1. Do zadan Referatu Finansowo-Ksi¢gowego z zakresu sprawozdawczosci nalezy w szczegolnoSci:

1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych z zakresu obstugi
budzetu urzegdu,

2) sporzadzanie miesi¢cznych i kwartalnych sprawozdan z zakresu obstugi Funduszu Pracy,

3) sporzadzanie potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz z realizacji innych
operacji finansowych.

§24

Zadania z zakresu ewidencji mienia urzedu:

1. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego z zakresu ewidencji mienia urzgdu nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartosciowej) w formie ksigg pomocniczych
warto$ci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych
(wyposazenie),

2) gospodarowanie majgtkiem oraz prowadzenie niezbednych ewidencji sktadnikow majatkowych,

3) powierzenie pracownikom mienia znajdujagcego si¢ w pomieszczeniach i ustanawianie ich
odpowiedzialnym za jego stan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem urzegdu.

§25
Zadania z zakresu plac pracownikow urzedu:
1. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego z zakresu plac pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikow urzgdu w uzgodnieniu z Referatem
Organizacyjno-Administracyjnym,

2) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS oraz deklaracji PIT do Urzgdu Skarbowego,

3) wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach.

ROZDZIAL VIII
Zakresy dzialania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
§26
Zadania z zakresu planowania i realizacji polityki kadrowej i szkoleniowej
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Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego z zakresu planowania i realizacji polityki

kadrowej oraz szkoleniowej nalezy w szczegolnosci:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki kadrowej, w tym przygotowywanie
dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, tj. umow o pracg, wypowiedzen, §wiadectw pracy i
innych,

3) kierowanie ewidencja czasu pracy oraz przestrzeganie dyscypliny pracy,

4) kontrola  wykorzystania  urlopéw  wypoczynkowych, ewidencjonowanie  urlopow
wypoczynkowych, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci,

5) prowadzenie otwartego 1 konkurencyjnego naboru kandydatdow na wolne stanowiska
urzgdnicze,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przebiegu shuzby przygotowawczej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem i przeszeregowaniem pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

9) nadzor nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych,

10) nadzor nad wykonaniem szkolen BHP, prowadzenie ewidencji przydzielonych §rodkéw BHP,

§27

11) obstuga programu Platnik w zakresie zglaszania, wyrejestrowania pracownikow i cztonkow
ich rodzin oraz ich aktualizacja,

12) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikoéw ptacy pracownikow,

13) kompletowanie dokumentéw ptacowych pracownikow,

14) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej oraz analiz dotyczacych stanu i struktury
zatrudnienia,

15) badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw urzedu, w tym dokonywanie zgloszen
uczestnictwa w szkoleniach i kursach poszczegdlnych pracownikow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg roéznych form podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

17) opracowanie regulaminoéw z zakresu stanowiska.

Zadania z zakresu obshugi kancelaryjnej i sekretariatu
1. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego z zakresu obstugi kancelaryjnej i sekretariatu
nalezy w szczego6lnosci:

§28

1) obstuga sekretariatu urzedu,

2) obstuga organizowanych narad i spotkan,
3) taczenie rozmoéw telefonicznych,

4) obstuga kancelaryjna urzedu.

Zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego
1. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego 2z zakresu prowadzenia archiwum
zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przejmowanie dokumentacji - spraw zakonczonych z poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych,

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzanie jej
ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej urzedu,

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

8) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
Archiwum Panstwowego,

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,
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10) doradzanie komoérkom organizacyjnym urzgdu w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacja,

11) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

12) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesdniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

13) w zakresie czynnosci kancelaryjnych:

a) biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zwlaszcza w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw,

b) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,

¢) informowanie bezposredniego przetozonego o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwionych spraw,

d) podejmowanie dziatah w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.

§39

Zadania z zaKkresu zapewniania warunkéw administracyjno-technicznych oraz organizacyjnych

funkcjonowania Urzedu

1. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego z zakresu zapewniania warunkow
administracyjno-technicznych  oraz  organizacyjnych funkcjonowania Urzgdu nalezy w
szczegoblnosci:

1) opracowanie projektow regulamindéw wewnetrznych urzedu,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora oraz rejestru upowaznien i pelnomocnictw
udzielonych przez Dyrektora,

3) przekazywanie do realizacji i nadzorowanie wykonania polecen stuzbowych Dyrektora,

4) prowadzenie rejestru kontroli,

5) prowadzenie dokumentacji kontroli zewngetrznych i wewnetrznych,

6) prowadzenie kontroli wykonania zalecen pokontrolnych, kontroli zewnetrznych i
wewnetrznych,

7) udzielanie odpowiedzi na pisma wptywajace do urzedu dotyczace dziatalnosci kontrolne;j,

8) koordynowanie zatatwiania skarg, wnioskow przez komorki organizacyjne urzedu, w tym
prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow wpltywajacych do urzedu, przekazywanie
skarg, wnioskow komorkom organizacyjnym urzedu do merytorycznego zatatwienia,
opracowywanie zbiorczych informacji z zatatwionych skarg 1 wnioskow,

9) prowadzenie rejestru porozumien urzedu,

10) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostgpnienie informacji publicznej oraz ich analiza,

11) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w tym przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy
zagubionych, przechowywanie rzeczy znalezionych, poszukiwanie 0s6b uprawnionych do ich
odbioru,

12) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy, w tym organizowanie posiedzen, prowadzenie
naboru na cztonkow PRRP,

13) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne oraz prowadzenie ewidencji, w
tym zapewnienie realizacji dostaw 1 ushug, zapewnienie odpowiedniego wyposazenia
stanowisk pracy,

15) zglaszanie uszkodzen sprzetu objetego gwarancja,

16) nadzor nad terminowym dokonywaniem optat zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu,

17) administrowanie nieruchomosciami bedacymi w uzytkowaniu urzedu,

18) prowadzenie inwestycji i remontow oraz przegladow eksploatacyjnych w zarzadzanych
budynkach,

19) przygotowywanie informacji dla opracowania planu wydatkéw FP i budzetu jednostki,

20) gospodarowanie pieczeciami urzedowymi i pieczatkami,

21) zamawianie prasy oraz innych wydawnictw i publikacji, prowadzenie ewidencji zbiorow
wspomagajacych,

16



§30

22) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP i strony internetowej urzedu, w tym
zamieszczanie materiatow informacyjnych dotyczacych rynku pracy i zadan urzedu
opracowanych merytorycznie przez komorki organizacyjne urzedu,

23) prowadzenie ewidencji i wydawanie ,,polecen wyjazdow stuzbowych”,

24) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

25) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem obiektow, pomieszczen oraz obszaru przetwarzania
danych osobowych.,

26) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu alarmowego i sieci telefonicznej,

27) przekazywanie kaset, tonero6w oraz innych zuzytych materiatéw do recyklingu.

28) wykonywanie czynnos$ci w zakresie ochrony ewakuacji pracownikow,

Zadania z zakresu obstugi informatycznej
1. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego z zakresu obstugi informatycznej nalezy w
szczegoblnosci:

§31

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemoéw baz danych i aplikacji elektronicznego
obiegu dokumentéw i wspomagania zarzadzania, zapewnienie ich dostepnosci, integralnosci i
bezpieczenstwa,

2) utrzymanie ciggloSci pracy urzadzen 1 oprogramowania, zapewnienie prawidlowej
eksploatacji i konserwacji zasobow sprzgtowych (serwerdw, komputerow i aktywnych
elementdéw sieci komputerowej),

3) administrowanie sieciami komputerowymi urzedu oraz ushugami zwigzanymi z przesylem
danych,

4) administrowanie uzytkownikami systemow informatycznych zgodnie z zasadami polityki
bezpieczenstwa,

5) administrowanie systemem poczty elektronicznej,

6) administrowanie zdalnym dostgpem do zasoboéw informatycznych,

7) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie funkcjonowania systemow i
dedykowanych aplikacji,

8) okreslanie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualnienia systemow, oprogramowania i
aplikacji, ich wdrazanie i dostosowywanie do wymagan i potrzeb uzytkownikow,

9) prowadzenie archiwizacji systemow, aplikacji i baz danych,

10) instalacja i obstuga oprogramowania oraz serwis sprzgtu komputerowego

11) zarzadzanie i administrowanie dyskiem ,,dokumenty urzedowe”, zagwarantowanie jego petnej
funkcjonalno$ci, integralnosci i bezpieczenstwa zawartych tam informacji,

12) zarzadzanie i administrowanie strong internetowg urzedu i BIP, zagwarantowanie ich petnej
funkcjonalno$ci, integralnosci i bezpieczenstwa zawartych tam informacji;

13) konstruowanie planéw wydatkéw na cele informatyczne i rozwoju systeméw lacznosci z
uwzglednieniem $rodkéw budzetowych 1 innych Zrodet finansowych, biezacego
rozpoznawania rynku w zakresie sprzgtu komputerowego i oprogramowania uzytkowego,

14) wdrazanie podpisu elektronicznego,

15) prowadzenie stalej kontroli antywirusowej funkcjonujgcych systemow,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne,

17) wdrazanie komputeryzacji i postgpu technicznego w dziatalnosci urzgdu,

18) zadania w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych,

19) nadzor nad bezpieczenstwem systemow komputerowych w urzedu,

20) bezposredni nadzor nad bezpieczenstwem informacji niejawnych,

21) nadzor nad okresowym sktadowaniem danych,

22) opiniowanie konfiguracji elementow bezpieczenstwa systemu,

23) przeciwdziatanie dostepowi 0so6b niepowotanych do systemow informatycznych,

24) nadzér nad zdalnym dostepem do zasobow informatycznych,

25) bezposredni udzial w usuwaniu skutkow awarii systemu informatycznego,

26) wspotpraca przy opracowywaniu procedur awaryjnych,

27) bezposredni udziat w usuwaniu skutkow awarii systemu informatycznego.

Zadania gospodarcze
1. Do zadan gospodarczych Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
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1) utrzymanie w tadzie i czystosci lokali i pomieszczen biurowych urzedu oraz placu
przylegtego do urzedu,
2) monitorowanie aktualnego stanu instalacji technicznych oraz usuwanie ewentualnych awarii,
3) drobne naprawy wyposazenia biurowego.
§32
Zadania z zakresu zaméwien publicznych
1. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego z zakresu zamdowien publicznych nalezy w
szczego6lnosci:
1) przygotowywanie corocznych arkuszy planistycznych oraz przedstawianie rocznego planu
postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
2) opracowywanie, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIZW) lub Zaproszen do
udziatu w postepowaniu,
3) przeprowadzanie postgpowania zgodnie z regulaminem udzielania zamoéwien publicznych
oraz wymogami ustawy Prawo zamdwien publicznych,
4) prowadzenie rejestru zamowien realizowanych przez komorke,
5) przechowywanie przez okres 4 lat od zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego dokumentacji dotyczacej postepowania.

ROZDZIAL IX
Inspektor Ochrony Danych Osobowych
§33
1. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora oraz 0sob zajmujacych si¢ przetwarzaniem o obowigzkach
spoczywajacych na nich zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie dzialan podnoszacych $wiadomo$¢ oraz organizowanie szkolen dla o0séb
uczestniczacych w operacjach przetwarzania,

3) monitorowanie zgodnoS$ci przetwarzania danych przez administratora oraz osoby zajmujace
si¢ przetwarzaniem danych osobowych,

4) monitorowanie realizowania polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym przydziat na ich podstawie obowigzkow dla os6b zajmujacych sie przetwarzaniem,

5) wspotpraca z Prezesem Urzedu, w tym monitorowanie realizacji zalecen,

6) petienie funkcji punktu kontaktowego wobec Prezesa Urzedu w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem,

7) pelienie funkcji punktu kontaktowego wobec o0sob, ktorych dane dotycza w zakresie
przystugujacych jej praw,

8) przygotowywanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych,

9) sporzadzanie i przekazywanie administratorowi raz na rok, do konca I kwartalu za rok
ubiegly, sprawozdania z wykonywania zadan z zakresu ochrony i sposobu przetwarzania
danych osobowych.

ROZDZIAL X
Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy

§34
1. Do Podstawowych zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz popraw¢ warunkow pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
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5) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czgséci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

7) udziat w opracowywaniu, wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogbélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osoéb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy,

9) udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,

14) wspolpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

15) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, do dokonywania badan i pomiaré6w czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w
zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposoboéw ochrony pracownikow przed
tymi czynnikami lub warunkami,

16) wspolpraca z laboratoriami i1 innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu Srodowiska
naturalnego, dziatajagcymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska,

17) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a
w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

18) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe warunkow
pracy,

19) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych si¢
problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i
wypadkom przy pracy,

20) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy roéznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

21) prowadzenie instruktazu ogdélnego dla pracownikow, stazystow oraz praktykantow,

22) nadzor nad prawidtowos$cig dziatania sprzetu i urzadzen p-poz, zlecanie przegladow
technicznych sprzetu.

ROZDZIAL XI
Zasady i tryb opracowywania regulaminéw wewnetrznych komorek organizacyjnych
urzedu

§35

1. Regulaminy wewngetrzne komoérek organizacyjnych urzedu okreSlaja szczegdtows organizacje
wewngtrzng, zasady funkcjonowania i tryb pracy komorek organizacyjnych oraz zakres czynno$ci
na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

2. Projekty regulamindéw wewnetrznych — opracowujg pracownicy kierujacy  komorkami
organizacyjnymi urzedu zgodnie z przepisami prawa oraz z potrzebami merytorycznymi urzedu.

3. Ustalenie regulaminéw wewngtrznych lub ich zmiana nast¢puje w drodze zarzadzenia Dyrektora.

4. Regulaminy wewngtrzne komorek organizacyjnych urzedu winny zawierac:

1) postanowienia ogolne okreslajace:
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a) nadzor i kontrole nad dziatalnoscia komorki organizacyjnej,
b) zasady kierowania komodrka organizacyjna,
2) organizacje wewnetrzng i obsade osobowa komorki organizacyjnej, a w tym:
a) wykaz stanowisk pracy w komorce organizacyjnej;
b) podstawowe obowigzki wszystkich utworzonych stanowisk pracy;
a) opis stanowisk pracy
b) zastgpstwa pracownikow;
5. Regulaminy wewnetrzne podlegaja statej aktualizacji
§36
1. Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikoéw ustala si¢ na podstawie regulaminu wewnetrznego
komorki organizacyjnej.
2. Szczegdlowy zakres czynnosci zawiera :
1) imig¢ i nazwisko,
2) nazwe komorki organizacyjnej,
3) nazwe stanowiska,
4) wskazanie bezposredniego przetozonego,
5) podstawowe obowiazki pracownika,
6) zastepstwa (zastepuje/jest zastgpowany),
7) szczegdlowy zakres obowigzkow,
8) upowaznienia,
9) uprawnienia,
10) ponoszona odpowiedzialno$¢.
3. Zakres czynnosci kazdorazowo ulega zmianie w przypadku natozenia nowych zadan wynikajacych
Z przepisdw prawa i wewngtrznych uregulowan.

ROZDZIAL XII
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§37

1. W indywidualnych sprawach z zakresu zadan realizowanych przez urzad nalezacych do
wilasciwosci powiatu decyzje wydaje Starosta.

2. Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora urzedu lub na jego wniosek innych
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy, do zalatwiania w imieniu Starosty spraw z zakresu
zadan wykonywanych przez urzad, w tym min. do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisOw o postepowaniu administracyjnym oraz umow cywilno-
prawnych.

§38

1. Pisma, umowy i dokumenty podpisuje Dyrektor. Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia do
zatatwiania spaw w swoim imieniu innym pracownikom urzedu.

2. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzega sig:

1) wewnetrzne akty normatywne, w szczegdlnos$ci zarzadzenia, polecenia stuzbowe i decyzje,

2) korespondencje kierowang do organow wiadzy i administracji publicznej wszystkich szczebli,

3) protokoty kontroli przeprowadzanych w urzedzie, przez uprawnione organy oraz odpowiedzi
na wnioski i wystapienia pokontrolne,

4) pisma kierowane do Powiatowej Rady Rynku Pracy,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikoéw urzedu,

6) pisma w sprawach pracowniczych,

7) pisma w sprawach organizacji i zasad dziatania urzedu,

8) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu.

§39

1. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi urzedu podpisujg :

1) wszystkie dokumenty zwigzane z zakresem dziatania komoérki w sprawach, do ktorych
zatatwiania zostali upowaznieni, zgodnie z zakresem posiadanych upowaznien,
2) pisma dotyczace wewnetrznej organizacji pracy komorki.

2. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi urzedu okre$laja rodzaje dokumentéw, do
podpisywania ktorych moga zosta¢ upowaznieni inni pracownicy.

3. Pracownicy przygotowujacy decyzje, pisma i inne dokumenty podpisuja je na koncu tekstu z
lewej strony.
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§40

§41

Projekty wewnetrznych aktow normatywnych, opracowuje merytoryczna komorka
organizacyjna wlasciwa rzeczowo ze wzgledu na regulowang aktem problematyke i przedktada
do zaopiniowania radcy prawnemu.

Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udost¢pniania materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
okreslaja instrukcje wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem.

Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga powodowaé powstanie zobowigzan finansowych
wymagaja kontrasygnaty Gtoéwnego Ksiegowego.

Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkow pieni¢znych urzedu podpisuja tacznie Dyrektor i Glowny Ksiegowy
lub osoby upowaznione.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sa

odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§42

ROZDZIAL XIII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

1. Podstawe prowadzonej dziatalnoSci kontrolnej stanowig mechanizmy kontroli zarzadczej,
wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.
2. Celem kontroli wewng¢trznej jest:

1)
2)

3)
4

§43

zebranie 1 dostarczenie kierownictwu informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania i
podejmowania prawidlowych decyzji,

badanie i ocena sprawnos$ci wykonywanych zadan, prawidlowosci i legalno$ci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i §rodkow,

doskonalenie metod zarzgdzania urzedu,

zapobieganie niekorzystnym zjawiskom i inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania.

1. Kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.

2. Cztonkowie kierownictwa urzedu sprawujg nadzor nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych.
3. Kontroli wewngtrznej poddawane sg dziatania pracownikow, komorek organizacyjnych.

4. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7)
§44

pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi urzedu wobec podlegtych pracownikow,
upowaznieni pracownicy komorek organizacyjnych wurzedu w zakresie udzielonego
upowaznienia,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych w zakresie przetwarzania danych osobowych,
Administrator Systemow Informatycznych w zakresie bezpieczenstwa informacji,

Stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego w zakresie dokumentowania przebiegu
zatatwianych spraw i ich archiwizacji,

Stuzba Bhp w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

dorazne zespoly powolywane przez Dyrektora.

1. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie polecenia Dyrektora.

2. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i
przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikoéw kontroli oraz egzekwowanie
wykonania wynikajacych z niej wnioskow i zalecen.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Dyrektor.

4. Kontrole moga by¢ prowadzone jako:

1)

2)
3)

problemowe — obejmujace badanie konkretnych zagadnien jednej lub kilku komorek
organizacyjnych,

dorazne — wynikajace z biezgcych potrzeb, jako element biezacego nadzoru i koordynacji,
sprawdzajace — obejmujace oceng wykonania zadan wynikajacych z zalecen pokontrolnych
zwigzanych z uprzednio przeprowadzong kontrola.
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5. Szczegodtowe zasady organizacji i wykonywania kontroli okresla Dyrektor w formie zarzadzenia.

§45

1. W przypadku kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w urzedzie przez uprawnione do tego
organy kontroli zewngtrznej prowadzi si¢ ewidencje kontroli oraz gromadzi dokumentacje z
kontroli przeprowadzonej w urzedzie.

2. Wyniki kontroli zewnetrznych publikowane sg w BIP.

§46

1. System kontroli zewnetrznej urzgdu obejmuje monitorowanie pracodawcow 1 instytucji
szkoleniowych w ramach realizowanych przez nich ushug i instrumentéw rynku pracy w zakresie
promocji zatrudnienia oraz monitorowanie bezrobotnych, ktérzy otrzymali dofinansowanie na
podjecie dziatalnos$ci gospodarczej ze srodkow bedacych w dyspozycji urzedu.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sa w miejscu realizacji umowy, na podstawie posiadanego

upowaznienia.

Upowaznienie do przeprowadzenia monitoringu wydaje Dyrektor.

4. Czynno$ci monitorujagce mogg mie¢ charakter:
1) biezacy — obejmujacy swym zakresem caloksztalt zobowigzan wynikajacych z zawartej z

podmiotem kontrolowanym umowy,

2) sprawdzajgcy — realizowany w celu sprawdzenia wykonania wnioskéw pokontrolnych.

5. Dyrektor ustala szczegotowe wytyczne dokonywania dziatalnosci kontrolnej, przeptywu informacji
oraz obiegu dokumentéw pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

W

ROZDZIAL X1V
Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg oraz wnioskéw
obywateli

§47

1. Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w siedzibie
urzedu w Gryfinie przy ul. Sprzymierzonych 1 w poniedziatki od godz. 14:00 do 16:30. W
siedzibie urzedu w Chojnie w czwartki od godz. 14:00 do 16:30.

2. Pracownicy kierujagcy komorkami organizacyjnymi urzedu przyjmujg interesantOw w sprawach
skarg 1 wnioskow w godzinach pracy urzedu w zakresie zadan wykonywanych przez wiasne
komorki organizacyjne.

3. Koordynowanie rozpatrywania oraz rejestrowanie  skarg i wnioskow nalezy do Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

§48

1. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi urzedu odpowiadaja za:

1) przekazanie skarg i wnioskow do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,
2) przekazywanie Referatowi Organizacyjno-Administracyjnemu wyjasnien niezbednych do
rozpatrzenia skargi lub wniosku.

§549

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko lub nazwe oraz adres wnoszacego pod
rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

§50

1. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbe¢dnej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu
miesigca, a w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych — nie p6zniej niz w ciggu dwoch miesiecy
od dnia wniesienia skargi, wniosku.

2. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego.

§51

1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci Dyrektora, rozpatruje Rada Powiatu w Gryfinie.

2. Skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalno$ci pracownikéw urzedu rozpatruje Dyrektor.

3. Szczegbdlowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow okresla
Zarzadzenie Dyrektora.

Rozdzial XV
Obstuga interesantow
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§52

1. Interesanci przyjmowani sg od poniedziatku do piagtku w pelnym wymiarze ustalonego czasu pracy
urzedu.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci ze wzgledu na specyfike zadan w danej komorce
organizacyjnej urzedu, Dyrektor moze wyrazi¢ zgod¢ na przyjmowanie interesantow w
ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy urzedu.

§53

1. Do wiadomosci interesantow podaje si¢ w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) czasu pracy urzedu,

2) nazw komorek organizacyjnych urzedu i ich rozmieszczenia,

3) godzin przyjec interesantow.

2. Informacje powyzsze sa podawane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie ich na tablicach
ogloszen urzgdu oraz publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

3. W budynkach urzgdu przy drzwiach kazdego pokoju winien by¢ uwidoczniony jego numer,
tabliczka z nazwa komorki organizacyjnej urzedu, imieniem i nazwiskiem pracownika oraz
stanowiskiem stuzbowym.

§ 54

1. Pracownik komorki organizacyjnej urzedu prowadzacy sprawe¢ winien dziata¢ wnikliwie i bez
zbednej zwloki, postugujac si¢ mozliwie najprostszymi srodkami do jej zatatwienia.

2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do kulturalnej i sprawnej obslugi interesantow, w tym w
szczegoOlnosci:

1) udzielania interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw oraz
wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow prawnych,

2) ulatwiania interesantom zalatwiania spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen
danych bedacych w posiadaniu innych komorek organizacyjnych urzedu, udostepniania
interesantom przepisOw prawa,

3) uzyskiwania w miar¢ mozliwosci, we wlasnym zakresie okreslonych dokumentéw,
potwierdzen, niezbednych do zatatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych urzedow lub
instytucji z wylaczeniem przepisow szczegodlnych,

4) umozliwiania zainteresowanym wglad w zadang dokumentacj¢ w oparciu o przepisy ustawy o
dostepie do informacji publiczne;.

Rozdzial XVI
Postanowienia koncowe
§ 55
1. Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi urzgdu rozstrzyga Dyrektor.
2. Sprawy nie ujete szczegotowo w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie odrgbnych
zarzadzen Dyrektora.
3. Wszelkie zmiany postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Gryfinie wymagaja zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Gryfinskiego.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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Zatacznik nr 1
DYREKTOR DU do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie
ZASTEPCA DYREKTORA ZD GLOWNY KSIEGOWY GK
KIEROWNIK KIEROWNIK KIEOWNIK
CENTRUM REFERAT EWIDENCI! REFERAT REFERAT SLUZBA BHP
AKTYWIZAC)I CAZ | SWIADCZEN RE ORGANIZACYJNO- ROA FINANSOWO RFK
ZAWODOWEJ ADMINISTRACYJNY KSIEGOWY
b INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH
PRACOWNICY
ZASTEPCA ZASTEPCA
KIEROWNIKA KIEROWNIKA
PRACOW_N_ICY PRACOWNICY
ROA - Filia
FILIA CAZ CAZ-F FILIA RE RE-F
PRACOWNICY PRACOWNICY

PRACOWNICY PRACOWNICY
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