UCHWALA NR 255/2017
ZARZADU POWIATU SOKOtOWSKIEGO
z dnia 21 lipca 2017 r.

W sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 2016, poz. 814 z pdzn. zm.) — Zarzad Powiatu Sokotowskiego uchwala, co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim
stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie

Podlaskim.

§3
Traci moc Uchwata nr 219/2014 Zarzadu Powiatu Sokotowskiego z dnia 11 lipca 2014roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Sokofowie

Podlaskim

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu:
Leszek Iwaniuk
Cztonkowie:
Marta Sosnowska
Longina Oleszczuk
Teresa Olszewska

Jan Godlewski




Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim

ul. Oleksiaka Wichury 3, 08-300 Sokotéw Podlaski
tel.: 0257872204, 0257817130, fax.:0257817149
e-mail: sekretariat@pup.sokolowpodl.pl

Zatacznik do Uchwaty Nr 255/2017
Zarzadu Powiatu Sokotowskiego
z dnia 21 lipca 2017 roku
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ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim, zwany dalej
»Regulaminem”, okreéla zasady wewnetrznej organizacji i funkcjonowania oraz strukture i zakres

dziatania komdrek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie —nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sokotowskiego,

2) Urzad — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie
Podlaskim,

4) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Sokotowie Podlaskim,

5) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé CAZ, referat,

6) CAZ-nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

7) PRRP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Sokotowie Podlaskim,

8) FP—nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

9) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

10) EFS — nalezy prze to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

11) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2017 r., poz. 1065 z pézn. zm.).

§3
1. Urzad jest powiatowa jednostka organizacyjng, wchodzacg w sktad powiatowej administracji
zespolonej, nieposiadajacg osobowosci prawnej, dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;.
2. Siedziba Urzedu znajduje sie w mieécie Sokotéw Podlaski w budynku przy ul. Oleksiaka Wichury
3.

3. Zakres wiasciwodci terytorialnej Urzedu obejmuje obszar Powiatu Sokotowskiego.

4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

§4
Urzad jest instytucja rynku pracy, wchodzg w skiad publicznych stuzb zatrudnienia, realizujacy
zadania powiatu w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji

zawodowej.



Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim

§5

1. Urzad dziata na podstawie:

1)

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

(Dz.U. z 2017 r., poz. 1065 z pozn. zm),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2016 r., poz. 814
z p6zn. zm. ),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721z p6in. zm.),

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz.U.z 2016 r. poz. 1817,z pozn.zm.),

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. 0 zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 1828 z
pdzn. zm),

ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U.z 2017 r., poz. 570 z pozn.zm.),

a takze w oparciu o:

7)

8)

ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 roku o éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze

érodkéw publicznych (Dz.U z 2016 r., poz. 1793 z pozn.zm.),
ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczert spotecznych

(Dz.U.z 2016 r., poz. 963 z pozn. zm.),

oraz przepisow wykonawczych do wymienionych ustaw.

2. Podstawowe zasady gospodarki finansowej Urzedu okreslaja:

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 2016 poz. 1870 z pdzn.

zm.),
ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (DZ.U. z 2016 p0z.1047 z pdin. zm.),

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz.

1020
z pozn. zm.),

a takze przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi, tj. Funduszem Pracy,
i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych oraz przepisy zwigzane
z gospodarowaniem $rodkami z Unii Europejskiej, przede wszystkim przeznaczonymi na
realizacje projektow wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Status prawny pracownikow Urzedu oraz zasady ich wynagradzania okres$lajg odrebne przepisy.

§6

Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata z:

organami administracji rzadowej,

organami samorzgadow terytorialnych,

Powiatowg Rada Rynku Pracy,

organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzgdami funduszy celowych,

organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami dziatajgcymi
w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych,

zarzgdami funduszy celowych,

osobami bezrobotnymi i innymi osobami poszukujgcymi pracy,
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8) innymi urzedami pracy.

ROZDZIAL I
KIEROWNICTWO URZEDU

§7
1. Zwierzchnictwo nad Urzedem sprawuje Starosta.
2. Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor na podstawie petnomocnictw

udzielonych przez Staroste.

3. Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.

4. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta w trybie okreslonym obowigzujacymi przepisami prawa.

§8
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym Zastepcy Dyrektora oraz wszystkich pracownikéw
Urzedu i dokonuje w stosunku do nich czynno$ci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do zatatwiania W jego imieniu okreslonych spraw

z zakresu prawa pracy.

3. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.

§9
1. Dyrektor odpowiada przed Starostg za realizacje zadai w zakresie swoich kompetencji, za
organizacje i skuteczno$¢ pracy Urzedu.

2. Do zakresu zadari i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie dziatari Urzedu i nadzér nad realizacjg zadan okre$lonych w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 22017 r., Nr 1065 pézn. zm),

2) wspodtpraca z administracja rzgdowg i samorzadowg, Powiatowg Radg Rynku Pracy,
placdwkami oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi, o$rodkami pomocy spotecznej oraz
organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy,

3) promocja ustug Urzedu i dbatoéé¢ o jego nieustanny rozwaj,

4) inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadar z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spotecznego,

5) inicjowanie programéw specjalnych,

6) wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktéw normatywnych,

7) wydawanie decyzji, postanowier oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym w zakresie dziatania Urzedu,

8) planowanie i dysponowanie, w zakresie udzielonych petnomocnictw, érodkami finansowymi
budzetu, Urzedu, Funduszu Pracy i innych funduszy celowych,

9) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

10) opracowywanie i przedktadania do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego Urzedu,

11) organizacja i funkcjonowanie Urzedu oraz wykonywanie kontrolj wewnetrznej,
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12) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania komérek organizacyjnych Urzedu,

13) sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacjg zadan podlegtych komarek
organizacyjnych oraz koordynowanie ich dziatania,

14) okreslenie zakresdw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych,

15) powotywanie i odwotywanie zespotéw i komisji zadaniowych,

16) realizacja polityki kadrowej, }

17) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
Urzedu (w granicach posiadanych petnomocnictw i upowaznien),

18) ocena dziatalnosci Urzedu,

19) wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste.

§10
Podczas nieobecnoéci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora. Zakres zastgpstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Urzedu z wytaczeniem spraw kadrowych

i zobowigzan finansowych.

W przypadku réwnoczesnej nieobecnoéci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastgpstwo petni
Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej Iub inny wyznaczony kierownik komorki

organizacyjnej.

§11
Dyrektor kieruje praca Urzedu przy pomocy
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gtéwnego Ksiggowego,
3) Kierownikdw komdérek organizacyjnych.

Osoby wymienione w ust. 1 dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora
i ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

§12

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetencji
wyznaczonych przez Dyrektora,

2) zatatwianie spraw w tym wydawanie decyzji, postanowien i zadwiadczen w trybie przepiséw
o postepowaniu administracyjnym na podstawie upowaznieri wydawanych przez Staroste;

3) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komorek organizacyjnych,

4) kontrola wewnetrzna i ocena realizacji zadan podlegtych komérek organizacyjnych,

5) proponowanie struktury organizacyjnej w podlegtych komorkach organizacyjnych oraz
zakres6w czynnosci pracownikéw,

6) prowadzenie polityki informacyjnej i promocji ustug $wiadczonych przez PUP oraz nadzor
nad ich realizacja,

7) inicjowanie i wspétudziat w opracowywaniu i realizacji programéw rynku pracy oraz
dziataniach stuzacych pozyskiwaniu $rodkow na aktywizacje zawodowg 0s6b bezrobotnych,

8) nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem wszystkich przyznanych $rodkéw finansowych
przeznaczonych na aktywizacjg zawodowa 0sbb bezrobotnych,

9) dokonywanie okresowych ocen podlegtych Kierownikow,



Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sokofowie Podlaskim

10) wspétudziat w prowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze,

11) wspdtudziat w prowadzeniu egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawczg dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

12) inicjowanie i realizowanie zadan majgcych wptyw na uzyskanie jak najwyzszej skutecznosci
zatrudnieniowej i jak najnizszej kosztowej realizowanych programéw rynkowych.

§13
Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie gospodarki finansowej Urzedu na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 poz. 1870 z pdzn. zm.),
2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
3) planowanie wydatkowania $rodkdw budzetowych oraz $rodkéw Funduszu Pracy,
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
6) sprawowanie kontroli zarzadczej i podejmowanie dziatan w celu zapewnienia realizacji
celow i zadari w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Obowigzki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnoici Gtéwnego Ksiegowego okredlaja
odrebne przepisy prawne oraz stosowne procedury zwigzane z gromadzeniem i
rozdysponowywaniem $rodkdw publicznych oraz gospodarowania mieniem.

Do podstawowych zadarn Gtéwnego Ksiegowego, jako Kierownika Referatu Finansowo —

Ksiegowego, nalezy:

1) kierowanie Referatem Finansowo — Ksiegowym,

2) organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad Referatem Finansowo — Ksiegowym,

3) sporzgdzanie planéw finansowych Urzedu i zapewnienie biezgcej kontroli ich realizacji,

4) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie dochodéw i wydatkéw,

5) nadzér nad legalnoscia rozliczeri i ewidencji operacji finansowych Urzedu,

6) nadzér nad obstuga kasowa Urzedu,

7)  wydatkowanie zgodnie z planami finansowymi budzetu Urzedu, Funduszu Pracy oraz innych
funduszy celowych,

8) wystepowanie do wtasciwych organdw i instytucji w celu pozyskania $rodkéw niezbednych
do funkcjonowania i realizacji zadan przez Urzad.

§ 14
Do kompetencji Kierownika CAZ nalezy w szczegolnosci:
1) zastepstwo Dyrektora i Zastepcy w czasie ich nieobecnosci, w zakresie zadar i kompetencji
wyznaczonych przez Dyrektora,
2) planowanie dziatania i organizacji pracy CAZ,
3) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami z zakresu:
a) ustug rynku pracy,
b) programéw i instrumentéw rynku pracy,
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c) pozyskiwania i gospodarowania érodkami na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

d) planowania podziatu srodkéw na aktywizacje bezrobotnych i poszukujacych pracy
(przygotowanie propozycji w  tym zakresie) oraz sprawowanie nadzoru nad
prawidtowoscig ich wykorzystania,

e) monitorowanych zwolnien grupowych na lokalnym rynku pracy,

f) opracowywanie ocen, analiz rynku pracy w powiecie,

g) opracowywanie programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4) ustalanie dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom, o ktérych mowa w art. 91 Ustawy,

5) koordynowanie wspotpracy z partnerami w zakresie wspéftworzenia realizacji polityki rynku
pracy,

6) wspdidziatanie z organami Powiatu,

7) wspdtdziatanie z instytucjami rynku pracy w rozumieniu Ustawy, z jednostkami
administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego, z pracodawcami i ich organizacjami,
zarzadami funduszy celowych, mediami.

ROZDZIAL 1l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§15
W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komdrki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej jako wyodrebniona komdrka organizacyjna,
2) Referat,
3) Samodzielne stanowisko pracy.

0 iloéci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby
wynikajace z realizowanych zadan i posiadane $rodki finansowe.

W celu realizacji okre$lonych zadan i rozwigzywania szczegélnych probleméw zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu, Dyrektor moze powotywaé w drodze zarzadzenia wewngtrznego
zespoty i komisje zadaniowe sktadajace sie z pracownikdw réznych komérek organizacyjnych.

Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo taczyé zadania przewidziane w regulaminie
organizacyjnym dla wielu stanowisk —w jednym, badz odwrotnie.

§16
Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng Urzedu, ktora
realizuje zadania w zakresie ustug, instrumentow oraz programow rynku pracy.

Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik.

§17
Referat jest komérka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne zblizone
tematycznie lub wymagajace stosowania podobnych procedur dziatania.

Referatem kieruje Kierownik Referatu, ktory sprawuje bezposredni nadzor i kontrole nad
prawidtowoscig oraz terminowoscig zatatwiania spraw przez referat.
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§18

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszag komdrkg organizacyjng, ktérg tworzy sie
w sytuacji koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki bez uzasadnienia

powotania wiekszej komarki organizacyjnej — referatu.

§19

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:

1)
2)
3)

zakres dziatania okre$lony niniejszym regulaminem,
wykaz stanowisk stuzbowych,
zakres zadan pracownikow.

4

§20

1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig nastepujace komarki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

Centrum Aktywizacji Zawodowe],

Referat Finansowo — Ksiegowy,
Referat’Organizacyjno — Administracyjny,
Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

2. Komorki organizacyjne stanowigce strukture organizacyjng przy znakowaniu spraw uzywaja
nastepujacych symboli:

1)

Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ

a) w zakresie instrumentéw rynku pracy — CAZ/IRP
b) w zakresie ustug rynku pracy — CAZ/URP
Referat Finansowo — Ksiegowy — KF,

Referat Organizacyjno — Administracyjny — OA
Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen — IE.

§21

1. Ustala sig nastepujacy wykaz stanowisk w Urzedzie:

1)
2)
3)

4)

Dyrektor,
Zastepca Dyrektora,

Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczeri (4 etaty):

a) Kierownik Referatu,

b) Wieloosobowe stanowisko ds. Informacji i Rejestracji (2 etaty),
c) Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczeri,

Centrum Aktywizacji Zawodowej (13 etatéw):

a) Kierownik CAZ,

b) Wieloosobowe stanowisko ds. Poérednictwa Pracy (5 etatéw),

c) Wieloosobowe stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego (2 etaty),

d) Stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego,

e) Wieloosobowe stanowisko ds. programéw i projektéw,

f) Wieloosobowe stanowisko ds. realizacji instrumentéw rynku pracy (3 etaty),

Referat Finansowo — Ksiggowy (3 etaty):
a) Gtéwny Ksiegowy,
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b) Stanowisko ds. Obstugi Funduszy,
c) Stanowisko ds. Obstugi Budzetu,

6) Referat Organizacyjno —Administracyjny (4'/, etatu):
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadr,
c) Stanowisko ds. Informatyki (1'/, etatu),
d) Stanowisko ds. Gospodarczych,
7) Radca Prawny (*/, etatu)

§22

Dyrektor bezposrednio nadzoruje pracg Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego oraz
nastepujacych komérek organizacyjnych:
1) Referat Finansowo — Ksiggowy,
2) Referat Organizacyjno — Administracyjny
oraz sprawuje bezposredni nadzér nad
3) Radca Prawnym

Zastepca Dyrektora bezposérednio nadzoruje prace Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

Gtéwny Ksiegowy kieruje Referatem Finansowo — Ksiegowym i w zakresie realizacji zadan
merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Dyrektor sprawuje ogolny nadzér nad komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w Urzedzie.

Podporzadkowanie komdrek organizacyjnych okreéla graficzny ,Schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokofowie Podlaskim” bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 23
Pracg komérek organizacyjnych Urzedu kierujq kierownicy.

Kierownicy komérek organizacyjnych sprawuja bezposredni nadzor i kontrole nad
prawidtowoscig oraz terminowoscia zatatwiania spraw przez podlegte komdrki.

Do zadar wspdlnych kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegblnosci:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan komdrki organizacyjnej,
2) sprawowanie kontroli zarzadczej — wspotpraca w tym zakresie z koordynatorem kontroli

zarzadczej,
3) zapewnienie organizacyjno — technicznych warunkéw ochrony danych osobowych,
4) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz  komorki

organizacyjnej,
5) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadari realizowanych przez komorke

organizacyjna,
6) koordynowanie i nadzér nad dziataniami pracownikow komorki,

10
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7)

9)

10)
ki )

12)

20)

21)

22)

23)

24)

zaznajamianie pracownikow z zadaniami komarki organizacyjnej, z zakresem wspdtpracy

z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami Dyrektora i przekazywanie do

wiadomosci i wykonania otrzymane polecenia i dyspozycje,

dbanie o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie

pracownikom kierowanej komdrki organizacyjnej uczestniczenie w szkoleniach

organizowanych dla pracownikdw publicznych stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komdrki organizacyjnej w opracowywaniu

procedur i wytycznych realizacji zadar statych,

sporzadzanie plandw urlopdw podlegtych pracownikow,

ustalanie i aktualizowania zakreséw czynnosci pracownikdéw, dokonywania przydziatu zadan

oraz ustalanie zastepstw,

dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw oraz wnioskowanie o ich wyrdznienie,

wynagradzanie, awansowanie i karanie,

opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej,

kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy i ewidenc;ji

czasu pracy,

opracowywanie wzoréw dokumentdéw, procedur i zasad,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp i ppoz,

dbato$¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetenciji,

racjonalne gospodarowanie przydzielonymi komérce organizacyjnej $rodkami pracy,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach:

a) planu wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy lub innych przeznaczonych na
finansowanie pozostatych dziatan w Urzedzie,

b) planu wydatkowania $rodkéw finansowych na realizacje szkoler pracownikéw Urzedu,

¢) inicjowania zamierzen zwigzanych z usprawnieniami obstugi klientéw Urzedu,

d) kreowania polityki skutecznej pomocy instytucjonalnej Urzedu,

publikowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan na stronie

internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

realizowanie zadari wynikajgcych z wewnetrznych aktéw normatywnych i polecen

stuzbowych Dyrektora,

wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego,

wfasciwe przechowywanie dokumentagji zwigzanej z funkcjonowaniem komorki

organizacyjnej i Urzedu,

przestrzeganie przepiséw dotyczgcych bezpieczeristwa i ochrony informacji.

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych w przypadku swojej nieobecnosci z powodu urlopu,
choroby lub innej nieobecnosci w pracy wyznaczaja pracownika zastepujgcego go i ustalajg jego
zakres obowigzkdw.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych opracowujg propozycje planéw kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych Urzedu, sporzadzaja sprawozdania z ich realizacji oraz przygotowujg informacje,
sprawozdania i inne materialy informacyjne z obszaru dziatania kierowanej komérki
organizacyjnej.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych wspotpracujg ze sobg i majg prawo zgdania od innych
komoérek organizacyjnych Urzedu materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania
przez nich zadan.

11
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§ 24

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

2. Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowigzki stuzbowe zgodnie ze szczegbtowym zakresem
czynnosci opracowanym przez bezpoéredniego przetozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora.

§ 25

Do zakresu podstawowych zadari Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy obstuga finansowa

Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)

4)
5)
6)

planowanie $rodkdw budzetowych Urzedu, $rodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych bedacych w dyspozycji Urzedu,

prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu,

analizowanie wykorzystania  $rodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bgdacych w dyspozycji Urzedu,

obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy i innych érodkéw funduszy celowych,
prowadzenie rachunkowosci zgonie z obowigzujacymi zasadami i przepisami,

wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o finansach publicznych.

§ 26

Do zakresu podstawowych zadar Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy obstuga
organizacyjna i administracyjna Urzedu, a w szczegblnosci:

1)

10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)

opracowywanie projektow regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych dotyczacych
organizacji pracy Urzedu oraz projektow zmian tych aktéw,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu obiegu dokumentéw i informacji
w Urzedzie,

obstuga narad i spotkari organizowanych przez Dyrektora,

obstuga kancelaryjna Urzedu,

organizacja i wykonywanie kontroli funkcjonowania Urzedu,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw Urzedu do ubezpieczern spotecznych
i zdrowotnych,

realizacja szkoleri pracownikéw Urzedu,

wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi oraz jednostkg nadrzedng w zakresie
organizacji szkoler dla pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw dotyczacych bhp i ppoz,

organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

planowanie i realizacja zaméwien publicznych,

administrowanie siecig komputerowa i baza danych oraz stronami internetowymi Urzedu,
opracowywanie i wdrazanie procedur wewnetrznych dotyczacych bezpieczeristwa i ochrony
informacji i sposobu zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu informatycznego,

12
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17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)

nadzoér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania informatycznego,

nadzdr nad legalnoscig oprogramowania,

opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych pracownikéw i dziatalnosci
Urzedu,

organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw,

obstuga administracyjno — gospodarcza Urzedu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

obstuga administracyjna Powiatowe]j Rady Rynku Pracy.

§ 27

1. Do zakresu podstawowych zadann Radcy Prawnego nalezy wykonywanie zadarn okreslonych
w ustawie z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz.U. z 2016 r., poz. 233 z pbézn. zm.),

a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

sporzgdzanie opinii prawnych,

zastepstwo prawne i procesowe,

opiniowanie projektéw umoéw oraz regulamindéw i wewnetrznych aktéw normatywnych
Dyrektora,

opiniowanie  projektéw decyzji administracyjnych oraz ich rozstrzygnie¢ w
skomplikowanych sprawach z zakresu dziatania Urzedu.

Radca prawny ma prawo pozyskiwac od pracownikéw Urzedu wszelkie wyjasnienia i dokumenty

majace zwigzek z rozpatrywang sprawa.

§ 28

Do zakresu podstawowych zadar Referatu Informacji, Ewidencji | Swiadczen nalezy:

1)

w N

)
)
)

8)
9)

10)
11)

12)

prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

obstuga 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

ustalanie uprawnieri bezrobotnym i innym osobom do przewidzianych prawem éwiadczen,
realizacja zadah zwigzanych z ustalaniem bezrobotnym i innym uprawnionym osobom
prawa do Swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Referat,
rozpatrywanie odwotfan od decyzji administracyjnych, w tym przygotowywanie
dokumentacji celem przekazania do organu |l instancji,

wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw,
wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, Policjg, towarzystwami emerytalnymi, firmami
ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie ewidencji $wiadczer,
przygotowywanie i generowanie list wyptat $wiadczen bezrobotnym,

sporzadzanie i przekazywanie bezrobotnym rocznej informacji o uzyskanych dochodach
i pobranych zaliczkach podatkowych,

prowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych $wiadczen nienaleznych.

13
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§ 29

W Centrum Aktywizacji Zawodowej realizowane sg ustugi rynku pracy oraz instrumenty rynku
pracy.

Przy realizacji zadari CAZ wspotdziata z organizacjami pracodawcéw, poszczegélnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, z organami samorzadéw lokalnych, wtadzami szkolnymi

i oérodkami pomocy spoteczne;j.

Ustugi rynku pracy realizowane sg w oparciu o obowigzujgce warunki realizacji oraz tryb
i sposoby prowadzenia ustug rynku pracy. Do podstawowych zadan z zakresu realizacji ustug
rynku pracy nalezy w szczegélnosci:

1)

Posrednictwo Pracy:

organizacja i wykonywanie ustug posrednictwa pracy na terenie dziatania Urzedu,
profilowanie os6b bezrobotnych,

przygotowywanie indywidualnego planu dziatania,

udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie ofert pracy i ich upowszechnianie, w tym przekazywanie do internetowej
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtaséciwego do spraw pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami m.in. poprzez organizacje gietd pracy i targéw pracy,

wspotdziatanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,
realizowanie zadan EURES,

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postegpowaniem
o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy,

realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

Poradnictwo Zawodowe:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

organizacja i wykonywanie ustug posrednictwa pracy na terenie dziatania Urzedu,
profilowanie os6b bezrobotnych,

przygotowywanie indywidualnego planu dziatania,

wspdtpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi,

kierowanie o0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy na badania lekarskie,
psychologiczne i specjalistyczne, umozliwiajgce udzielenie indywidualnych porad
zawodowych i wydawanie opinii o przydatnosci zawodowe;j lub kierunku szkolenia,
udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla

bezrobotnych,

14
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3)

h) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy w celu nabycia umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samo zatrudnienia,

i) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu zatrudnieniowego oraz bonu na

zasiedlenie;

Szkolenia bezrobotnych:
a) udzielanie osobom uprawnionym pomocy majgcej na celu podniesienie kwalifikacji

zawodowych i innych kwalifikacji zwiekszajacych szanse na uzyskanie lub utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej,

b) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla bezrobotnych,

c) wspdtpraca z instytucjami szkolgcymi oraz innymi instytucjami rynku pracy,

d) przyznawanie i realizacja bonéw szkoleniowych,

e) prowadzenie spraw dotyczgcych finansowania kosztéw studiéw podyplomowych,

f) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania kosztéw egzamindw umozliwiajgcych
uzyskanie Swiadectw, dyplomdw, zaswiadczen, okreslonych uprawnienn zawodowych
lub tytutdw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania

danego zawodu,
g) prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania pozyczek na finansowanie kosztéw

szkolenia,

h) rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie stypendium na kontynuowanie nauki,

i) finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

j) prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych,

k) opracowywanie, wdrazanie, rozliczanie i monitorowanie programéw aktywizacji
zawodowej finansowanych ze srodkéw bedgcych w dyspozycji Urzedu.

4. Do podstawowych zadan CAZ z zakresu realizacji instrumentéw rynku pracy nalezy

w szczegoblnosci:

1)

6)
7)

8)

9)

inicjowanie i wdrazanie dziatari aktywizujacych wobec bezrobotnych, przewidzianych
w przepisach prawa dotyczacych promogji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej, zgodnie z okreslonym wyborem form aktywizacji zawodowej
bezrobotnych,

realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczeniem érodkéw na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej, na przystapienie lub zatozenie spétdzielni socjalnej,

realizacja zadari zwigzanych z jednorazowa refundacjg dla pracodawcy poniesionych
kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i rozliczeniem prac interwencyjnych, a takze
z organizacjq stazy oraz przygotowania zawodowego dorostych,

realizacja zadan zwigzanych z organizacja i rozliczeniem robét publicznych,

realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantu na teleprace pracodawcy lub
przedsigbiorcy oraz $wiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy,

realizacja zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy sktadek na ubezpieczenie spoteczne
(za skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia),

realizacja zadari zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zaleing,
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10) realizacja zadann zwigzanych z kierowaniem i finansowaniem zatrudnienia 0sOb
bezrobotnych przy udziale agencji zatrudnienia,

11) inicjowanie dziatari w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej bezrobotnych
realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja,

12) wspétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadar zwigzanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie dziatalnosci

gospodarczej,
13) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczenia przystugujacego rolnikom

zwalnianym z pracy,
14) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw dotyczacych realizacji zadan

zleconych w zakresie integracji spotecznej,
15) realizacja zadari zwigzanych z przyznaniem bonu stazowego,
16) zadania zwigzane z finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy oraz kosztow
zakwaterowania,
17) zadania zwigzane z kierowaniem i finansowym rozliczeniem prac spotecznie uzytecznych,
18) monitorowanie i ocena efektywnosci instrumentow rynku pracy

ROZDZIALV
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA
PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 30
Normatywnymi aktami prawnymi sg zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora.

§ 31
1. Projekty aktéw normatywnych, o ktérych mowa w §30 opracowuje merytoryczna komorka
organizacyjna wtasciwa rzeczowo ze wzgledu na regulowang aktem problematyke kierujgc sig
zasadami techniki legislacyjnej i przedktada do zaopiniowania Radcy prawnemu.

2. Pozytywnie zaopiniowany przez Radcg prawnego projekt przekazywany jest do Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego, celem przedtozenia do podpisu Dyrektora.

3. Referat Organizacyjno — Administracyjny prowadzi rejestr wewnetrznych aktéw normatywnych
wydanych przez Dyrektora i sprawuje kontrole nad ich realizacja.

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

§ 32
1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oéwiadczenia woli w imieniu Urzedu podpisuje

Dyrektor.

2. Projekty normatywnych aktow wewnetrznych Dyrektora, uméw, w ktérych strong jest Urzad oraz
inne pisma i decyzje, ktérych sporzadzenie z uwagi na zawito$¢ sprawy wymaga konsultacji
prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radce prawnego.
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3. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w zakresie zadan wykonywanych
przez Urzad podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Kierownik CAZ badz inny pracownik Urzedu,
na podstawie upowaznienia Starosty.

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

1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub Kierownik CAZ jako dysponenci.
2) Gtéwny Ksiegowy PUP lub upowazniony pracownik Referatu Finansowo - Ksiegowego.

5. Przedktadane Dyrektorowi projekty pism w sprawach dotyczgcych dochoddw i wydatkéw
budzetowych, powinny by¢ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

6. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone s3
odrebng instrukcja.

7. Szczegdétowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, w tym podpisywania,
parafowania pism i dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna Urzedu.

ROZDZIAL ViI
ORGANIZACIA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW |
INDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW

§33
1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowac klientéw w godzinach pracy Urzedu.

2. Przy rozpatrywaniu i zafatwianiu indywidualnych spraw klientéw pracownicy Urzedu
zobowigzani sg przestrzegac zasad okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 23 z pézn.zm.).

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do informowania klientéw, wyjasniania trybu i sposobu
zatatwiania ich spraw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

4. W kontaktach z klientami pracownikéw obowigzuje zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci.

§ 34
1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym czasie, podanym do
powszechnej wiadomosci.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 35
1. Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegajg
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw, ktéry znajduje sig w Referacie Organizacyjno —
Administracyjnym.

2. Przy rejestrze gromadzone sg wyfacznie oryginaty skarg i wnioskéw i dokumentéw ostatecznego
zatatwienia sprawy.
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3. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zgtaszane przez klientéw ustnie sporzadzajg na te
okolicznoé¢ protokoty zawierajgce: date przyjecia, adres zgtaszajacego, zwiezte okreslenie
sprawy, imig i nazwisko przyjmujacego, podpis sktadajgcego

4. W przypadku, gdy skarga lub wniosek wplywajg wprost do danej komorki organizacyjnej Urzedu
zostajg one bezzwtocznie przekazane do dekretacji Dyrektora, a pdzniej sg rejestrowane
w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjno — Administracyjny.

5. Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materiatdbw do merytorycznego
rozpatrzenia skargi lub wniosku ustala kazdorazowo Dyrektor.

6. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych,
Dyrektor ustala komdrke koordynujacg odpowiedzialng za zatatwienie sprawy i udzielenie
odpowiedzi w terminie wynikajacym z kodeksu postepowania administracyjnego.
Za merytoryczna strone odpowiedzi odpowiadaja komérki organizacyjne wspdtpracujace — kazdy
w swoim zakresie dziatania.

7. Wyjasnienia dotyczace zarzutow w skardze lub wniosku, merytoryczna komérka organizacyjna
przekazuje pracownikowi okreslonemu w pkt 1 najpézniej na 7 dni przed uptywem terminu
zatatwienia danej sprawy.

8. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskéw klientéw, stosownie do
wymogéw wynikajacych z przepisow, opracowuje Referat Organizacyjno — Administracyjny.

9. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.

10. Catoé¢ spraw zwigzanych z zafatwieniem skarg i wnioskéw w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zatatwienia spraw oraz sprawozdawczosci w tym zakresie koordynuje Kierownik
Referatu Organizacyjno — Administracyjnego.

ROZDIZALVIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie oraz odrebnymi przepisami a dotyczace
funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli bedg okreslone przez

Dyrektora w drodze zarzgdzen wewnetrznych.

§ 37
1.  Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

2. Do czasu rozstrzygniecia sporu sprawe prowadzi komdrka organizacyjna, ktéra jako pierwsza
podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

§ 38

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg zapoznac sie z trescig regulaminu, a fakt ten potwierdzié

wihasnorecznym podpisem.
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§ 39
Szczegotowe zasady organizacji pracy i czasu pracy Urzedu okresla Regulamin pracy.

§ 40
Wszelkie zmiany w regulaminie wymagaja dla swej waznosci formy wtasciwej dla jego wprowadzenia.

STAROSTA

i

Le waniuk
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