UCHWALA NR 1124/2023
ZARZADU POWIATU W POLICACH
z dnia 30 listopada 2023 r.
w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Policach
Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 oraz z 2023 r. poz. 572) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Policach
stanowiacy zalacznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Policach.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem uchwaty powierza si¢ Czlonkowi Zarzadu Powiatu
w Policach.

§ 4. Traci moc uchwata Nr 973/2023 Zarzadu Powiatu w Policach z dnia 20 lutego
2023 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Policach.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2023 r.



Zalacznik

do uchwaty Nr 1124/2023
Zarzadu Powiatu w Policach
z dnia 30 listopada 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W POLICACH



Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Policach, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla wewnetrzng organizacj¢ oraz strukture i zakres dziatania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste 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) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ 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 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, Zastepcg, Gtownego Ksiegowego
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 i Polityki Spoteczne;j.

§ 3. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,
Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Powiatu w Policach, Zarzad,
Staroste oraz Dyrektora.

§ 4. 1. Siedzibg Urzedu jest miasto Police.

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

§ 5. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Powiatu Polickiego, wchodzgcg w sktad
powiatowej administracji zespolonej, wykonujaca zadania Powiatu Polickiego okre$lone
przepisami prawa wynikajgce z ustawy i aktow wykonawczych.

2. Nadzor nad dziatalnos$cig 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,



zarzagdami 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.

Rozdzial 2
Zasady kierowania

§ 7. 1. Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor jest powotywany i odwolywany przez Staroste.

3. Dyrektor kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, zarzadzen wewnetrznych 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 dzialalno$ciag Urzedu przy pomocy Zastepcy i osob kierujacych
poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi.

6. Zastgpce powotuje i odwotuje Dyrektor.

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

Rozdzial 3
Organizacja

§ 8. 1. W Urzedzie tworzone sa nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) dziaty;
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okre$lonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywaé zespoty
1 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. Komorki organizacyjne wspotpracuja ze sobg W zakresie powierzonych zadan.

§9.W ramach Urzedu wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej bedace
wyspecjalizowang komorka organizacyjng realizujacg zadania w zakresie ustug |
instrumentow rynku pracy.

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

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiggowy.

4. Kierownik dzialu w uzgodnieniu z Dyrektorem ustala, ktory z pracownikoéw peini
obowiazki kierownika podczas jego nieobecnosci.



§ 11. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérkg organizacyjna, ktorg
tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonego zakresu
zadan nieuzasadniajgcego tworzenia wigkszej komorki organizacyjne;.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§ 12. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska oznaczone odpowiednimi literami arabskimi i cyframi rzymskimi:
1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny (AO) — I;
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) — 11, w tym wyodrebniony:
a) Dzial Rozwoju Zawodowego (DRZ),
b) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen (DIR);
3) Dziat Ewidencji i Swiadczen (ES) — III;
4) Dzial Finansowo-Ksiegowy (FK) — 1V;
5) Inspektor Ochrony Danych (I0D) — V.

§ 13. 1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca;
2) Glowny Ksiegowy;
3) Inspektor Ochrony Danych;
4) kierownicy Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego oraz Dziatu Ewidencji i Swiadczen.

2. Zastgpey podlegaja osoby pracujace w Centrum Aktywizacji Zawodowej.

3. Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja osoby pracujace w Dziale Finansowo-Ksiggowym.

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

5. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat bedacy zatgcznikiem do
Regulaminu.

6. Zakres czynno$ci odpowiedzialnosci pracownikow ustala Dyrektor na podstawie
projektow sporzadzanych przez Dziat Organizacyjno-Administracyjny w porozumieniu
Z osobami kierujgcymi poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

7. Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci podlegaja wiaczeniu do akt osobowych
pracownikow.

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

1) kierowanie Urzedem 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 ushug Urzedu;

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

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

7) ustalanie zakresu czynnosci poszczegolnych pracownikéw Urzedu;

8) zawieranie umow i porozumien wynikajacych z dziatalnosci Urzgdu;

9) wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, dyrektorami szkot 1 placowek
o$wiatowych, osrodkami pomocy spolecznej, partnerami dziatajacymi na lokalnym rynku
pracy, a takze organem opiniodawczo-doradczym Starosty w sprawach polityki rynku
pracy;

10) nadzor nad Administratorem Sieci Informatycznej (ASI).
2. Do kompetencji Zastgpcy nalezy w szczegolnosci:



1) kierowanie Centrum Aktywizacji Zawodowej;

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

3) wykonywanie czynno$ci 1 realizacja zadan Urzedu okreS§lonych w udzielonych
upowaznieniach, a takze wynikajacych z przepisOw prawa, zarzadzen i polecen Dyrektora;

4) promocja ustug Urzedu.

§ 15. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla wszystkich osob
kierujacych poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi nalezy w szczegolnosci:

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

2) dbalos¢ o racjonalne wykorzystywanie $rodkéw publicznych w ramach realizowanych
zadan;

3) dbatosé¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow poprzez rozpoznawanie ich potrzeb
szkoleniowych stosownie do zajmowanego stanowiska i wnioskowanie 0 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 pracownikéw oraz ich przydatnosci
zawodowej;

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komodrki organizacyjnej, wnioskowanie
dotyczace wysokos$ci wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod i1 kar dla podleglych
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 podleglym pracownikom wykonywania
czynno$ci 1 zadah nieobjetych zakresem czynnosci;

11) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu pracownika lub jego dlugotrwalej
nieobecnosci w pracy.

§16. 1. Gloéwny Ksiggowy sprawuje nadzor nad sprawami z zakresu gospodarki
finansowej,
w tym realizacja Polityki Rachunkowosci Urzedu.

2. Przepisy § 15 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do Gtéwnego Ksiggowego.

3. Szczegdlowe zadania i obowigzki nalezace do Glownego Ksiegowego sa okreslone
w odrebnych przepisach.

Rozdzial 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 17. Zakres zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego obejmuje w szczegolnosci:

1) obstuge kancelaryjng Urzedu;

2) prowadzenie sekretariatu Urzedu;

3) techniczng obstuge organu opiniodawczo-doradczego Starosty w sprawach polityki rynku
pracy;

4) obstuge narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

5) prowadzenie korespondencji dotyczacej przekazywania informacji zgodnie z ustawag
o ochronie danych osobowych w tym w Samorzadowej Elektronicznej Platformie
Informacyjnej (SEPI);



6) administrowanie majatkiem Urzedu;

7) nadzor na ustugami zleconymi dotyczacymi zarzadzania systemami teleinformatycznymi
1 technologig cyfrowa, a w szczegdlnosci:
a) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu informatycznego i jego

bezpieczenstwem,

b) szkolenie pracownikow w zakresie poprawnej obstugi systemow i programow
informatycznych,

C) opracowywanie obowigzujacej statystyki, analiz i sprawozdan dotyczacych rynku
pracy,

d) prowadzenie archiwizacji teleinformatycznej,
e) administrowanie i aktualizowanie systeméw informatycznych w celu zapewnienia
ciggtosci ich dziatania,
8) administrowanie i aktualizacja strony internctowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej;
9) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora oraz prowadzenie rejestru regulamindow
wewnetrznych;
10) zabezpieczenie stanowisk pracy w $rodki techniczno-biurowe oraz realizacja zamowien
na dostawy i ustugi w celu zapewnienia biezacej dziatalnosci Urzedu;
11) prowadzenie dokumentacji pracowniczej;
12) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze;
13) przygotowywanie sprawozdawczo$ci z zakresu zatrudnienia i czasu pracy;
14) elektroniczng wymiang informacji z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie
ubezpieczen spolecznych pracownikow oraz okreséw ich niezdolnos$ci do pracy;
15) realizacj¢ zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
16) utrzymywanie czystosci Urzgdu oraz dbatos¢ o wlasciwy stan urzadzen i pomieszczen.

§ 18. 1. Zakres zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej obejmuje w szczegolnosci:

1) posrednictwo pracy;

2) poradnictwo zawodowe;

3) obstugge pracownikow zatrudniajgcych cudzoziemcow;

4) promocje ustug i instrumentéw rynku pracy oraz dziatan Urzedu realizowanych na rzecz
pracodawcow 1 0s6b bezrobotnych;

5) organizacj¢ szkolen;

6) refundacj¢ podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢, osobie fizycznej, osobie prawnej lub
jednostce organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego Iub skierowanego
poszukujacego pracy;

7) przyznawanie bezrobotnym i poszukujacym pracy jednorazowych srodkow na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztdéw pomocy prawnej;

8) organizacj¢ robot publicznych i prac interwencyjnych;

9) organizacje¢ stazy i przygotowania zawodowego;

10) organizacj¢ prac spotecznie uzytecznych;
11) finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow;
12) realizacj¢ zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sob niepelnosprawnych;
13) realizacj¢ zadan okreslonych w ustawie o spotdzielniach socjalnych;
14) realizacj¢ programow i projektow wiasnych, unijnych i regionalnych;
15) finansowanie innych instrumentéw okreslonych w ustawie.
2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, realizowane sg zgodnie z ustawa przez pracownikow
publicznych stuzb zatrudnienia.



3. W celu przygotowania, realizacji 1 monitoringu dzialan dotyczacych ushug 1
instrumentdw rynku pracy wyodrgbnia si¢ w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej Dziat
Instrumentow Rynku Pracy i Szkolen.

4. Zakres zadan Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy i1 Szkolen obejmuje zadania
wyszczegolnione w ust. 1 pkt 5-15.

5. W celu realizacji dziatan majacych na celu rozwdj zawodowy 0so6b bezrobotnych,
wyodrebnia si¢ w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej Dzial Rozwoju Zawodowego.

6. Zakres zadan Dzialu Rozwoju Zawodowego obejmuje zadania wyszczegolnione w ust.
1 pkt 1-4.

§ 19. Zakres zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen obejmuje w szczegodlnosci:

1) rejestrowanie 0so6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych statusu osoby bezrobotnej
poszukujacej pracy oraz wyplacanych $wiadczen;

3) realizacj¢ zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

4) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie 0sOb bezrobotnych do ubezpieczen zdrowotnych
1 spolecznych;

5) zglaszanie oraz wyrejestrowywanie czlonkow rodzin osob bezrobotnych do ubezpieczen
zdrowotnych;

6) prowadzenie dokumentacji osob bezrobotnych oraz poszukujacych pracy i ich aktualizacja
oraz wydawanie na jej podstawie zaswiadczen;

7) kontrole wyptacanych $wiadczen z Funduszu Pracy;

8) realizacje potracen finansowych ze $wiadczen wyptacanych osobom bezrobotnym
dotyczaca zajg¢ komorniczych;

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

10) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw archiwalnych osob pozostajacych w rejestrze
Urzedu;

11) obstuge programu PLATNIK;

12) weryfikacje prawidlowosci zgloszen i wyrejestrowan do ubezpieczen;

13) przygotowywanie i weryfikowanie dokumentow rozliczeniowych oraz korygujacych;

14) weryfikacje raportow dotyczacych zbiegow ubezpieczen o0sob bezrobotnych — obstuge
modutu Integracja ZUS-PSZ w systemie informatycznym SYRIUSZ;

15) wspotprace z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Narodowym Funduszem Zdrowia
w zakresie prawidlowosci zgloszen o0sob bezrobotnych 1 cztonkéw ich rodzin
do ubezpieczen;

16) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie postanowien i decyzji
w rozpatrywanych sprawach, w tym dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen;

17) analize odwotan od decyzji administracyjnych w zakresie o0sob bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz przekazywanie ich do organu drugiej instancji;

18) wspotprace z organem odwotawczym w zakresie prowadzonych postepowan;

19) wspolprace z Dziatem Finansowo-Ksieggowym w zakresie prowadzenia postgpowan
egzekucyjnych oraz spraw zwigzanych z windykacja;

20) przejmowanie  dokumentacji spraw  zakonczonych z  poszczegélnych — komorek
organizacyjnych;

21) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

22) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

23) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;



24) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

25) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

26) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow;

27) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

28) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wilasciwego archiwum panstwowego;

29) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym;

30) doradzanie komodrkom organizacyjnym w  zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejgcych symboli 1 kategorii archiwalnych oraz jego aktualizacja;

32) digitalizacja zgromadzonej dokumentaciji;

33) wystawianie zaswiadczen dla 0sob poszukujacych danych z dokumentow znajdujacych si¢
na stanie archiwum zaktadowego.

§ 20. Zakres zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie planu dochodow i wydatkow budzetowych przyznanych na realizacj¢ zadan
wlasnych i gospodarowanie §rodkami budzetowymi;

2) sporzadzenie planow wydatkéw $rodkow Funduszu Pracy przyznanych na realizacje
programow na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej, w tym realizacje¢ programéw finansowanych i wspotinansowanych przez
Uni¢ Europejska oraz sporzadzanie planéw wydatkéw $rodkow przyznanych w ramach
Funduszu Pracy na zadania fakultatywne 1 gospodarowanie §rodkami Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spolecznego i innymi $rodkami w ramach realizowanych
projektow;

3) utrzymanie dyscypliny budzetowej i wydatkow z funduszy celowych;

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych;

5) wspotprace z Ministerstwem w zakresie plynnosci finansowej oraz bankami i innymi
instytucjami w zakresie rozliczen finansowych i wyplaty swiadczen;

6) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie $wiadczen wyptacanych osobom
bezrobotnym oraz zobowigzan wynikajacych z zawartych uméw;

7) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $§wiadczen;

8) prowadzenie postepowan egzekucyjnych oraz spraw zwigzanych z windykacjg;

9) przestrzeganie i kontrole dyscypliny budzetowej zgodnie z przepisami dotyczacymi
finans6w publicznych;

10) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie dochodow i wydatkéw realizowanych przez
Urzad;

11) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowo-ksiegowych;

12) obstuge finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) rozliczanie finansowe realizowanych projektow;

14) sporzadzenie zestawien poniesionych wydatkbw w ramach realizowanych projektow
finansowanych i1 wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska, wnioskéw o dokonanie ich
ptatnosci zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej;

15) opracowywanie oraz nadzor nad realizacja polityki rachunkowosci oraz kodeksu etyki
zawodowe] w rachunkowosci Urzedu;



16) obstuge systemu bankowosci elektronicznej oraz innych programow sprawozdawczo-
ksieggowych.

§ 21. Zakres zadan Inspektora Ochrony Danych obejmuje w szczegdlnos$ci:

1) udzielanie administratorowi danych, podmiotom przetwarzajgcym oraz osobom
upowaznionym do przetwarzania danych osobowych informacji o obowigzkach
wynikajacych z przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych, w tym
doradzanie i rekomendowanie podjecia okreslonych dziatan;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa oraz okre§lonych w Polityce Ochrony
Danych Osobowych zasad, polityk i procedur w zakresie ochrony danych osobowych oraz
przeprowadzania audytow;

3) szkolenie 0sob uczestniczacych w czynnosciach przetwarzania danych osobowych;

4) udzielanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania;

5) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO;

6) wspotprace oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego;

7) konsultowanie nowych proceséw przetwarzania danych osobowych planowanych
do wdrozenia w Urzedzie;

8) opiniowanie nowych wzorow uméw, wnioskow, regulaminow i innych dokumentow pod
wzgledem zgodnosci z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych;

9) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przypadkach wystagpienia incydentow
bezpieczenstwa, podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania dokumentow

§ 22. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pienigznych bedacych w dyspozycji Urzedu,
podpisuja: Dyrektor lub Zastepca, a takze Gtowny Ksiggowy lub osoba upowazniona,
z zastrzezeniem wymogow okreslonych w odrebnych przepisach.

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

§23. 1. Wszelkiego rodzaju korespondencje dekretuja i podpisuja: Dyrektor, jego
Zastepcea lub osoby upowaznione przez Dyrektora z zastrzezeniem ust. 2

2. Szczegbtowe zasady podpisywania i dekretacji korespondencji, w tym korespondencji
wymagajacej podpisu elektronicznego, zawarte s3 W odrgbnym zarzadzeniu Dyrektora oraz
w zakresach czynnosci pracownikow.

3. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w sprawach okre§lonych
ustawag w trybie przepisOw o postgpowaniu administracyjnym wydawane z upowaznienia
Starosty podpisujg osoby upowaznione przez Staroste.

4. Dokumenty w innych sprawach okreslonych ustawg zatatwianych w imieniu Starosty
podpisujg osoby upowaznione przez Starostg.



Rozdzial 7
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

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

2. Dyrektor, a w przypadku jego niecobecnos$ci Zastepca, przyjmuje klientow w sprawach
skarg i wnioskow w dniu i godzinach okre$lonych 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 szczegdétowymi.

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

Rozdzial 8
Zasady pracy

§ 25. 1. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7%do 15%.
2. Dni i godziny pracy Urzedu podawane sg do wiadomosci klientow w trybie przyjetym
dla zarzadzen Dyrektora.
3. Zarzadzenia Dyrektora podawane sa do publicznej wiadomoS$ci poprzez wywieszanie
ich na tablicach ogloszen oraz publikowanie Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu.

Rozdzial 9
Zasady kontroli

§ 26. Dzialalno$¢ merytoryczna komorek organizacyjnych podlega kontroli zewngtrznej
wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje i urzedy na mocy upowaznien oraz
kontroli wewnetrznej prowadzonej w ramach kontroli zarzadczej.

§ 27. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 28. Na mocy upowaznien wydanych przez Dyrektora pracownicy przeprowadzaja
kontrole w zaktadach pracy 1 instytucjach Powiatu Polickiego, dotyczace wydatkow
finansowanych z Funduszu Pracy i srodkéw unijnych bedacych w dyspozycji Urzedu.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 29. Spory kompetencyjne pomigedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga
Dyrektor.

10



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

§ 31. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ wprowadzone w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.
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Zakacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Policach

Lacznie liczba etatow do 36

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W POLICACH

Dyrektor

Dzial Organizacyjno- Dzial LE1ge, <17
Zastepca Glowny Administracyjny Ewidencji Ochrony
Dyrektora ksiegowy (AO) - | i Swiadczen Danych
(ES) - 11 (10D) - V
I I
Centrum Dzial
Aktywizacji Finansowo-
Zawodowej Ksiegowy
(CAZ) -1l (FK) - IV

Dzial Rozwoju
Zawodowego
(DRZ)

Dzial
Instrumentéow
Rynku Pracy
i Szkolen
(DIR)




Uzasadnienie.

Projekt uchwaty przedktada Czlonek Zarzadu Powiatu w Policach w trybie § 72 ust. 1
Statutu Powiatu Polickiego (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2018 r. poz. 5468).

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z pdzn. zm.) organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek
organizacyjnych powiatu okre$lajg regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad
powiatu, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej.

W dniu 20 lutego 2023 r. Zarzad Powiatu w Policach podjat uchwate Nr 973/2023
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Policach.

Majac na uwadze zmiany w sposobie realizacji instrumentow rynku pracy na rzecz osob
bezrobotnych i przedsigbiorcow Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Policach zwroécit sig,
pismem znak 1.073.18.2023.BC z dnia 16 listopada 2023 r., do Zarzadu Powiatu w Policach
z prosba o podjecie dziatan formalnych w sprawie uchwalenia nowego Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Policach.

Proponowane zmiany zwiazane sg z potrzebg wyodrebnienia W strukturze organizacyjnej
Centrum Aktywizacji Zawodowej Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen (DIR) celem
usprawnienia dziatalnosci poszczegdlnych komorek. Kolejne zmiany dotycza likwidacji
Dziatu ds. Cudzoziemcoéw (DC) w zwigzku ze zmniejszonym zapotrzebowaniem klientow
na ustugi w tym zakresie oraz likwidacji Samodzielnego stanowiska ds. informatyki (IT)
1 zastgpienie g0 ushuga zlecang na zewnatrz, w zwigzku z czym zmniejszono liczbe etatow
do 36. Pozostate zmiany dotycza uzupelnien natury merytorycznej, stylistycznej
I porzadkowe;.

W zwigzku z powyzszym zachodzi koniecznos¢ uchwalenia przez Zarzad Powiatu
w Policach nowego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Policach.

Podjecie przez Zarzad Powiatu w Policach uchwaty w przedmiotowej sprawie nie rodzi
dodatkowych skutkow finansowych dla budzetu Powiatu Polickiego.



