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ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1

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

dziatania komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Sokotowskiego,

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie
Podlaskim,

Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé CAZ, referat, samodzielne stanowisko
pracy,

CAZ — nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowej,

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 1265 z pézn. zm.).

§3

1. Urzad jest powiatowg jednostkg organizacyjng, wchodzgcg w sktad powiatowej administracji
zespolonej, nieposiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;j.

2. Siedziba Urzedu znajduje sie w miescie Sokotéw Podlaski przy ul. Oleksiaka Wichury 3.

3. Zakres wtasciwosci 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 2019 ., poz. 730 z pdzn. zm.).

§4

Urzad jest instytucjg rynku pracy, wchodzg w sktad publicznych stuzb zatrudnienia, realizujgcg zadania
powiatu w zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;.

§5

1. Urzad dziata na podstawie:

1)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.z 2018 r., poz. 1265 z pdzn. zm),
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2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2019 r., poz. 511
z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2019 r., poz. 730 z pézn. zm.),

4) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz.U. z 2019 r. poz. 688, z pdzn. zm.),

5) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 217),

6) ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U. z 2019 r., poz. 700 z pdzn. zm.),

a takze w oparciu o:
7) ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkéw publicznych (Dz.U z 2019 r., poz. 399 z pdzn. zm.),
8) ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 300 z pdzn. zm.),
oraz przepiséw wykonawczych do wymienionych ustaw.

2. Podstawowe zasady gospodarki finansowej Urzedu okreslaja:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869 z pdzn.
zm.),
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r., poz. 351 z pdzn. zm.),
3) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 53
z pozn. zm.),

a takze przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi, tj. Funduszem Pracy,
i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osdéb Niepetnosprawnych oraz przepisy zwigzane
z gospodarowaniem srodkami z Unii Europejskiej, przede wszystkim przeznaczonymi na realizacje
projektéw wspodtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Status prawny pracownikéw Urzedu oraz zasady ich wynagradzania okreslajg odrebne przepisy.

§6
Przy realizacji zadan Urzad wspoétdziata z:
1) organamiadministracji rzadowej,
) organami samorzadow terytorialnych,
3) Powiatowa Radg Rynku Pracy,
) organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzgdami funduszy celowych,
5) organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami dziatajgcymi
w sprawach promaocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych,
6) zarzadami funduszy celowych,
7) osobami bezrobotnymi i innymi osobami poszukujacymi pracy,
8) innymi urzedami pracy.
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ROZDZIAL I
KIEROWNICTWO URZEDU

§7
Zwierzchnictwo nad Urzedem sprawuje Starosta.

Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor na podstawie petnomocnictw
udzielonych przez Staroste.

Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.

Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta w trybie okreslonym obowigzujgcymi przepisami prawa.

§8
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu i dokonuje w stosunku
do nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

Dyrektor moze upowaznié¢ innych pracownikéw do zatatwiania w jego imieniu okreslonych spraw
z zakresu prawa pracy.

Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslajg odrebne przepisy.

§9
Dyrektor odpowiada przed Starostg za realizacje zadah w zakresie swoich kompetencji, za
organizacje i skutecznosc¢ pracy Urzedu.

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie dziatan Urzedu i nadzdr nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 roku o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) wspodtpraca z administracjg rzadowa i samorzgdowg, Powiatowg Radg Rynku Pracy,
placéwkami oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz
organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy,

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

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

5) inicjowanie programow specjalnych,

6) wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktéw normatywnych,

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

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

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

10) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, bezpieczeristwa przeciwpozarowego,

11) realizacja RODO i zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

12) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego Urzedu,

13) organizacja i funkcjonowanie Urzedu oraz wykonywanie kontroli wewnetrznej,
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14) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania komarek organizacyjnych Urzedu,

15) sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacjg zadan podlegtych komdrek
organizacyjnych oraz koordynowanie ich dziatania,

16) okreslenie zakresdw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komdrek organizacyjnych,

17) powotywanie i odwotywanie zespotéw i komisji zadaniowych,

18) realizacja polityki kadrowej,

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

20) ocena dziatalnosci Urzedu,

21) wykonywanie innych zadarn ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste.

§10
1. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Kierownik Centrum Aktywizacji
Zawodowej. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Urzedu
z wyfaczeniem spraw kadrowych i zobowigzan finansowych.

2. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowe;j
zastepstwo petni inny wyznaczony kierownik komaorki organizacyjnej.

§11
1. Dyrektor kieruje pracg Urzedu przy pomocy
1) Gtéwnego Ksiegowego,
2) Kierownikéow komaérek organizacyjnych.

2. Osoby wymienione w ust. 1 dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora
i ponoszg przed nim odpowiedzialnosc¢ za ich realizacje.

§12
1. 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,

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

3) planowanie wydatkowania $srodkéw budzetowych oraz sSrodkdw 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 dziatarh w celu zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Obowigzkii uprawnienia oraz zakres odpowiedzialno$ci Gtdwnego Ksiegowego okreslajg odrebne
przepisy prawne oraz stosowne procedury zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowywaniem
srodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem.
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Do podstawowych zadan Gitéwnego Ksiegowego, jako Kierownika Referatu Finansowo -

Ksiegowego, nalezy:

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

8)

1)

6)
7)

kierowanie Referatem Finansowo — Ksiegowym,

organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad Referatem Finansowo — Ksiegowym,
sporzadzanie plandéw finansowych Urzedu i zapewnienie biezgcej kontroli ich realizacji,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie dochoddéw i wydatkow,

nadzér nad legalnoscia rozliczen i ewidencji operacji finansowych Urzedu,

nadzér nad obstuga kasowg Urzedu,

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

wystepowanie do wtasciwych organdw i instytucji w celu pozyskania srodkéw niezbednych
do funkcjonowania i realizacji zadan przez Urzad.

§13

Do kompetencji Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegoélnosci:

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

planowanie dziatania i organizacji pracy CAZ,

inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami z zakresu:

a) ustug rynku pracy,

b) programow i instrumentéw rynku pracy,

c) pozyskiwania i gospodarowania Srodkami na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

d) planowania podziatu srodkéw na aktywizacje bezrobotnych i poszukujgcych 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,

ustalanie dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom, o ktérych mowa w art. 91 Ustawy,
koordynowanie wspotpracy z partnerami w zakresie wspottworzenia realizacji polityki rynku
pracy,

wspotdziatanie z organami Powiatu,

wspotdziatanie z instytucjami rynku pracy w rozumieniu Ustawy, z jednostkami administracji
rzgdowej i samorzadu terytorialnego, z pracodawcami i ich organizacjami, zarzgdami
funduszy celowych, mediami.

ROZDZIAL 11l
STRUKTURA ORGANIZACYIJNA URZEDU

§14

1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:

1)
2)

Centrum Aktywizacji Zawodowej jako wyodrebniona komorka organizacyjna,
Referat,
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3) Samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan i rozwigzywania szczegdlnych problemdéw zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu, Dyrektor moze powotywaé w drodze zarzgdzenia wewnetrznego
zespoty i komisje zadaniowe sktadajace sie z pracownikdw réznych komérek organizacyjnych.

3. Kierownicy komodrek organizacyjnych majg prawo faczyé zadania przewidziane w regulaminie
organizacyjnym dla wielu stanowisk —w jednym, badz odwrotnie.

§15
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komdrka organizacyjng Urzedu, ktdéra
realizuje zadania w zakresie ustug, instrumentéw oraz programow rynku pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik.

§16
1. Referat jest komdrkg organizacyjng realizujagcg jednolite zagadnienia merytoryczne zblizone
tematycznie lub wymagajace stosowania podobnych procedur dziatania.

2. Referatem kieruje Kierownik Referatu, ktéry sprawuje bezposredni nadzér i kontrole nad
prawidtowoscig oraz terminowoscig zatatwiania spraw przez referat.

§17
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktérg tworzy sie
w sytuacji koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki bez uzasadnienia
powotania wiekszej komérki organizacyjnej — referatu.

§18
Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony niniejszym regulaminem,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakres zadan pracownikow.

§19
1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig nastepujgce komdrki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Referat Finansowo — Ksiegowy,
3) Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen,
4) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadr,
b) Wieloosobowe Stanowisko ds. Administrowania Siecig Informatyczng,
c) Stanowisko ds. Gospodarczych,
d) Radca Prawny

2. Komorki organizacyjne stanowigce strukture organizacyjng przy znakowaniu spraw uzywajg
nastepujgcych symboli:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ
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2) Referat Finansowo — Ksiegowy — KF,
3) Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - IE,
4) Samodzielne stanowiska pracy
a) Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadr — OA,
b) Wieloosobowe Stanowisko ds. Administrowania Siecig Informatyczng — SI,
c) Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarczych — SG,
d) Radca Prawny —RP.

Szczegbtowq strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na komdrki organizacyjne okresla
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§20

Dyrektor kieruje pacg Urzedu i sprawuje bezposredni nadzér nad wszystkimi komérkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy.

Pracg komodrek organizacyjnych, wyodrebnionych w § 19 kierujg kierownicy referatéw,
z zastrzezeniem ust. 3 -4,

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

Pracg Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik CAZ.

Podporzadkowanie komodrek organizacyjnych okresla graficzny ,Schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim” bedacy zatgcznikiem nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 21
Kierownicy komérek organizacyjnych sprawujg bezposredni nadzér i kontrole nad prawidtowoscia
oraz terminowoscig zatatwiania spraw przez podlegte komorki.

Do zadan wspdlnych kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan komaérki organizacyjne;j,
2) sprawowanie kontroli zarzadczej — wspoétpraca 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 zadan realizowanych przez komdérke
organizacyjng,

6) koordynowanie i nadzér nad dziataniami pracownikéw komaérki,

7) zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, z zakresem wspdtpracy
z innymi komadrkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami Dyrektora i przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymane polecenia i dyspozycje,
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8) dbanie o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom kierowanej komdrki organizacyjnej uczestniczenie w szkoleniach
organizowanych dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia,

9) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

10) sporzadzanie planéw urlopéw podlegtych pracownikow,

11) ustalanie i aktualizowania zakreséw czynnosci pracownikéw, dokonywania przydziatu zadan
oraz ustalanie zastepstw,

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz wnioskowanie o ich wyrdznienie,
wynagradzanie, awansowanie i karanie,

13) opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegtej komadrce organizacyjnej,

14) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy i ewidencji

Czasu pracy,

opracowywanie wzoréw dokumentdéw, procedur i zasad,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bhp i ppoz,

dbatos¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji,

racjonalne gospodarowanie przydzielonymi komédrce organizacyjnej srodkami pracy,

whnioskowanie do Dyrektora w sprawach:

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

b) planu wydatkowania sSrodkéw finansowych na realizacje szkolen pracownikéw Urzedu,

c) inicjowania zamierzen zwigzanych z usprawnieniami obstugi klientéw Urzedu,

d) kreowania polityki skutecznej pomocy instytucjonalnej Urzedu,

20) publikowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan na stronie
internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

21) realizowanie zadan wynikajacych z wewnetrznych aktéw normatywnych i polecen
stuzbowych Dyrektora,
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22) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

23) wtasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem komorki
organizacyjnej i Urzedu,

24) przestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony informacji.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych w przypadku swojej nieobecnosci z powodu urlopu, choroby
lub innej nieobecnosci w pracy wyznaczajg pracownika zastepujgcego go i ustalajg jego zakres
obowigzkéw.

4. Kierownicy komodrek organizacyjnych opracowujg propozycje plandw kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych Urzedu, sporzadzajg sprawozdania z ich realizacji oraz przygotowujg informacje,
sprawozdania i inne materiaty informacyjne z obszaru dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej.

5. Kierownicy komdrek organizacyjnych wspdtpracujg ze sobg i majg prawo zgdania od innych
komérek organizacyjnych Urzedu materiatdw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania
przez nich zadan.
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§ 22

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 szczegétowym zakresem
czynnosci opracowanym przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora.

§ 23

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy obstuga finansowa

Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)

planowanie srodkéw budzetowych Urzedu, srodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych bedacych w dyspozycji Urzedu,

prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu,

analizowanie wykorzystania s$rodkéw przydzielonych z budzetu Iub srodkéow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Urzedu,

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

wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o finansach publicznych.

§ 24

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

1)

N

10)
11)

12)

prowadzenie ewidencji 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

ustalanie uprawnien bezrobotnym i innym osobom do przewidzianych prawem $wiadczen,
realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem bezrobotnym i innym uprawnionym osobom prawa
do $wiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Referat,
rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych, w tym przygotowywanie dokumentacji
celem przekazania do organu Il 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 pozarzagdowymi w zakresie ewidencji Swiadczen,
przygotowywanie i generowanie list wyptat Swiadczen bezrobotnym,

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

prowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych swiadczen nienaleznych.

§ 25

1. W Centrum Aktywizacji Zawodowej realizowane s3g ustugi rynku pracy oraz instrumenty rynku
pracy.
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Przy realizacji zadan CAZ wspdtdziata z organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, z organami samorzgdéw lokalnych, wtadzami szkolnymi
i osrodkami pomocy spoteczne;.

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

1) Posrednictwo Pracy:

a) organizacja i wykonywanie ustug posrednictwa pracy na terenie dziatania Urzedu,

b) przygotowywanie indywidualnego planu dziatania,

c) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

d) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

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

f) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszona
ofertg pracy,

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

h) wspédtdziatanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

i) realizowanie zadan EURES,

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

k) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcédw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Poradnictwo Zawodowe:

a) organizacja i wykonywanie ustug posrednictwa pracy na terenie dziatania Urzedu,

b) przygotowywanie indywidualnego planu dziatania,

c) wspodtpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi,

d) kierowanie o0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy na badania lekarskie,
psychologiczne i specjalistyczne, umozliwiajace udzielenie indywidualnych porad
zawodowych i wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej lub kierunku szkolenia,

e) udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu,

f) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych,

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

h) prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych.
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3) Szkolenia bezrobotnych:

a) udzielanie osobom uprawnionym pomocy majgcej na celu podniesienie kwalifikacji
zawodowych i innych kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na uzyskanie lub utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej,

b) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla bezrobotnych,

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

d) przyznawanie i realizacja bonow szkoleniowych,

e) prowadzenie spraw dotyczgcych finansowania kosztéw studiéw podyplomowych,

f) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania kosztéw egzamindéw umozliwiajgcych
uzyskanie swiadectw, dyplomdw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub
tytutéw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu,

g) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pozyczek na finansowanie kosztow
szkolenia,

h) rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie stypendium na kontynuowanie nauki,

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

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

4. Do podstawowych zadan CAZ =z zakresu instrumentow rynku pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) inicjowanie i wdrazanie dziatan aktywizujgcych wobec bezrobotnych, przewidzianych
w przepisach prawa dotyczacych promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkdw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej, zgodnie z okreslonym wyborem form aktywizacji zawodowej
bezrobotnych,

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

3) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczeniem S$rodkéw na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej, na przystagpienie lub zatozenie spétdzielni socjalnej,

4) realizacja zadan zwigzanych z jednorazowg refundacjg dla pracodawcy poniesionych kosztéw
z tytutu opfaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

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

6) realizacja zadan zwigzanych z organizacjq i rozliczeniem robot publicznych,

7) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantu na teleprace pracodawcy Ilub
przedsiebiorcy oraz swiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy,

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

9) realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem oséb powyzej 50 roku zycia,

10) realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng,

11) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem i finansowaniem zatrudnienia oséb bezrobotnych
przy udziale agencji zatrudnienia,

12) inicjowanie dziatan w zakresie aktywizacji zawodowe;j i integracji spotecznej bezrobotnych
realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja,
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13) wspodtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

14) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem sSwiadczenia przystugujacego rolnikom
zwalnianym z pracy,

15) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow dotyczacych realizacji zadan zleconych
w zakresie integracji spotecznej,

16) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu stazowego,

17) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu zatrudnieniowego oraz bonu na zasiedlenie;

18) zadania zwigzane z finansowaniem kosztdw przejazdu do pracodawcy oraz kosztéow
zakwaterowania,

19) zadania zwigzane z kierowaniem i finansowym rozliczeniem prac spotecznie uzytecznych,

20) monitorowanie i ocena efektywnosci instrumentéw rynku pracy

5. Do podstawowych zadan CAZ 2z zakresu zatrudniania cudzoziemcéw nalezy

w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepiséw prawnych regulujgcych zatrudnianie
cudzoziemcow,

2) wydawanie drukéw, wnioskéw i formularzy niezbednych do zatatwienia danej sprawy oraz
udzielanie porad o sposobie ich wypetnienia,

3) obstuga formalna podmiotéw zatrudniajgcych cudzoziemcéw,

4) realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem zezwolen na prace sezonowa dla
cudzoziemcéw, w tym: wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na prace
sezonowy, o uchyleniu zezwolenia na prace sezonowg,

5) realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem oSwiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcom, w tym wydawanie decyzji o odmowie rejestracji oSwiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi, o odmowie wpisania oswiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy do ewidencji oswiadczen,

6) wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania,

7) sporzadzanie dla pracodawcy , Informacji Starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych w oparciu o lokalny rynek pracy”,

8) przyjmowanie od podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy informacji o podjeciu lub
niepodjeciu pracy przez cudzoziemca,

9) sporzadzanie i przekazywanie informac;ji statystycznych z zakresu prowadzonych spraw,

10) obstuga elektronicznej platformy komunikacyjnej,

11) wspotpraca w zakresie kontroli legalnosci pobytu cudzoziemcdéw z konsulami, Szefem Urzedu
do Spraw Cudzoziemcow, Panstwowg Inspekcjg Pracy, Naczelnikiem Urzedu Centralno —
Skarbowego, z wykorzystaniem systeméw teleinformatycznych.

§ 26
Do zakresu podstawowych zadann Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjnych i Kadr nalezy
w szczegoblnosci:

1) obstuga spraw organizacyjnych:
a) opracowywanie projektow regulamindéw i innych aktow wewnetrznych dotyczacych
organizacji pracy Urzedu oraz projektdw zmian tych aktéw,
b) opracowywanie projektéow planéw pracy,
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c) opracowywanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu dokumentéw
i informacji w Urzedzie,

d) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

e) przygotowywanie i koordynowanie postepowan w trybie ustawy prawo zaméwien
publicznych, w tym sporzadzanie i przesytanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych
rocznych sprawozdan o udzielonych prze Urzad zamdwieniach publicznych,

f) obstuga sekretariatu Urzedu, w tym obstuga narad i spotkan organizowanych przez
Dyrektora,

g) obstuga kancelaryjna Urzedu,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg Urzedu przez organy kontroli zewnetrznej
oraz prowadzenie ksigzki kontroli,

i) prowadzenie spaw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskdw wptywajgcych do
Urzedu,

j) prowadzenie rejestru umow oraz petnomocnictw i upowaznien,

k) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

I) prowadzenie archiwum zaktadowego,

m) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczgcych pracownikow i dziatalnosci
Urzedu,

n) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

2) obstuga spraw osobowych — prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikow,

b) kontrola dyscypliny pracy,

c) rekrutacja i selekcja oraz przeszeregowania i awansowania pracownikéw Urzedu,

d) organizowanie stuzby przygotowawczej, praktyk zawodowych uczniéw, studentéw,
stuchaczy,

e) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkda. publicznych w imieniu
pfatnika, w tym sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej za
pracownikéw Urzedu (obstuga systemu PLATNIK),

f) realizacja szkolen pracownikéw Urzedu, w tym wspétpraca z instytucjami, jednostkami
szkolgcymi oraz jednostkg nadrzedng w zakresie organizacji szkolen dla pracownikéw
Urzedu,

g) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdow w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

3) obstuga spraw administracyjnych, w tym:

a) zapewnienie nalezytego funkcjonowania Urzedu zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,

b) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

¢) administrowanie mieniem Urzedu, w tym prowadzenie ewidencji ilosciowo -
wartosciowej wyposazenia, srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
bedacych na stanie wyposazenia Urzedu,

d) zabezpieczanie pracownikéw w Srodki i materiaty techniczno — biurowe,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby Urzedu,
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4) wspotpraca z 10D przy przygotowywaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony danych
osobowych.

§ 27

Do zakresu podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Administracji Siecig
Informatyczna nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

JaZ s

~N

10)

11)
12)
13)
14)

biezgcy monitoring i zapewnienie ciggtosci dziatania systemu informatycznego oraz baz
danych,

administrowanie siecig komputerowg i bazami danych oraz nadzér nad poprawnym ich
dziataniem,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i strony www oraz ich biezaca
aktualizacja,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu informatycznego,
nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania informatycznego,

nadzér nad legalnoscig oprogramowania,

obstuga systemu e-Urzad oraz nadzér nad prawidtowsq informatyzacjg oraz e-administracjg
Urzedu, zgodnie z ustawg i informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne,

nadawanie uprawnien do zasobdw informatycznych Urzedu zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych,

wspodtpraca z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie planu wydatkéw
informatycznych,

sporzadzanie planu wydatkéw IT oraz jego realizacja, w tym prowadzenie postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych,

zarzadzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego i sieciowego,
zarzadzanie licencjami oraz procedurami ich dotyczgcymi,

wspotpraca z dostawcami ustug oraz sprzetu sieciowego i serwerowego,

wspotpraca z poszczegdlnymi kierownikami komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie
sprawozdawczosci.

§ 28

Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarczych nalezy
zapewnienie wiasciwego stanu czystosci i porzagdku wewnatrz i na zewnatrz Urzedu.

§ 29

1. Do zakresu podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie zadan okreslonych
w ustawie z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz.U. z 2019 r., poz. 730),

a w szczegdlnosci:

sporzadzanie opinii prawnych,

zastepstwo prawne i procesowe,

opiniowanie projektéw umow oraz regulamindw i wewnetrznych aktéw normatywnych
Dyrektora,

opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych oraz ich rozstrzygnie¢ w skomplikowanych
sprawach z zakresu dziatania Urzedu.
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2. Radca prawny ma prawo pozyskiwac od pracownikéw Urzedu wszelkie wyjasnienia i dokumenty
majgce zwigzek z rozpatrywang sprawa.

ROZDZIAL V
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 komoarka
organizacyjna wtasciwa rzeczowo ze wzgledu na regulowang aktem problematyke kierujac sie
zasadami techniki legislacyjnej i przedktada do zaopiniowania Radcy prawnemu.

2. Pozytywnie zaopiniowany przez Radce prawnego projekt przekazywany jest na stanowisko ds.
organizacyjnych i kadr, celem przedtozenia do podpisu Dyrektora.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr 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 oswiadczenia woli w imieniu Urzedu podpisuje
Dyrektor.

2. Projekty normatywnych aktdw 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.

3. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w zakresie zadan wykonywanych
przez Urzad podpisuje Dyrektor, Kierownik CAZ badZ inny pracownik Urzedu, na podstawie
upowaznienia Starosty.

4. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:

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

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

6. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone s3
odrebng instrukcja.
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7. Szczegétowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, w tym podpisywania,
parafowania pism i dokumentdow okresla instrukcja kancelaryjna Urzedu.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW |
INDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW

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

2.  Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw pracownicy Urzedu zobowigzani
sg przestrzegac zasad okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2019 r., poz. 730).

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 wnioskdw w ustalonym czasie, podanym do
powszechnej wiadomosci.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmujg interesantow w sprawie skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 35
1. Skargi i wnioski wptywajagce do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegajg
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw, ktéry znajduje sie na stanowisku ds.
organizacyjnych i kadr.

2.  Przy rejestrze gromadzone sg wytacznie oryginaty skarg i wnioskéw i dokumentéw ostatecznego
zatatwienia sprawy.

3. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zgtaszane przez klientdw ustnie sporzadzajg na te
okolicznos¢ protokoty zawierajgce: date przyjecia, adres zgtaszajgcego, zwiezte okreslenie sprawy,
imie i nazwisko przyjmujacego, podpis sktadajacego

4. W przypadku, gdy skarga lub wniosek wptywajg wprost do danej komorki organizacyjnej Urzedu
zostajg one bezzwlocznie przekazane do dekretacji Dyrektora, a pdiniej sy rejestrowane
w rejestrze prowadzonym przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych
i kadr.

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 komdrek organizacyjnych,
Dyrektor ustala komérke koordynujaca odpowiedzialng za zatatwienie sprawy i udzielenie
odpowiedzi w terminie wynikajgcym z kodeksu postepowania administracyjnego.
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Za merytoryczna strone odpowiedzi odpowiadajg komdrki organizacyjne wspdtpracujgce — kazdy
w swoim zakresie dziatania.

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

8. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskéw klientéw, stosownie do
wymogoéw wynikajacych z przepiséw, opracowuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
organizacyjnych i kadr.

9. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.

10. Catos¢ spraw zwigzanych z zaftatwieniem skarg i wnioskdw w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zatatwienia spraw oraz sprawozdawczosci w tym zakresie koordynuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr.

ROZDIZAtVIII
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 zarzadzen wewnetrznych.

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

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

§ 38

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg zapoznac sie z trescig regulaminu, a fakt ten potwierdzic¢
wtasnorecznym podpisem.

§ 39
Szczegdtowe zasady organizacji pracy i czasu pracy Urzedu okresla Regulamin pracy.

§ 40
Wszelkie zmiany w regulaminie wymagajg dla swej waznosci formy witasciwej dla jego wprowadzenia.
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