Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgedu Pracy w Policach, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla wewnetrzng organizacje oraz struktur¢ i zakres dzialania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Polickiego;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Policach;
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Policach;

4) Zastgpcy — nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Policach;

5) CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j;

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach,;

7) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Policach;

8) kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Zastepce, Gtownego Ksiggowego
1 kierownikéw komorek organizacyjnych;

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;
10) EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia;

11) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

12) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spoteczne;j.

§ 3. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, Regulaminu
oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade Powiatu w Policach, Zarzad, Starost¢ oraz
Dyrektora.

§ 4. 1. Siedzibg Urzedu jest miasto Police.

2. Zakres wtasciwosci terytorialnej Urzedu okresla rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dzialania
wojewodzkich i rejonowych urzedow pracy do organizacji administracji publicznej
(Dz. U. 21998 r. Nr 166, poz. 1247) oraz zarzadzenie Dyrektora Wojewddzkiego Urzgdu Pracy
w Szczecinie z dnia 18 stycznia 1999 r. w sprawie okreslenia obszaru dziatania powiatowych
urzedow pracy i ich filii w wojewodztwie zachodniopomorskim.

§5.1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Powiatu Polickiego, wchodzacg w sktad
powiatowe] administracji zespolonej, wykonujaca zadania Powiatu Polickiego okreslone
przepisami prawa wynikajace z ustawy i aktow wykonawczych.

2. Nadzor nad dziatalno$ciag Urzedu sprawuje Zarzad.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

§ 6. 1. Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata z organami samorzadow terytorialnych,
organem opiniodawczo-doradczym Starosty w sprawach polityki rynku pracy, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, stowarzyszeniami,



zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz instytucjami rynku pracy realizujagcymi zadania okreslone w ustawie.

2. Urzad w celu usprawnienia obstugi bezrobotnych tworzy w miar¢ zaistniatych potrzeb
I mozliwosci punkty informacyjno-doradcze w gminach potozonych na terenic Powiatu
Polickiego, tj. Nowe Warpno, Dobra i Kotbaskowo.

Rozdzial 2
Zasady kierowania

§ 7. 1. Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu - zgodnie 2z zasada jednoosobowego
kierownictwa — kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Starosts.

2. Dyrektor jest powotywany i odwotywany przez Staroste.

3. Dyrektor kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

4. Urzad jest pracodawca samorzadowym dla pracownikow, a czynnosci W sprawach
z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw dokonuje Dyrektor.

5. Dyrektor kieruje dziatalno$cia Urzedu przy pomocy Zastepcy i o0so6b kierujacych
poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi.

6. Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.

7. Podczas nieobecno$ci Dyrektora Kkierownictwo sprawuje Zastgpca, ktory przejmuje
wszelkie zadania i kompetencje Dyrektora, a w razie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy,
Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego lub inny kierownik wyznaczony przez
Dyrektora.

Rozdzial 3
Organizacja

§ 8. 1. W Urzedzie tworzone s3 nastepujace komorki organizacyjne:
1) CAZ;
2) dzial;
3) referat;
4) samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powotywaé zespoty
I komisje zadaniowe, w sktad ktorych moga wchodzi¢ pracownicy oraz osoby spoza Urzedu,
a takze tworzy¢ ,lokalne punkty informacyjno-konsultacyjne” w gminach potozonych
na terenie Powiatu Polickiego.

3. Dyrektor moze ustali¢ w drodze zarzadzenia organizacje pracy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

4. Zadania okreslone w Regulaminie moga by¢ taczone, stosownie do potrzeb.

§ 9. Wramach Urzedu wyodrebnia si¢ CAZ, bedacy wyspecjalizowang komorka
organizacyjng realizujaca zadania w zakresie ustug i instrumentoéw rynku pracy.

§ 10. 1. Dziat jest komodrka organizacyjng zajmujaca Si¢ okreslong problematyka
i dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialy mogga si¢ dzieli¢ na wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.

3. Dziatem kieruje kierownik dziatu, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Glowny Ksiegowy.

5. Kierownik dziatlu w uzgodnieniu z Dyrektorem ustala, ktéry z pracownikow pehni
obowigzki kierownika podczas jego nieobecnosci.



§ 11. 1. Referat jest komorka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna.

3. Referatem kieruje kierownik referatu lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

4. Referaty moga dzieli¢ si¢ na jednoosobowe stanowiska pracy lub by¢ jednoosobowymi
stanowiskami pracy.

5. W referatach, ktore nie sg jednoosobowymi stanowiskami pracy, pracownicy nimi
kierujacy w uzgodnieniu z Dyrektorem ustalaja, ktdrzy z pozostalych pracownikéw pelniag
te obowiazki podczas ich nieobecnosci.

§ 12. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktora
tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonego zakresu
zadan nieuzasadniajgcego tworzenia wigkszej komorki organizacyjne;.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach CAZ, dziatu, referatu lub jako
odrebna komorka organizacyjna.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§ 13. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi
cyframi rzymskimi:
1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny — I;
2) CAZ-1I;
3) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji — IlI;
4) Dzial Finansowo-Ksiggowy — IV;
5) Referat Projektow Wiasnych, Regionalnych i Unijnych —V;
6) Referat Prawny — VI,
7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — VII;
8) Archiwum Zaktadowe — VIII.

§ 14. 1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca;
2) Glowny Ksiggowy;
3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
4) osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi wymienionymi w § 13 w pkt 1, 3, 6 i 8.

2. Zastepcy podlegaja bezposrednio osoby kierujagce komorkami organizacyjnymi
wymienionymi w § 13 w pkt 21 5.

3. Szczegbdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych okresla rozdziat 5 Regulaminu.

4. Struktur¢  organizacyjng Urzedu przedstawia schemat bedacy zalgcznikiem
do Regulaminu.

5. Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow ustala Dyrektor na podstawie
projektow sporzadzanych przez Dzial Organizacyjno-Administracyjny w porozumieniu
Z osobami kierujacymi poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

6. Zakresy czynnosci | odpowiedzialnosci podlegaja wilaczeniu do akt osobowych
pracownikow.

§ 15. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Urzgdem i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie, innych aktach wykonawczych i przepisach prawa
oraz uchwatach Rady Powiatu w Policach i Zarzadu, a takze zarzadzeniach Starosty;

3) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu;

4) promocja ustug Urzedu,



5) planowanie i dysponowanie w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste srodkami
Funduszu Pracy, EFS, PFRON oraz realizowanych projektow;,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

7) ustalanie zakresu czynnosci poszczegdlnych pracownikoéw Urzedu;

8) zawieranie umow i porozumien wynikajacych z dziatalno$ci Urzedu;

9) wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, dyrektorami szkét i placowek oswiatowych,
osrodkami pomocy spolecznej, partnerami dziatajacymi na lokalnym rynku pracy, a takze
organem opiniodawczo-doradczym Starosty w sprawach polityki rynku pracy.

2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych;

2) koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;

3) wykonywanie czynno$ci i realizacja zadan Urzedu okreS§lonych w udzielonych
upowaznieniach, a takze wynikajacych z przepisOw prawa, zarzadzen i polecen Dyrektora;

4) promocja ustug Urzedu.

§ 16. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla wszystkich

0s6b kierujacych poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej zgodnie
z zadaniami okreslonymi w ustawie oraz innych aktach wykonawczych i przepisach prawa;

2) dbato$¢ o racjonalne wykorzystywanie $rodkow publicznych w ramach realizowanych
zadan;

3) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow poprzez rozpoznawanie ich potrzeb
szkoleniowych stosownie do zajmowanego stanowiska i wnioskowanie o ich przeszkolenie;

4) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej przy realizacji zadan;

5) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia formalnego
i merytorycznego;

6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow oraz ich przydatno$ci
zawodowej;

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokos$ci wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;

8) podpisywanie korespondencji wewnetrznej oraz parafowanie korespondencji zewngtrznej
przed przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi;

9) sporzadzanie projektow zakresow czynnosci podlegtych pracownikow;

10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan nieobjetych zakresem czynnosci;
11) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu pracownika lub jego dlugotrwatej

nieobecnosci w pracy.

§ 17. 1. Gléwny Ksiegowy sprawuje nadzor nad sprawami z zakresu gospodarki finansowej,
w tym realizacja Polityki Rachunkowosci Urzgdu.

2. Przepisy § 16 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do Gtownego Ksiegowego.

3. Szczegbdtowe zadania 1 obowigzki nalezace do Glownego Ksigegowego sa okreslone
w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych
§ 18. Dziat Organizacyjno-Administracyjny obejmuje:

1) Referat Organizacyjno-Administracyjny;
2) Referat Informatyki i Statystyki;



3) Referat Kadr;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 19. Zakres zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego obejmuje w szczegdlnosci:
1) obstuge kancelaryjna polegajaca na:
a) przyjmowaniu i wysytaniu korespondencji urzedowe;j,
b) gromadzeniu i przekazywaniu korespondencji kierownictwu,
C) obstudze programu komputerowego (systemu) w zakresie zarzadzania dokumentami
i zadaniami pracownikow;
2) prowadzenie sekretariatu;
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
4) techniczng obstuge organu opiniodawczo-doradczego Starosty w sprawach polityki rynku
pracy,
5) obstuge narad i spotkan organizowanych przez kierownictwo;
6) utrzymywanie czystosci Urzedu oraz wlasciwego stanu urzadzen i pomieszczen, w tym:
a) wykonywanie prac porzadkowych i niezbednych prac konserwacyjnych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu;
7) prowadzenie korespondencji dotyczacej przekazywania informacji zgodnie z ustawg
0 ochronie danych osobowych;
8) administrowanie majatkiem Urzedu;
9) opracowywanie projektow zarzadzen i regulaminéw wewngtrznych;
10) zabezpieczenie stanowisk pracy w $rodki techniczno-biurowe oraz promocje¢ Urzedu.

§ 20. Zakres zadan Referatu Informatyki 1 Statystyki obejmuje w szczegolnosci:
1) administrowanie systemem teleinformatycznym i technologia cyfrowa;

2) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu informatycznego i jego
bezpieczenstwem,

3) szkolenie pracownikow w zakresie poprawnej obslugi systemow i programéw
informatycznych;

4) opracowywanie obowigzujacej statystyki, analiz i sprawozdan dotyczacych rynku pracy;

5) prowadzenie archiwizacji teleinformatycznej;

6) administrowanie i aktualizowanie programu PLATNIK w celu zapewnienia ciggloSci
dziatania programu i obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych;

7) administrowanie i aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej.

§ 21. Zakres zadan Referatu Kadr obejmuje w szczegdlnosci prowadzenie spraw:
1) osobowych pracownikow;
2) dotyczacych kontroli w zakresie dyscypliny pracy i rozliczania czasu pracy;
3) zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;
4) zwigzanych z przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;
6) dotyczacych dokumentacji szkolen i doksztalcania pracownikow.

§ 22. Zakres zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

obejmuje w szczegdlnosci:

1) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

3) udzial w ustalaniu okolicznoS$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow,

4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdw przy pracy,



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

6) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 23. CAZ obejmuje:
1) Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego;
2) Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen;
3) Referat Marketingu i Komunikacji z Pracodawcami.

§ 24. Zakres zadan Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego obejmuje
w szczegolnosci:
1) zadania posrednictwa pracy, w tym:

a) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planoéw dziatania,

b) udzielanie osobom bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy Ww uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

d) dokumentowanie prowadzonych dziatan w sposob umozliwiajacy okresowa ocene
efektywnosci posrednictwa,

e) realizacje i udostepnianie informacji o wolnych miejscach pracy w siedzibie Urzedu,
w punktach informacyjno-doradczych w gminach potozonych na tereniec Powiatu
Polickiego oraz na stronie internetoweyj,

f) wizyty u pracodawcow;

2) zadania poradnictwa zawodowego, w tym:

a) prowadzenie doradztwa oraz informacji zawodowej dla o0séb bezrobotnych
i poszukujacych pracy polegajacej na bezposrednim kontakcie oraz Kkontakcie
na odlegtos¢,

b) prowadzenie spotkan informacyjnych dotyczacych praw i obowigzkoéw bezrobotnych
oraz udzielanie informacji o uslugach urzedu,

C) prowadzenie warsztatow i zaje¢ aktywizacyjnych dla bezrobotnych,

d) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

e) wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, pedagogami szkolnymi oraz
pracownikami Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie,

f) tworzenie bazy danych dotyczacego informacji zawodowej oraz udzielanie bezrobotnym
szczegdlowej informacji o zawodach 1 rynku pracy,

g) udzielanie indywidualnych i grupowych porad w zakresie poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowych,

h) prowadzenie zaje¢ zwigzanych z planowaniem kariery zawodowe;j,

i) kompletowanie i prezentacja materialow i aplikacji zawodoznawczych,

J) wydawanie skierowan bezrobotnym na  specjalistyczne badania  lekarskie
1 psychologiczne umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci do pracy i zawodu,

k) pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracy wymagajacej szczegdlnych
predyspozycji psychofizycznych,

I) nadzor nad funkcjonowaniem Sali Informacji Zawodowej Urzgdu,

m) prowadzenie monitoringu, sprawozdan i statystyki w zakresie poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej,

n) stosowanie metod i narzedzi oraz autorskich programow z zakresu poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej,

0) nadzoér nad wyposazeniem niezb¢dnym do $wiadczenia ustug w zakresie poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej,

p) prowadzenie szkolen z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy dla osob bezrobotnych.



§ 25. Zakres zadan Referatu Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen obejmuje przestrzeganie
limitow przyznanych $§rodkéw z Funduszu Pracy i innych funduszy oraz uzgadnianie
z pracodawca warunkéw przebiegu i organizacji wykonywanych prac oraz negocjacje
w zakresie finansowania i zatrudniania, a w szczegolnosci:

1) organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych;

2) organizowanie stazy zawodowych;

3) udzielanie dotacji osobom bezrobotnym i niepelnosprawnym na podjecie dziatalnosci
gospodarczej;

4) udzielanie pracodawcy refundacji kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy;

5) organizowanie prac spotecznie uzytecznych;

6) organizacj¢ szkolen dla bezrobotnych, niepetnosprawnych i innych uprawnionych osob;

7) realizacje innych instrumentow okreslonych w ustawie;

8) realizacje zadan z zakresu PFRON.

§ 26. Zakres zadan Referatu Marketingu i Komunikacji z Pracodawcami obejmuje
w szczegolnosci:
1) promocjg¢ ustug $§wiadczonych przez Urzad;
2) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow;
3) wspotprace z pracodawcami w zakresie realizowanych przez Urzad ustug i instrumentow
rynku pracy;
4) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;
5) wspotprace z partnerami rynku pracy w zakresie pozyskiwania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju lokalnego rynku pracy;
6) organizowanie gield, kiermaszoéw pracy i innych przedsigwzie¢ w celu aktywizacji osob
bezrobotnych;
7) aktualizowanie informacji o wolnych miejscach pracy na stronie internetowej Urzedu
i w centralnej bazie ofert pracy Ministerstwa, a takze w lokalnych mediach;
8) realizacj¢ zadan w zakresie ustug EURES oraz wspotprace przygraniczng z Urzedem Pracy
w Pasewalku (Niemcy);
9) wspolprace z innymi instytucjami rynku pracy oraz Doradca EURES;
10) realizacj¢ zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow na terytorium Polski;
11) prowadzenie analiz dotyczacych struktury osob bezrobotnych i rynku pracy;
12) wspotpraca z innymi urzgdami pracy, w tym z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Szczecinie.

§ 27. Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji obejmuje:
1) Referat Rejestracji i Informacji;
2) Referat Ewidencji i Swiadczen;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Wspoétpracy z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

§ 28. Zakres zadan Referatu Rejestracji i Informacji obejmuje w szczeg6élnosci:

1) rejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania statusu osoby bezrobotnej
I prawa do zasitku;

3) realizacja zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

4) zglaszanie 0sob bezrobotnych do ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych;

5) prowadzenie dokumentacji 0sob bezrobotnych oraz poszukujacych pracy i ich aktualizacja
oraz wydawanie na jej podstawie zaswiadczen;

6) prowadzenie punktu informacyjnego Urzedu;

7) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw archiwalnych osoéb pozostajgcych w rejestrze
Urzedu.



§ 29. Zakres zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen obejmuje w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji 0os6b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy i ich aktualizacja
oraz wydawanie na jej podstawie zaswiadczen;

2) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych statusu o0s6b  bezrobotnych
1 poszukujacych pracy oraz wyptacanych swiadczen;

3) kontrole wyptacanych swiadczen z Funduszu Pracy;

4) wspotprace z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz komornikami sgdowymi;

5) zglaszanie oraz wyrejestrowywanie 0sOb bezrobotnych 1 czlonkéw ich rodzin
do ubezpieczenia zdrowotnego;

6) zglaszanie oraz wyrejestrowywanie 0sob bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace.

§ 30. Zakres zadan Samodzielnego Stanowiska ds. wspotpracy z Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych obejmuje w szczegdlnosci:

1) obstuge programu PLATNIK;

2) weryfikacje prawidlowosci zgloszen 1 wyrejestrowan do ubezpieczen;

3) przygotowywanie i weryfikowanie dokumentow rozliczeniowych oraz korygujacych;

4) Scista wspolpracg z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w  zakresie prowadzenia
dokumentacji, sprawozdan i analiz;

5) wspotprace z innymi dziatami Urzgdu.

§ 31. Zakres zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego obejmuje w szczegolnosci:
1) planowanie i gospodarowanie srodkami budzetowymi;
2) planowanie i gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego i innymi srodkami w ramach realizowanych projektow;
3) utrzymanie dyscypliny budzetowej i wydatkow z funduszy celowych;
4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych;
5) wspotprace z bankami i innymi instytucjami w zakresie rozliczen finansowych i wyptaty
swiadczen;
6) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie $wiadczen wyptacanych 0sobom
bezrobotnym oraz zobowigzan wynikajacych z zawartych umow;
7) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen;
8) przestrzeganie i kontrole dyscypliny budzetowej zgodnie z przepisami dotyczacymi
finans6w publicznych;
9) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dochodow i wydatkow realizowanych przez
Urzad;
10) obstuge Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
11) rozliczanie finansowe realizowanych projektow;
12) opracowywanie oraz nadzor nad realizacja polityki rachunkowos$ci oraz kodeksu etyki
zawodowej w rachunkowosci Urzedu;
13) obstuge systemu bankowosci elektroniczne;.

§ 32. Zakres zadan Referatu Projektow Wtasnych, Regionalnych i Unijnych obejmuje

w szczegblnosci:

1) przygotowywanie i realizowanie projektow w zakresie zadan wynikajacych z ustawy oraz
innych aktow wykonawczych;

2) opracowywanie programéw regionalnych i strukturalnych wynikajacych z partnerstw
transgranicznych;

3) wspotprace z instytucjami dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego;

4) kontrole i nadzor nad realizowanymi projektami;

5) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej realizowanych projektow;



6) wspotprace zagraniczng w zakresie realizacji projektow;
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych projektow oraz jej archiwizacje.

§ 33. Zakres zadan Referatu Prawnego obejmuje w szczegolnosci:

1) obstuge prawng Urzedu;

2) prowadzenie spraw Urzedu przed organami sprawiedliwosci;

3) przygotowywanie opinii prawnych;

4) interpretacje przepisow prawnych dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad,;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie postanowien i decyzji
w rozpatrywanych sprawach w tym dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen;

6) analiz¢ odwotan od decyzji administracyjnych oraz przekazywanie ich do organu drugiej
instancji;

7) wspotprace z Departamentem Prawnym Ministerstwa w zakresie interpretacji przepisow
ustawy;

8) analizg skarg | wnioskow;

9) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zgodnie z planem i zaleceniami Dyrektora;

10) obstuge Urzedu w zakresie realizacji Prawa zamowien publicznych.

§ 34. Do podstawowych zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
przez:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji,
opisujacej sposob przetwarzania danych oraz s$rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych osobowych, a takze nadzorowania
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

C) zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) niezwloczne informowanie administratora danych o przypadkach naruszenia przepisOw

0 ochronie danych osobowych;

3) ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemow
informatycznych;

4) nadzor i1 kontrola systemow informatycznych shuzacych do przetwarzania danych
osobowych 1 0s6b przy nim zatrudnionych.

§ 35. Zakres zadan Archiwum Zaktadowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) przejmowanie i archiwizacje akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

2) porzadkowanie akt zgodnie z wymogami instrukcji archiwalnej;

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

4) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,;

5) przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

7) wycofywanie akt z ewidencji Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy;

8) opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w Urzedzie;

9) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego i przekazywanie
do Archiwum Panstwowego.



Rozdzial 6
Zasady podpisywania dokumentow

§ 36. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienigznych bedacych w dyspozycji Urzedu,
podpisuja: Dyrektor jako dysponent, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca, a takze Gléwny
Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona, z zastrzezeniem wymogoéw okreslonych
w odrebnych przepisach.

2. Przelewy bankowe dokonywane drogg elektroniczng sa zatwierdzane kodem dostepu
przez osoby upowaznione, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 37. 1. Wszelkiego rodzaju korespondencj¢ dekretuje i podpisuje Dyrektor lub Zastepca.

2. Szczegotowe zasady podpisywania korespondencji wychodzacej z Urzedu zawarte
sa w zakresach czynnos$ci pracownikow.

3. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w sprawach okreslonych
ustawg w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym wydawane z upowaznienia
Starosty podpisuja osoby upowaznione przez Starostg.

4. Dokumenty w innych sprawach okre§lonych ustawg zalatwianych w imieniu Starosty
podpisuja osoby upowaznione przez Staroste.

5. Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia pracownikom do podpisywania dokumentow
innych niz wymienione w ust. 3 i 4.

6. Korespondencje¢, w ktérej wymagany jest podpis elektroniczny, podpisujg pracownicy,
ktérzy posiadaja upowaznienie Dyrektora 1 certyfikat.

Rozdzial 7
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 38. 1. Przyjmowanie klientow w sprawach skarg i wnioskow odbywa si¢ w siedzibie
Urzedu.

2. Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca, przyjmuje klientow
w sprawach skarg i wnioskow w dniu i godzinach okreslonych w komunikacie podanym
do ich wiadomosci w trybie przyjetym dla obwieszczen, ogloszen oraz zarzadzen Dyrektora.

3. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg 1 wnioskow odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi.

4. Analiza skarg i wnioskow prowadzona jest przez Referat Prawny Urzedu, za$ ich
rozpatrywanie nalezy do zadan Dyrektora .

5. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdzial 8
Zasady pracy

§ 39. 1. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7% do 15%.

2. Dni i godziny pracy Urz¢du podawane sg do wiadomosci klientow w trybie przyjetym dla
obwieszczen, ogltoszen oraz zarzadzen Dyrektora.

3. Obwieszczenia, ogloszenia oraz zarzadzenia Dyrektora podawane sa do publicznej
wiadomo$ci poprzez wywieszanie ich na tablicach ogloszen oraz publikowanie
na stronie internetowej Urzedu.
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4. W uzasadnionych przypadkach obwieszczenia, ogloszenia oraz zarzadzenia Dyrektora
podawane s3 do publicznej wiadomosci w formie komunikatow w mediach lokalnych.

Rozdzial 9
Zasady kontroli

§ 40. Dziatalno$¢ merytoryczna komoérek organizacyjnych podlega kontroli zewnetrznej
wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje i urzedy na mocy upowaznien oraz kontroli
wewnetrznej przeprowadzanej przez Referat Prawny.

§ 41. Celem kontroli wewngtrznej jest stwierdzenie:

1) prawidlowosci wydanych decyzji administracyjnych pod wzgledem ich terminowosci
1 zasadnosci;

2) prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z ustawy i obowigzujacych przepisow prawa,
a takze regulaminow wewnetrznych i zarzgdzen Dyrektora;

3) prawidlowos$ci prowadzenia dokumentacji 0sob bezrobotnych.

§ 42. Na mocy upowaznien wydanych przez Dyrektora pracownicy przeprowadzajg kontrole
w zakltadach pracy i instytucjach Powiatu Polickiego, dotyczace wydatkow finansowanych
z Funduszu Pracy i $rodkéw unijnych bedacych w dyspozycji Urzedu.
Rozdzial 10

Postanowienia koncowe

§ 43. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga
Dyrektor.

§ 44. W sprawach nieunormowanych postanowieniami Regulaminu majg zastosowanie
odrgbne przepisy obowigzujace w tym zakresie.

§ 45. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ wprowadzone w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.
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