Zatacznik Nr 1

do uchwaty Nr 571 /2009

Zarzadu Powiatu w Choszcznie

z dnia 16 grudnia 2009 r.

w sprawie przyjecia

regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie

Rozdziat |
Przepisy ogoélne

8 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy
zwanego dalej ,Urzedem”.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Choszczenskiego;

2) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Zachodniopomorskiego;

3) Dyrektorze Wojewddzkiego Urzedu Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie, bedacego wojewddzkg samorzadowg
jednostkg organizacyjng samorzadu wojewodztwa;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Choszcznie;

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Choszcznie;

6) Powiatowej Radzie Zatrudnienia — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade
Zatrudnienia w Choszcznie;

7) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
dziat lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy;

8) Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy przy Powiatowym Urzedzie Pracy
w Choszcznie.

§ 3. Powiatowy Urzad Pracy jest samorzadowg jednostkg organizacyjna, dziatajgcqg jako
jednostka budzetowa wchodzgca w skiad powiatowej administracji zespolonej. Siedzibg
Urzedu jest miasto Choszczno, ul. Dgbrowszczakéw 13a. Zakres witasciwosci terytorialnej
Urzedu obejmuje powiat choszczenski, tj. gminy: Choszczno, Bierzwnik, Drawno, Krzecin,
Petczyce i Recz.

8§ 4. 1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008 r.
Nr 69 poz. 415; ze zm.) — zwanej w dalszej tresci regulaminu ,ustawg” — oraz przepisow
wykonawczych do tej ustawy.
Urzad dziata na podstawie:
1) przepiséw wyzej wymienionej ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz.U. Nr 133, poz. 872; ze zm.);
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592; ze zm.);
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240);
5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223;
ze zm.);



6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2008 r.Nr 14, poz. 92; ze zm.);

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r.
w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych
urzedoéw pracy do organizacji administracji publicznej (Dz.U. z 1998 r. Nr 166, poz.
1247);

8) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142,
poz. 1020; ze zm.);

9) postanowien niniejszego regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg
odrebne przepisy.

8 5. Przy realizacji zadan Urzad wspoétdziata w szczegdlnosci z Wojewoda, Dyrektorem
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy oraz z innymi urzedami pracy, organami rzadowej
administracji ogoélnej, radami zatrudnienia, organami samorzadéw terytorialnych,
organizacjami pracodawcow, poszczeg6lnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajgcymi w sprawach
zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat Il

Podziat zadan i kompetencji
w ramach kierowania Urzedem

8 6. Pracg Urzedu kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy Zastepcy Dyrektorai Gtdwnego Ksiegowego.

8 7. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig Urzedu i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz na sesje Rady Powiatu,
posiedzenia Zarzadu Powiatu i Starosty;

3) realizowanie uchwat rady i zarzadu powiatu oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
wykonania;

4) dysponowanie srodkami finansowymi okresSlonymi w palnie finansowym Urzedu,
srodkami funduszy celowych (np. Funduszu Pracy), srodkami Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz srodkami z innych Zrddet i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich
wykorzystanie;

5) podejmowanie niezbednych czynnosci celem pozyskania $rodkéw finansowych
z funduszy unijnych i innych zrodet;

6) organizowanie i wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do obowigzujgcych
przepisow;

7) administrowanie i zarzadzanie mieniem Urzedu przy zapewnieniu jego ochrony
i nalezytego wykorzystania uwzgledniajgc zasade ,nalezytej staranno$ci”;

8) zawieranie uméw cywilno — prawnych, w tym w zakresie upowaznieh udzielonych przez
Staroste, a w szczegolnosci dot. zwrotu kosztow zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
skierowanych do pracy przez Urzad,;

9) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien oraz zaswiadczehn w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym - w ramach pisemnych upowaznien udzielonych
przez Staroste - w zakresie zadah wykonywanych przez Urzgad na podstawie ustawy
oraz zafatwianie innych spraw w imieniu Starosty;

10) wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z przepiséw szczegolnych;



11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu;

12) wnioskowanie do Starosty o upowaznienie pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw
W jego imieniu;

13) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie oraz wnioskowanie do Starosty
w sprawie powotania i odwotania Zastepcy Dyrektora;

14) wspotpraca z Wojewoda, Dyrektorem Wojewddzkiego Urzedu Pracy, organami
samorzadéw lokalnych, Powiatowg Radg Zatrudnienia;

15) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong informaciji niejawnych i danych osobowych;

17) wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajagcych z przepiséw szczegdlnych oraz
polecen os6b nadzorujgcych dziatalno$¢ Urzedu.

2. Dyrektor Urzedu ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i sprawne wykonywanie
zadan okreslonych niniejszym regulaminem i wynikajacych z przepisow prawnych oraz
uchwat organdw Powiatu i zarzgdzen Starosty.

8§ 8. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzoér nad:
1) Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy;
2) Dziatem Administracyjno-Organizacyjnym;
3) Samodzielnym stanowiskiem pracy — Radcg Prawnym.

8§ 9. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

§ 10. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) planowanie i wytyczanie kierunkoéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

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

3) kontrola i ocena realizacji zadan Urzedu w swoim zakresie.

§ 11. Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen oraz Informacji;

§ 12. 1. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prawidtowg realizacje polityki finansowej Urzedu
i kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym. Prawa i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego
okreslajg w szczegllnosci przepisy art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ).

2. Do zadan realizowanych przez Gtdwnego Ksiegowego nalezg w szczegoélnosci:

1) prowadzenie rachunkowo$ci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem jednostki;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operaciji gospodarczych i finansowych;

5) inne zadania realizowane w ramach dziatan Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

3. Gtéwny Ksiegowy koordynuje i nadzoruje Dziat Finansowo-Ksiegowy oraz inicjuje jego
dziatania.



Rozdziat Il1
Struktura organizacyjna

§ 13.1. Komorki organizacyjne Urzedu:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy;
3) Dziat Ewidencji i Swiadczen oraz Informacji;
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
5) Dziat Administracyjno-Organizacyjny;
6) Samodzielne stanowisko pracy — Radca Prawny.
2. Pracg poszczegoélnych komorek organizacyjnych kierujg bezposrednio kierownicy
dziatow.
3. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat IV

Zadania, obowigzki i uprawnienia wspoélne dla kierownikéw komdérek organizacyjnych

8§ 14. 1. Do zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych w szczegoélnosci nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

2) szczeg6towe zaznajamianie pracownikow z zadaniami stanowiska stuzbowego,
zakresem wspoOipracy z innymi stanowiskami stuzbowymi oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

3) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

4) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

5) planowanie i wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania
i obowigzujgcych przepisow;

6) opiniowanie doboru obsady podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar podlegtych pracownikow;

7) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych i stanowisk stuzbowych Urzedu
materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

8) ustalanie i aktualizowanie szczegOtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

9) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci;

10) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

2. W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych majg prawo zadaé od kierownictwa urzedu materiatéw, informac;ji i
opinii niezbednych do wykonywania zadan.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za
prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan okreslonych niniejszym regulaminem i
wynikajacych z przepisdw prawnych oraz zarzadzen i polecen Dyrektora.



Rozdziat V
Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu

8§ 15. 1. Do =zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w

szczegollnosci nalezy:

1

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

promocja i realizacja, zgodnie ze standardami, ustug rynku pracy takich jak:

- posrednictwo pracy,

- poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa,

- pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy,

- organizacja szkolen;

realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatanie
bezrobociu, fagodzenie skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajgcych z  programéw  operacyjnych  wspéifinansowanych ze  $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy

wspotpraca z partnerami rynku pracy;

realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES;

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych;

przygotowywanie informaciji i analiz dotyczacych rynku pracy;

10) wspotpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji

0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

11) pozyskiwanie informaciji z innych zrédet, niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w

rejonie.
2. Przy znakowaniu akt dziat stosuje symbol CAZ.

§ 16. 1. Do zakresu dziatan podstawowych Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w

szczegolnosci:

1

2)

3)

wykonywanie analiz rynku pracy, sprawozdawczosci statystycznej oraz marketing rynku

pracy;

inicjowanie i wdrazanie dziatan aktywizujgcych wobec bezrobotnych, zgodnie z

okreslonym wyborem form aktywizacji zawodowej bezrobotnych, takich jak:

a) prace interwencyjne;

b) roboty publiczne;

c) staze;

d) przygotowanie zawodowe dorostych;

e) doposazenie stanowisk;

f) jednorazowe srodki na podijecie dziatalnosci gospodarczej;

g) prace spotecznie-uzyteczne;

h) finansowanie kosztéw przejazdu i zakwaterowania;

i) refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7;

j) refundowanie kosztow z tytutu opfacanych przez pracodawce skladek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych;

k) pomoc w sptacie kredytdbw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity
prace;

sporzadzanie wykazow pracodawcéw i 0séb, z ktorymi zawarto umowy, zgodnie

z art. 59b ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i podawanie

ich do publicznej wiadomosci na okres 30 dni;



4) przygotowanie i  prowadzenie  stosownej dokumentacji oraz = wymaganej
sprawozdawczosci dot. realizowanych instrumentéw rynku pracy;

5) przygotowywanie projektow planu wydatkéw srodkéw Funduszu Pracy na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu oraz okresowa ocena realizacji planu;

6) dokonywanie okresowych analiz efektywnosci stosowanych instrumentéw rynku pracy;

7) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej oraz sprawozdawczosci w tym
zakresie;

8) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za realizacje programéw i
projektow.

2. Przy znakowaniu akt dziat stosuje symbol DIRP.

§ 17. 1. Do zakresu dziatan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen oraz Informacji

w szczegOlnosci nalezy:

1) rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) obstuga oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) obstuga oséb uprawnionych do dodatku aktywizacyjnego;

4) obstuga bezrobotnych cudzoziemcédw przybywajacych z krajéw UE;

5) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku wyjezdzajacych do krajow UE w celu
poszukiwania pracy;

6) prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych spetniajgcych warunki do nabycia prawa
do swiadczenia przedemerytalnego w ZUS-ie;

7) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu;

8) udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp;

9) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan Urzedu,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

10) wydawanie zaswiadczen dla bezrobotnych i instytucii;

11) wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy;

12) wydawanie informacji podatkowej (PIT) dla bezrobotnych

13) obstuga programu ,Ptatnik” w zakresie sporzadzania i przekazywania do ZUS
dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych i korygujacych za bezrobotnych.

2. Przy znakowaniu akt dziat stosuje symbol DESI.

§ 18. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy

w szczegOlnosci:

1) planowanie $srodkéw budzetowych;

2) planowanie srodkéw Funduszu Pracy;

3) kontrola dyscypliny budzetowej;

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

6) przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ dot. Europejskiego Funduszu Spotecznego;

7) rozliczanie delegacji stuzbowych;

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

9) obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i statystycznej;

11) naliczanie ptac i prowadzenie miesiecznych kart wynagrodzen pracownikow;

12) naliczanie sSwiadczen pfatnych z Funduszu Ubezpieczeh Spotecznych (zasitki
chorobowe, opiekuncze, macierzynskie itp.);

13) obstuga programu ,Ptatnik” w zakresie sporzadzania i przekazywania do ZUS
dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych i korygujacych za pracownikow;

14) sporzadzanie deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego za pracownikéw;

15) ewidencjonowanie i aktualizacja srodkéw trwatych, niskocennych sktadnikéw majgtku
oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

16) naliczanie umorzen srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

6



17) prowadzenie i ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS;

18) dokonywanie comiesigcznych przelewow ze $rodkédw Funduszu Pracy i budzetu
(tj. wszelkiego rodzaju refundacji, zasitkow dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych,
wyptat wynagrodzen pracownikéw Urzedu i innych zobowigzan dotyczacych dziatalnosci
Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie);

19) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i finansowych;

20) wspotpraca z bankami oraz zaktadanie rachunkéw bankowych;

21) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych z ogétu wydatkéw Urzedu;

2. Przy znakowaniu akt dziat stosuje symbol DFK.

§ 19. Do zakresu zadan Radcy Prawnego, do ktérego majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059; ze
zm.), nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadah w zakresie reprezentowania Dyrektora i Urzedu w postepowaniu
sgdowym, egzekucyjnym i administracyjnym;

2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

3) analiza skarg i wnioskow.

8§ 20. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego

w szczegOlnosci nalezy:

1) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu;

2) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w Urzedzie;

3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

4) obstuga kancelaryjna Urzedu;

5) gromadzenie i przechowywanie korespondenciji Dyrektora;

6) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych oraz ocena ich wynikow;

7) prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

9) kontrola dyscypliny pracy;

10) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;

12) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informaciji
dotyczacych pracownikéw Urzedu;

14) organizowanie kursow i szkolen pracownikéw Urzedu;

15) obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia,;

16) nadz6r nad prawidtowosciag funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

17) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych oraz nadzér nad wdrazaniem
nowych aplikacji informatycznych;

18) tworzenie bazy danych statystycznych;

19) przygotowywanie raportow;

20) prowadzenie archiwum zaktadowego w Powiatowym Urzedzie Pracy:

a) przyjmowanie materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
poszczegdblnych pracownikéw urzedu oraz komorek organizacyjnych,
b) prowadzenie ewidencji przyjetych materiatbw archiwalnych i dokumentaciji

niearchiwalnej, przechowywanie i zabezpieczenie,
c) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
d) przekazywanie materiatbw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Szczecinie,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji kat. B oraz przekazywanie jej na makulature po
uzyskaniu zezwolenia z Archiwum Panstwowego.
21) gospodarowanie majgtkiem Urzedu;
22) zaopatrzenie pracownikow urzedu w srodki techniczno-biurowe;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu;



24) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisbw bezpieczehstwa
i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego w Urzedzie;
25) nadzér nad utrzymywaniem porzadku i czystosci na terenie Urzedu;

2. Przy znakowaniu akt dziat stosuje symbol DAO.

Rozdziat VI

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej

§ 21. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg Kierownicy komérek organizacyjnych.

2. Osoby wymienione w ust. 1 sg zobowigzane w ramach powierzonych im zadan
i kompetencji do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych im pracownikdéw
w zakresie prawidtowosci wykonywania przez tych pracownikow przypisanych im czynnosci
oraz realizowanych przez komorke organizacyjng zadan.

§ 22. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja;

1) kierownik Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego w zakresie zgodnosci organizacji
i funkcjonowania komaorek organizacyjnych oraz porzadku pracy;

2) upowazniony pracownik w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz przepis6w o ochronie danych osobowych;

3) Radca Prawny w zakresie prawidtowosci stosowania przepisow.

§ 23. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikdw z obowigzujgcymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez os6b za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.

8§ 24. 1. Komérki organizacyjne prowadzg dziatalnos¢ kontrolng na podstawie rocznych
planéw kontroli zatwierdzonych przez Dyrektora lub na podstawie doraznego polecenia
Dyrektora.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za wtasciwe przygotowanie i
przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie
wykonania wnioskow i zalecen kontroli.

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

4. Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Dziat Administracyjno — Organizacyjny.

Rozdziat VII

Zasady podpisywania decyzji, aktdw normatywnych
pism i dokumentow finansowych

§ 25. 1. Decyzje administracyjne w sprawach wymienionych w art. 9 ust.1 pkt 14 ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008 r.
Nr 69, poz. 415; ze zm.) i inne decyzje w sprawach dotyczacych promocji zatrudnienia
i instytucji rynku pracy wydawane na podstawie innych ustaw, a takze umowy cywilnoprawne
przewidziane przepisami wyzej wymienionej ustawy podpisuje Starosta badz Dyrektor na
podstawie pisemnego upowaznienia Starosty lub inna osoba pisemnie upowazniona przez
Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.



2. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencije podpisuje Dyrektor Urzedu
lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

3. Szczego6towe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

8§ 26. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu, podpisuja:

1) Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci;
2) Gtéwny Ksiegowy Urzedu.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sg odrebng instrukcja.

Rozdziat VIII
Organizacja pracy Urzedu

§ 27. 1. Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad pracy pracownikéw Urzedu:
1) od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30;
2) w poniedziatek wyznaczeni pracownicy petnig dyzur do godz. 16.00;
3) wszystkie soboty sg wolne od pracy.

3. Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantdw w sprawach skarg

i wnioskbw w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do publicznej wiadomosci na

tablicy ogtoszen Urzedu.

4. Dyrektor Urzedu moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika,
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego
tygodnia pracy.

5. Dyrektor Urzedu moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w punktach 1 i 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy

i 40-godzinnego tygodnia pracy.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 28. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, w zakresie dotyczacym
organizacji i porzadku w procesie pracy oraz zwigzanych z tym praw i obowigzkdw
pracownikéw Urzedu stosuje sie w szczegdlnosci:

1) Instrukcje kancelaryjng dla organéw powiatu wprowadzong do stosowania w Urzedzie
zarzadzeniem Starosty Choszczenskiego okreslajgcg zasady i tryb wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg;

2) kodeks postepowania administracyjnego w zakresie prowadzenia postepowan
administracyjnych ~ oraz  organizacji  przyjmowania i rozpatrywania  skarg
i wnioskow;

3) ustawe o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach okreslajgcg postepowanie
z materiatami archiwalnymi;

4) ustawe o ochronie danych osobowych oraz ,Polityke bezpieczehAstwa”
i ,Instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym” w zakresie przetwarzania danych
osobowych;



5) Regulamin Pracy okre$lajacy organizacje i porzadek pracy;
6) zarzadzenia Dyrektora Urzedu okreslajgce problematyke organizacyjng;
7) inne akty prawne majgce zastosowanie do Urzedu.

8 29. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga
Dyrektor.

8 30. Regulamin organizacyjny podlega podaniu do wiadomosci i stosowaniu wszystkim
pracownikom urzedu.

8§ 31. Regulamin organizacyjny i zmiany jego tresci wchodzg w zycie z dniem ich
uchwalenia przez Zarzad Powiatu w Choszcznie.

Zatgcznik:
1. Schemat struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie.

10



