Uchwala Nr 166/1257/2018
Zarzadu Powiatu Mieleckiego
z dnia 28 czerwea 2018 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Mielen

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2018 roku, poz. 995 z pdin, zm.), Zarzad Powiatu Mieleckiego

uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Miélcu
w brzmieniu jak zalgcznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§2. Traci moc Uchwata Nr 106/765/2017 Zarzadu Powiatu Mieleckiego z dnia 28 marca 2017
roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy w Mielcu
oraz. Uchwala Nr 152/1120/2018 Zarzadu Powiatu Mieleckiego z dnia 19 marca 2018 roku
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Mielcu

§3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Mielcu,

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgeg od 1 lipca 2018 roku.

1. Przewodniczacy Zarzadu
Zbigniew Tymula E“ﬂ
2. Wicestarosta

MariaNapieracz...........{ﬁ..t............../..i
3. Czlonek Zarzadu 'JW'
Waldemar Barnas ....ccoviviiinninninnnadfiddiniiinnin

4, Czlonek Zarzadu

Andrzej Bryla ...o.oiiniiiininn.f /
S. Czlonek Zarzadu 7 /

Dawid Uzar ................ / ....................... verrrense




Zatacznlk Nr 1 do Uchwaly Nr 166/1257/2018
Zarzadu Powiatu Mieleckiego z dnia 28 czerwca 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W MIELCU

Rozdzial I Postanowienia ogéine

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Mielcu okredla

ogblne zasady wewnetrznej organizacji i zasady funkcjonowania

Powiatowego Urzedu Pracy w Mielcu oraz szczegdtowe zadania komodrek

organizacyjnych.

g2

Ilekro¢ w reguiaminie jest mowa o:

1.
2.

Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Mieleckiego,
Dyrektorze Urzedu- nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Mielcu,

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumied Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Mielcu,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Mielcu,

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy
w Rzeszowie, bedacy wojewddzkq samorzadowg jednostky
organizacyjng Samorzadu Wojewddztwa Podkarpackiego,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowq Rade Rynku Pracy
powotang przez Staroste Powiatu Mieleckiego,

UE -nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Mielcu,
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10.

11,

12,
13.
14,

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to fozumieé wyodrebniony
element struktury Urzedu, realizujacy zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie,

Kliencie, Interesancie, Stronie - nalezy przez to rozumieé osobe
ubiegajgcq sie o zatatwienia konkretnej sprawy lub zasiegniecie
informacii,

Wewnetrznym akcie prawnym - nalezy przez to rozumiec réznego
rodzaju instrukcje, regulaminy i zarzgdzenia wewnetrzne.

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

EFS - nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny,
PFRON - nalezy przez to rozumiel Panstwowy Fundusz Rehabilitacji

Oséb Niepetnosprawnych.

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng powiatu mieleckiego wchodzacy
w skiad powiatowej administracji zespolonej, dziatajaca w formie
jednostki budzetowej.

Urzad jest instytucjg rynku pracy, wchodzacg w sktad publicznych

stuzb zatrudnienia.

Urzad realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku

pracy.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 3, okreslone sg miedzy innymi w;

1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promociji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy,

2) innych powszechnie obowigzujacych przepisach prawa,

3) statucie, nadanym uchwatg Nr IV/28/2015 Rady Powiatu
Mieleckiego z dnia 30 stycznia 2015 roku w sprawie uchwalenia
Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Mielcu,

4) uchwatach Rady i Zarzadu Powiatu Mieleckiego,

5) niniejszym Regulaminie.

Przy realizacji zadan Urzad wspdtpracuje z ministrem wtasciwym do

spraw pracy, instytucjami rynku pracy, a takze z jednostkami
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10.

samorzadu terytorialnego, PRRP, przedstawicielami instytucji
partnerstwa lokainego oraz instytucji realizujgcych inicjatywy
partneréw rynku pracy.

Urzad nie posiada osobowosci prawnej.

Siedzibe i1 zasieg dziatalnosci Urzedu okresia Statut Powiatowego
Urzedu Pracy w Mielcu.

Zwierzchnictwo nad Urzedem sprawuje Starosta.

Status prawny, obowigzki i odpowiedzialnos¢ oraz zasady
wynagradzania pracownikéw Urzedu okreslajg odrebne przepisy
i wewnetrzne akty prawne.

Urzad jest Administratorem Danych Osobowych, w ktdrego imieniu

dziata Dyrektor Urzedu.
§4

Podstawg gospodarki finansowej Urzedu, jako jednostki budzetowej
jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki.

Powiatowy Urzad Pracy prowadzi gospodarke finansowg wedtug zasad
okreslonych dla jednostek budzetowych.

Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz
racjonalng, celowg i oszczedng gospodarke $rodkami finansowymi
odpowiada Dyrektor Urzedu.

Urzad prowadzi rachunkowos$¢ oraz sprawozdawczosé zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi jednostek budzetowych.
Urzad zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone
i nalezyte wykorzystanie.

§5

Zasady zatatwiania spraw regulujg obowiazujace przepisy prawa oraz
wewnetrzne akty prawne, a w szczegdlnosci Instrukcja kancelaryjna.
Interesanci przyjmowani sg od poniedziatku do pigtku w czasie godzin
pracy Urzedu.
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3.

Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia
kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalnoscia.

Rozdziat II Zasady kierowania

§6

Urzedem kieruje jednoosobowo Dyrektor Urzedu, ktéry reprezentuje
jednostke na zewnatrz | ponosi odpowiedzialnoéé za catoksztalt jej
dziatalnoéci.

Dyrektor Urzedu kieruje pracg Urzedu poprzez wydawanie zarzadzen,
regulaminow, polecen stuzbowych oraz podejmowa'nie innych decyzji
kierowniczych.

Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem przy pomocy swojego Zastepcy
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

Dyrektora Urzedu powotuje i odwoluje Starosta, zgodnie z ustawg
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Zastepce Dyrektora Urzedu powotuje i odwotuje Dyrektor Urzedu.
Dyrektor Urzedu dziata na podstawie pelnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Staroste oraz Zarzad Powiatu Mieleckiego i ponosi
petng odpowiedzialnos¢ za podjete dziatania.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora Urzedu
wykonuje Starosta.

Dyrektor Urzedu wykonuje wobec pracownikow Urzedu czynnosci
z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, ktérym jest Urzad.
Dyrektora Urzedu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca
Dyrektora w zakresie zadan i kompetencji wyznaczonych przez
Dyrektora Urzedu.
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Rozdziat I1I Kierownictwo i komoérki organizacyjne

8§87

Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sa stanowiska: Dyrektora
Urzedu, Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego, kierownikéw
dziatu, kierownika referatu.

Najwyzsze kierownictwo Urzedu stanowig Dyrektor Urzedu, Zastepca
Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy.

W Urzedzie tworzy sie nastepujace rodzaje komérek organizacyjnych:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) Dzialy, ‘

3) Referaty,

4) Samodzielne stanowiska pracy.

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komodrka
organizacyjng realizujaca zadania w zakresie ustug i instrumentow
rynku pracy. W Centrum Aktywizacji Zawodowej wyodrebnione sg
dziaty. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Dyrektor Urzedu.
Dziat jest podstawowag komodrkg organizacyjng, zajmujaca sie
okreslong problematykg i dziatalnoscig w sposdéb kompleksowy lub
kilkoma zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce
organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie. Dzialem Kkieruje
kierownik dziatlu. Na czas nieobecnosci kierownika dziatu funkcje
zastepcy petni wyznaczony pracownik,

Referat jest przynajmniej 3-osobowg komorka organizacyjng
realizujgcq jednolite zagadnienia merytoryczne |ub zadania
o podobnej tematyce. Moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako
komodrka samodzielna. Referatem kieruje kierownik referatu. Na czas
nieobecnosci kierownika referatu funkcje zastepcy petni wyznaczony
pracownik.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka
organizacyjna, ktoérg tworzy sie w przypadku koniecznosci
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10,

organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nieuzasadniajagcej powotania wiekszej komdérki organizacyjnej.
Samodzielne stanowisko pracy moze funkcjonowaé w formie
wieloosobowej. Samodzielnym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor
Urzedu. Na czas nieobecnosci Dyrektora Urzedu funkcje zastepcy
peini Zastepca Dyrektora. _

Do realizacji okreslonych zadann Dyrektor Urzedu moze powotywad
w drodze zarzadzenia petnomocnikow, grupy robocze i komisje
zadaniowe. Grupy robocze i komisje zadaniowe mogq sktadad sig
z pracownikow jednej lub wielu komérek organizacyjnych.
Zarzadzenie w sprawie powotania grupy roboczej Iub komisji
zadaniowej okresla miedzy innymi ich zadania, zasady dziatania,
sktad, kompetencje, odpowiedzialno$é, podiegtos¢ stuzbowa oraz
czas, na jaki zostaly powotane. Zarzadzenie w sprawie powotania
petnomocnika okresla miedzy innymi zakres jego zadan i uprawnien.
Symboie literowe do znakowania spraw prowadzonych przez grupy
robocze, komisje zadaniowe, pelnomocnikéw okresla w drodze
zarzadzenia Dyrektor Urzedu.

Rozdzial IV Struktura organizacyjna

§8

W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore

przy znakowaniu spraw stosujg ustalone nizej symbole literowe:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) w sktad, ktdérego wchodzg;:
a) Dziat Instrumentdw Rynku Pracy (PI),
b) Dzial Ustug Rynku Pracy (PU),

2) Dziat Ewidencji Swiadczen i Informacji (PE),

3) Dziat Finansowo-Ksiegowy (PF),

4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny (PO),

5) Samodzielny Referat Informatyki (IT),
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6) Samodzielne stanowisko pracy do spraw prawnych - Radca Prawny
(PR),

7) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony danych
osobowych ~ Inspektor Ochrony Danych Osobowych (ID).

Zakres zadan poszczegdllnych komédrek organizacyjnych okresla

dalsza cze$¢ niniejszego Regulaminu.

Szczegdtowaq strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na komérki

organizacyjne okresla Schemat Organizacyjny bedacy Zatacznikiem

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Wewnetrzng organizacje kazdej komorki organizacyjnej okreslaja:

1) zakres dziatania okreslony w niniejszym Regulaminie,

2) zakresy czynnosci pracownikow.

§9

Dyrektorowi Urzedu podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Gléwny Ksiegowy,
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w skiad ktérego wchodza:
a) Dziat Instrumentédw Rynku Pracy,
b) Dziat Ustug Rynku Pracy.
4) Dziat Finansowo - Ksiegowy,
5) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
6) Samodzielny Referat Informatyki,
7) Samodzielne stanowisko ds. prawnych (Radca Prawny),
8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony danych
osobowych - Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
Zastepcy Dyrektora Urzedu podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Ewidencji, Swiadczen | Informacii.
Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, kierownicy komodrek
organizacyjnych, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska

pracy zapewniajq zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
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okreslonych w dalszej czesci niniejszego Regulaminu i w tym zakresie
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Urzedu.

Pozostali pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos$¢ za realizacje
przydzielonych im zadan przed kierownikiem wiasciwej komorki
organizacyjnej.

Rozdzial V Kompetencje i zadania kierownictwa

§ 10

Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

Organizowanie, nadzorowanie oraz wytyczanie celow i kierunkdw
dziatania Urzedu.

Kierowanie biezagcymi sprawami Urzedu.

Nadzor i realizacja zadan Urzedu.

Nadzor nad przestrzeganiem wykonywania przepisow prawa
i wewnetrznych aktéw prawnych przez pracownikéw Urzedu.
Zawieranie umdw | porozumien w zakresie realizacji zadan Urzedu,
w ramach udzielonych petnomocnictw.

Whnioskowanie do Starosty o upowaznienie pracownikdéw Urzedu do
zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu
administracyjnym.

Powolywanie i odwotywanie petnomocnikdw, grup roboczych i komisji
zadaniowych.

Opracowywanie i przedkifadanie Zarzadowi Powiatu Mieleckiego
projektu  Regulaminu  Organizacyjnego, w tym  struktury
organizacyjnej Urzedu i zakresu dzialania poszczegdinych komdrek
organizacyjnych.

Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz upowaznien.
Planowanie, nadzdr, dysponowanie, wydatkowanie i rozliczanie

srodkéw budzetu Urzedu, Funduszu Pracy, S$rodkdéw funduszy
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21,

22.

23.

24,

unijnych oraz srodkdéw PFRON przeznaczonych na aktywizacje
zawodowaq 0s6b niepetnosprawnych.

Pozyskiwanie $rodkow z innych zrddet niz FP, gléwnie z EFS, na
realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,
gospodarowanie nimi oraz ich rozliczanie,

Wspbétpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy, organami
administracji rzagdowej, organami administracji samorzadowej, PRRP,
organizacjami zwigzkowymi, organizacjami pracodawcow,
poszczegollnymi pracodawcami, zarzadami funduszy celowych oraz
innymi instytucjami rynku pracy.

Promocja ustug realizowanych przez Urzad.

Prowadzenie polityki kadrowej Urzedu, w tym ustalanie liczby etatéw,
zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu.

Udzielanie urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, okolicznosciowych
i szkoleniowych pracownikéw Urzedu.

Ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikdw bezposrednio
podleglych Dyrektorowi Urzedu oraz zatwierdzanie zakresow
czynnosci dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

Ustalanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu, przyznawanie nagréd,
udzielanie kar.

Planowanie, nadzorowanie | wytyczanie kierunkdw dzialania
oraz organizacja pracy podlegtych komérek organizacyjnych.
Koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publicznej i strony internetowej Urzedu.

Koordynowanie zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu.
Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw.

Nadzér i zapewnienie prawidtowego stosowania przepiséw o ochronie
danych osobowych.

Udzielanie pelhomocnictw procesowybh w sprawach wynikajgcych
z zakresu dziatania Urzedu w granicach posiadanych petnomocnictw
i upowaznien,

Nadzoér nad realizacja zadan z zakresu przepiséw BHP i ppoz.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdéwien
publicznych.

Nadzér nad realizacjq kontroli wewnetrznej.

Nadzoér nad dziatalnoscia administracyjng Urzedu.

Nadzér nad realizacja zadan z zakresu sprawozdawczosci, statystyk
i analiz rynku pracy.

Nadz6r nad przestrzeganiem zasad wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych i ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finansdéw publicznych.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej.
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora Urzedu

przepisami prawa.

§ 11

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

Realizacja zadan z upowaznienia | na zlecenie Dyrektora Urzedu.
Zawieranie umoéw i porozumien w zakresie realizacji zadan Urzedu,
w ramach udzielonych pethomocnictw.

Podejmowanie decyzji i podpisywanie pism w sprawach wynikajacych
z udzielonych upowaznien.

Koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie
wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu.

Nadzér nad przestrzeganiem wykonywania przepisdw prawa
i wewnetrznych aktdéw prawnych przez pracownikéw Urzedu.
Organizowanie, koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, '

Planowanie, nadzorowanle | wytyczanie kierunkdéw dziatania oraz
organizacja pracy podlegtych komérek organizacyjnych.

Nadzér nad prawidiowym przebiegiem procedury odwofawczej od
decyzji i postanowiern wydanych w podieglych komdrkach

organizacyjnych.
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10.
11.

12.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania nadzorowanych komdrek
organizacyjnych.

Promocja ustug realizowanych przez Urzad.

Wspéipraca z innymi powiatowymi urzedami pracy, organami
administracji rzadowej, organami administracji samorzgdowej, PRRP,
organizacjami zwigzkowymi, organizacjami pracodawcow,
poszczegdinymi pracodawcami, zarzadami funduszy celowych oraz
innymi instytucjami rynku pracy.

Zastepca Dyrektora peini jednoczesnie funkcje kierownika Dziatu
Ewidencjl, Swiadczen i Informacii.

§12

Gtowny Ksiegowy wykonuje obowigzki okreslone przepisami z zakresu

rachunkowoscl i finansdéw publicznych, a w szczegdinosci:

1) zapewnia prowadzenie rachunkowosci,

2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

Gtowny Ksiegowy w celu realizacji swoich zadan ma prawo:

1) zadaé¢ od kierownikdéw innych komdérek organizacyjnych Urzedu
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacii
i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentdw
i wyliczet bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Dyrektora Urzedu o okreslenie trybu, wedtug
ktérego majg by¢ wykonywane przez inne komdérki organizacyjne
Urzedu prace niezbedne do zapewnienia prawidiowej gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw

i sprawozdawczosci finansowej.
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Gidwny Ksiegowy peilni jednoczesnie funkcje kierownika Dziatu
Finansowo-Ksiegowego.

Ponadto do obowigzkow Gléwnego Ksiegowego nalezy przedstawianie
Dyrektorowi Urzedu propozycji w zakresie okreslania zasad i trybu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich
realizacji oraz opracowywanie w tym zakresie projektéw zarzadzen

i regulaminow.
§13

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnieri wspdlnych

kierownikdéw komdrek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy w sposdb zapewniajacy
prawidiowe, rzetelne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan
podlegtej komérki organizacyjnej,

2) zapewnienie wiasciwej dyscypliny pracy w podlegtej komorce
organizacyjnej,

3) zapewnienie  gospodarnego, celowego | prawidtowego
wydatkowania $rodkoéw finansowych przy realizacji zadan,

4) dbato$¢ o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem
Urzedu,

5) dbatosé o wiasciwy wizerunek Urzedu i pozytywne postrzeganie go
przez otoczenie zewnetrzne,

6) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego,

7) podejmowanie decyzji z zakresu dzialania podlegtej komoérki
organizacyjnej, z wytgczeniem spraw zastrzezonych dia Dyrektora
Urzedu,

8) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie
dokumentdw wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu do
Dyrektora Urzedu,
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9) zapewnienie przeplywu informacji w strukturze Urzedu
w odniesieniu  do zadan realizowanych przez komorke
organizacyjng,

10) szczegolowe zaznajamianie podleglych pracownikow
z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi  komérkami  organizacyjnymi  oraz  ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozyciji | aktdéw normatywnych,

11} wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu
dotyczacych zakresu dziatania podlegtej komorki organizacyjnej,
12) wydawanie podleglym pracownikom poleceft wykonywania
dodatkowych czynnosci i zadan stuzbowych zgodnych z przepisami

prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy,

13) przygotowywanie projektow dokumentacji, a w szczegdolnosci
wzordéw wnioskdw, umow, decyzji, wewnetrznych aktéw prawa
stosowanych w Urzedzie oraz uchwat w zakresie dziatania
podlegtej komdrki organizacyjnej,

14) monitorowanie celowosci | aktualnosci wewnetrznych aktéw
prawnych oraz innych dokumentéw  przygotowywanych
w podlegtej komédrce organizacyjnej,

15) dokonywanie biezacej analizy aktualnosci regulaminu
organizacyjnego i wykazywanie niezbednych inicjatyw
zmierzajacych do jego aktualizacji,

16) udzielanie  pomocy  pracownikom  podlegtej  komorki
organizacyjnej przy realizacji zadan,

17) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

18) wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora Urzedu w sprawach
przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia, zwalniania,
ustalania wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania

i odznaczania oraz karania podlegtych pracownikdw,
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19) uczestnictwo w przygotowaniu | przeprowadzaniu naboru
pracownikédw na wolne stanowiska urzednicze zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

20) przygotowywanie programu i nadzor nad przebiegiem stuzby
przygotowawczej oraz wspétudziat w przeprowadzaniu egzamindw
konczacych te stuzbe dla pracownikéw nowoprzyjetych na
stanowiska urzednicze,

21) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz
dokonywanie ich aktualizacji,

22) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i ciagtosci realizacji
zadan w czasie wlasnej nieobecnosci w pracy oraz nieobecnosci
w pracy poszczegdinych pracownikdw w podlegltej komodrce
organizacyjnej,

23) akceptowanie wnioskdw o udzielenie urlopow wypoczynkowych,
bezptatnych, okolicznosciowych i szkoleniowych podieglych
pracownikéw,

24) przygotowywanie | aktualizowanie informacji udostepnianych na
podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej, stronie
internetowej Urzedu, tablicach informacyjnych i materiatach
promocyjnych z zakresu zadan wykonywanych przez podlegig
komorke organizacyjna,

25) nadzér nad wlasciwym stosowaniem przepisOw prawa
i wewnetrznych aktéw prawnych w trakcie realizacji zadan przez
podlegtych pracownikow,

26) nadzdér nad prowadzeniem | aktualizacjg baz danych w postaci
zapisow elektronicznych wedtug kompetencji merytorycznych,
27) nadzér | ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidiowe
zabezpieczenie bezpieczenstwa informacji i ochrone danych

osobowych wedtug kompetencji merytorycznych,

28) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu zadan
realizowanych w podlegtej komdrce, w tym dla potrzeb
prowadzonej sprawozdawczosci statystycznej,
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29) przekazywanie wytworzonej w podiegtej komorce
organizacyjnej dokumentacji do archiwum zakfadowego,

30) =zapewnienie prawidiowej wspolpracy pracownikéw podlegte]
komdrki organizacyjnej z pracownikami innych komdérek przy
realizacji zadan Urzedu,

31) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki
organizacyjnej,

32) wspdipraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie realizowanych zadan, w tym prawo 2zadania od nich
materiatdéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zada,

33) promocja ustug realizowanych przez Urzad,

34) wspotpraca przy opracowywaniu planéw finansowych Urzedu,

35) realizowanie wyznaczonych celow i zadann w zakresie kontroli
zarzadczej dotyczacych realizowanych przez podlegta komérke
organizacyjng zadan.

Postanowienia ustepu 1. stosuje sie odpowiednio do o0so6b

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdziat VI Zakres zadan komoérek organizacyjnych

§ 14

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach Dziatu

Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegdélnosci:

1) planowanie podziatu $rodkéw finansowych na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu oraz monitorowanie ich wykorzystania
w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng,

2) organizowanie prac interwencyjnych,

3) organizowanie robot publicznych,

4) organizowanie prac spotecznie uzytecznych,

5) organizowanie stazy,

6) zwrot kosztéw przejazdu do miejsca odbywania stazu,
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7) zwrot kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra
podjeta staz poza miejscem statego zamieszkania,

8) refundacja kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy,

9) przyznawanie jednorazowo s$rodkédw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, w tym na pokrycie kosztédw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa,

10) przyznawanie grantu na teleprace,

11} przyznawanie dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktdry ukonczyt 50 rok zycia,

12) refundacja kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenia
spoteczne za skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,

13) refundacja czesci kosztdw poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz skiadki na ubezpieczenie spoteczne skierowanych
bezrobotnych do 30 roku zycia,

14) przyznawanie $Swiadczen aktywizacyjnych za zatrudnienie
bezrobotnego rodzica lub opiekuna,

15) finansowanie zatrudnienia przy udziale agencji zatrudnienia,

16) wspdlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie
realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie
stanowiska pracy lub podjecie dziatalno$cl gospodarczej,

17) inicjowanie i realizacja dziatan w zakresie aktywizacji
zawodowej bezrobotnych — Program Aktywizacja i Integracja,

18) realizacja i finansowanie programoéw regionalnych w zakresie
zadan komorki organizacyjnei,

19) opracowywanie, koordynowanie, monitorowanie i realizacja
projektobw w  zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkdéw bezrobocia
i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programéw
operacyjnych wspdifinansowanych ze srodkdéw EFS i FP w zakresie
zadan komorki organizacyjnej,

20) opracowywanie i realizacja programodw specjalnych w zakresie

zadan komorki organizacyjnej,
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21) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu stazowego,
zatrudnieniowego, na zasiedlenie,

22) refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek
na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku 2z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

23) refundacja bezrobotnym  aktywizowanym w  ramach
instrumentéw rynku pracy kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg
zalezng,

24) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych
zadan,

25) prowadzenie monitoringu i kontroli zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan,

26) wspdtpraca z poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi
w zakresie podejmowanych dziatan na rzecz rynku pracy,

27) realizacja zadan wynikajacych z przepisOw o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej w zakresie dziatan
realizowanych w komérce organizacyjnej,

28) realizowanie zadan wynikajacych =z przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, finansowanie z PFRON wydatkéw na
instrumenty okres$lone w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach  rynku pracy, w odniesieniu do o0soOb
niepeinosprawnych,

29) koordynacja realizacji programéw i projektédw oraz ocena ich
efektywnosci,

30) realizacja innych dzialan zwigzanych z instrumentami rynku
pracy,

31) wspbipraca z organami administracji rzadowej, samorzadu
terytorialnego, partnerami spotecznymi, organizacjami
pracodawcéw i pracodawcami, podmiotami prawa gospodarczego,
zwigzkami zawodowymi, Powiatowg Radag Rynku Pracy w Mielcu,
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os$rodkami pomocy  spotecznej, whadzami  oswiatowymi
i instytucjami szkoleniowymi,

32) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majgcych na celu
zapewnienie bezpleczenstwa informacji i ochronge danych
osobowych,

33) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komérki
organizacyjnej,

34) promocja ustug swiadczonych przez komoérke organizacyjna.
§ 15

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach Dziatu Ustug
Rynku Pracy nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie podziatu $rodkéw finansowych na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu oraz monitorowanie ich wykorzystania
w zakresie zadan realizowanych przez komédrke organizacyjng,

2) pomoc w rozwigzywaniu problemu zawodowego w formie porad
indywidualnych i grupowych dla o0séb zarejestrowanych
i niezarejestrowanych,

3) organizowanie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

4) udostepnianie zasobdw informacji zawodowych dla o0sb6b
zarejestrowanych i niezarejestrowanych,

5) pomoc pracodawcy krajowemu w doborze kandydatow na
stanowisko zgtoszone w krajowej ofercie pracy sposréd o0sob
zai‘ejestrowanych,

6) pomoc pracodawcy krajowemu w rozwoju zawodowym
pracodawcy lub jego pracownikdéw poprzez porade indywidualna,

7) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do
pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

8) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym  pracy
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej formy pomocy,
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9) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw
0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

10) pozyskiwanie ofert pracy,

11) upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy,

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

13) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
pracodawcdw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na
lokalnym rynku pracy,

14) inicjowanie i organizowanie kontaktéw  bezrobotnych
i poszukujacych pracy z pracodawcami ( m.in. gieldy pracy, targi
pracy),

15) wspdldziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na
terenie ich dziatania,

16) realizowanie dzialan sieci EURES poprzez przyjmowanie
i upowszechnianie zagranicznych ofert pracy, informowanie oséb
0 zagranicznych ofertach, przyjmowanie dokumentdéw
aplikacyjnych od kandydatéw, przekazywanie ofert pracy dla
obywateli EOG do WUP, wspotpraca z pracodawcami zgtaszajacymi
oferty, wspoipraca z WUP,

17) finansowanie kosztow przejazddw do pracodawcy zglaszajacego
oferte pracy poza miejscem statego zamieszkania w zwigzku ze
skierowaniem przez Urzad,

18) finansowanie kosztoéw zorganizowanego przejazdu
bezrobotnych | poszukujgcych pracy, skierowanych przez Urzad do
udziatu w- targach pracy i gieldach pracy organizowanych na
terenie innego powiatu przez wojewddzki urzad pracy w ramach
posrednictwa pracy, w szczegdlnosci prowadzonego w ramach
sieci EURES,
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19) analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca
oraz sporzadzanie informacji starosty na temat mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego
wykonywanie pracy cudzoziemcom,

20) rejestrowanie oswiadczert o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi oraz wydawanie decyzji o odmowie wpisania
o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do
ewidencji oswiadczen,

21) wydawanie zezwolen na prace sezonowg dla cudzoziemcow,
przedtuzanie zezwolen na prace sezonowaq,

22) wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku o wydanie zezwolenia
na prace sezonowa,

23) wydawanie decyzji o uchyleniu, odmowie zezwolenia na prace
sezonowaq,

24) ustalanie profilu pomocy dla oséb bezrobotnych okreslajacego
zakres form pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

25) przygotowywanie indywidualnego planu dziatania,

26) inicjowanie i wspotpraca w realizacji dziatan w zakresie
integracji spotecznej bezrobotnych -~ Program Aktywizacja
i Integracja,

27) zlecanie ustug aktywizacyjnych oséb bezrobotnych najbardziej
oddalonych od rynku pracy realizatorom zewnetrznym,

28) monitoring zgtoszonych zwolnien grupowych,

29) przekazywanie dyspozycji o wyptacie Swiadczen finansowanych
z FP w odniesieniu do realizowanych zadan,

30) organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,

31) finansowanie kosztéw przejazdu do miejsca odbywania
przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia/egzaminu oraz
zajec z zakresu aktywnego poszukiwania pracy,
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32) finansowanie kosztdw zakwaterowania w miejscu pracy osobie,
ktora podjeta przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie
poza miejscem statego zamieszkania,

33) finansowanie dzialan obejmujacych ksztalcenie ustawiczne
pracownikdw i pracodawcdw w ramach Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

34) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen o0séb
bezrobotnych i innych uprawnionych oséb,

35) realizowanie zamOwied publicznych w zakresie szkoler dla
klientow Urzedu lub innych zaméwien zleconych przez Dyrektora
Urzedu,

36) inicjowanie i organizowanie szkolert 0séb bezrobotnych i innych
uprawnionych  oséb  zwigzanych z  przyznaniem  bonu
szkoleniowego,

37) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen w ramach
umow tréjstronnych,

38) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

39) inicjowanie i finansowanie studiéw podyplomowych,

40) refundowanie pracodawcy skiadek na ubezpieczenie emerytalne
i rentowe w zwigzku z przyznaniem pracownikowi Swiadczenia
szkoleniowego,

41) wspdipraca w zakresie organizacji szkolen z instytucjami
i partnerami rynku pracy,

42) upowszechnianie informacji o ustugach rynku pracy,

43) ocena efektywnosci dziatan ustug rynku pracy w tym
posrednictwa pracy, szkolen,

44) realizowanie zadan wynikajagcych z przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu o0soéb
niepetnosprawnych, w tym: finansowanie z PFRON wydatkdéw na
ustugi rynku pracy okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, w odniesieniu do 0s6b
niepetnosprawnych,
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45) prowadzenie monitoringu i kontroli zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan,

46) realizowanie innych dziatan zwigzanych z ustugami rynku pracy,

47) wspdtpraca z partnerami rynku pracy w zakresie promocji
zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz opiniowania
kierunkdéw ksztatcenia,

48) promocja ustug $wiadczonych przez komédrke organizacyijng,

49) wspdipraca w opracowywaniu programow wspéifinansowanych
z funduszy UE,

50) opracowanie i realizacia projektéw w zakresie promocji
zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu, tagodzenia
skutkow bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programdw operacyjnych wspétfinansowanych ze
srodkéw EFS | FP z zakresu zadan komorki organizacyjnej,

51) opracowywanie i realizacja programoéw specjalnych w zakresu
zadan komorki organizacyjnej,

52) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadu
terytorialnego, partnerami spotecznymi, organizacjami
pracodawcow i pracodawcami, podmiotami prawa gospodarczego,
zwiazkami zawodowymi, Powiatowg Rada Rynku Pracy w Mielcu,
osrodkami  pomocy  spotecznej, wiadzami  oswiatowymi
i instytucjami szkoleniowymi,

53) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majacych na celu
zapewnienie bezpieczenstwa informacji i ochrone danych
osobowych,

54) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki
organizacyjnej.

§ 16

Do zakresu zadahn Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy

w szczegdlnosci:
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1) rejestrowanie o0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy i ich
prawidtowa klasyfikacja na podstawie przeditozonych dokumentow,

2) weryfikacja danych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy
w rejestrze PESEL i rejestrze centralnym udostepnionym przez
wilasciwego ministra ds. pracy,

3) prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
ewidencjonowanie danych i ich biezgca aktualizacja,

4} przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytutu
bezrobocia,

5) wydawanie decyzji w zakresie swiadczen okreslonych w ustawie
0 promocji zatrudnienia,

6) wytaczanie bezrobotnych i poszukujgacych pracy z rejestru oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

7) przygotowywanie decyzji, postanowien administracyjnych oraz
innych dokumentéw w ramach prowadzonych postepowan
administracyjnych, w tym postepowan wyjasniajacych w zakresie:

a) uprawnien i Swiadczen  przystugujacych  osobom
bezrobotnym, i innym uprawnionym,

b) zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,

c) egzekucji administracyjnej i sqdowej,

d) przyznawania dodatkdéw aktywizacyjnych,

e) przyznawania stypendidw z tytutu podjecia dalszej nauki,

f) przyznawania stypendiéow z tytulu podjecia studidéw
podyplomowych w oparciu o zawarte umowy cywilno-prawne
o dofinansowanie studiéw,

g) refundacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikdw,

8) badanie zasadnosci odwolan od decyzji oraz zazaled na
postanowienia na podstawie Kodeksu postepowania
administracyjnego,

9) przekazywanie odwotafn/zazalen do organu administracji
publicznej wyzszego stopnia,
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10) naliczanie potracen z zasitkdéw oraz innych $wiadczen na poczet
wierzytelnosci egzekwowanych przez organy egzekucyjne,

11) monitoring sytuacji diuznikéw urzedu oraz informowanie
stosownych organdwy/instytucji o zmianie ich sytuacii,

12) sporzadzanie list wyptat $wiadczedn dla bezrobotnych
I poszukujacych pracy,

13) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dla wnioskodawcow,

14) udzielanie klientom podstawowych informacji dotyczacych
zakresu zadan Urzedu (punkt informacyijny),

15) wykonywanie zada wynikajgcych z ustawy o systemie
ubezpieczenn spotecznych oraz ustawy o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym w imieniu ptatnika, a w szczegdlnosci
sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej w zakresie ubezpieczen
zdrowotnych i spotecznych osdéb bezrobotnych i cztonkdéw ich
rodzin oraz obstuga programu Platnik,

16) ewidencjonowanie okreséw podlegania do ubezpieczen osbéb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz dokonywanie analizy
i porzadkowania ich indywidulanych kont w ZUS/KRUS,

17) refundacja $wiadczeldl integracyjnych wyptacanych przez
Centrum Integracji Spotecznej,

18) monitorowanie przyznanej pomocy paiistwa w sptacie kredytow
mieszkaniowych udzielonych uprawnionym osobom do pomocy,
19) realizacja zadan z  zakresu  koordynacji  systemow

zabezpieczenia spotecznego,

20) wspbipraca z organami administracji rzadowej, samorzadu
terytorialnego, partnerami spotecznymi, organizacjami
pracodawcow i pracodawcami , podmiotami prawa gospodarczego,
zwigzkami zawodowymi, Powiatowg Radg Rynku Pracy w Mielcu,
osrodkami  pomocy  spolecznej, wiadzami  oéwiatowymi
i instytuciami szkoleniowymi,
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21) wspolpraca z ZUS/KRUS w zakresie ustalania prawidtowych
okreséw podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym
0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

22) udzielanie informacji dotyczacych danych dot. oséb
bezrobotnych | poszukujgcych pracy zgromadzonych w rejestrze
0sdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy uprawnionym do tego
organom/instytuciom - na ich wniosek,

23) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majacych na celu
zapewnienie bezpieczenstwa informacji | ochrone danych
osobowych,

24) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komdorki
organizacyjnej,

25) promocja ustug $wiadczonych przez komérke organizacyjna.

g§17

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie $rodkéw budzetowych Urzedu, ich podziat i nadzér nad
wykorzystaniem,

2) planowanie srodkéw FP i innych s$rodkdw publicznych, w tym
Srodkéw z UE,

3) kontrola dyscypliny budzetowej Urzedu,

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i innych srodkéw publicznych,

5) obé}uga kasowa FP i budzetu Urzedu,

6) monitorowanie sptat, naliczanie odsetek, rozliczanie ostateczne
wierzytelnosci FP,

7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych budzety,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu, Funduszu
Pracy, funduszy UE,

9) sporzadzanie wnioskow beneficjenta o ptatnos¢ za wyjatkiem
czescl dotyczacej postepu rzeczowego,
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10) naliczanie pracownikom Urzedu wynagrodzen 1| innych
Swiadczen oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

11) rozliczanie $wiadczen przyznanych bezrobotnym,

12) rozliczanie | ewidencjonowanie skiadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz zaliczek na podatek dochodowy,

13) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku Urzedu,

14) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

15) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majacych na celu
zapewnienie bezpieczedstwa informacji | ochrone danych
osobowych,

16) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadafi komorki
organizacyjnej,

17) promocja ustug swiadczonych przez komoérke organizacyjna.

§ 18

Do zakresu zadann Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektdéw statutu, regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy oraz wszelkich innych regulamindw, instrukcji
i procedur zwigzanych z organizacja Urzedu i ich nowelizacja,
2) opracowywanie procedur i regulamindéw dotyczacych zamoéwien
publicznych,
3) opracowywanie polecen stuzbowych Dyrektora Urzedu,
4) prowadzenie zbioru wewnetrznych aktéw prawnych,
5) prowadzenie 1 okresowa aktualizacia elektronicznej bazy
wewnetrznych aktéw prawnych,
6) administrowanie i zabezpieczanie majqtku Urzedu, w tym ochrona
przeciwpozarowa,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefstwem i higiena pracy
w Urzedzie, w tym w szczegdinosci przeprowadzanie wstepnych
szkolen w zakresie bhp oraz organizowanie okresowych szkolen

bhp - zakres ten podlega bezposrednio Dyrektorowi Urzedu,
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8) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego
wygladu budynku Urzedu i jego otoczenia,

9) planowanie remontdéw i konserwacji budynku i lokali biurowych
Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych 2z realizacjg inwestycji
i remontow siedziby Urzedu oraz biezacych napraw | konserwaciji,

11) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, w tym
prowadzenie ksiqg inwentarzowych i ewidencji komputerowej,

12) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

13) prowadzenie ewidencji upowaznien | pethomocnictw,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu oraz
prowadzenie gospodarki paliwowej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami
wytwarzanymi w Urzedzie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,
odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczenn komunikacyjnych
Urzedu,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatowo -
technicznym oraz konserwacjg wyposazenia Urzedu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem pomieszczen Urzedu,

19) realizowanie zamoéwien publicznych z wylaczeniem szkoleh dla
klientéw Urzedu,

20) zapewnienie obstugi techniczno-gospodarczej budynku Urzedu,

21) zapewnienie bezpiecznego, sprawnego | niezawodnego
funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w Urzedzie, w tym
miedzy innymi systemdéw monitoringu, sygnalizacji wtamania
i napadu, alarmu pozaru, automatycznego gaszenia, wczesnej
detekcji dymu, o$wietlenia ewakuacyjnego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych 2z podatkami i optatami
publicznymi oraz dostawg medidw niezbednych do funkcjonowania
Urzedu,
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23) prowadzenie spraw obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
oraz spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego,

24) zaopatrzenie w pieczatki, pieczecie | tablice urzedowe oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

25) prenumerata prasy dla potrzeb Urzedu,

26) zapewnienie obslugi sekretariatu Urzedu, w tym obstuga
centrali telefonicznej, przyjmowanie poczty elektronicznej
i obstuga skrzynki podawczej,

27) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych
i prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych,

28) zabezpieczenie sprawnego dziatania obiegu korespondencji
i informacji w Urzedzie,

29) Dbiezgca kontrola dyscypliny i porzadku pracy,

30) prowadzenie archiwum zakiadowego,

31) wdrazanie | nadzorowanie  przestrzegania  instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

32) biezace nadzorowanie prawidiowosci wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu
akt do =zalatwienia spraw, wtasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw,

33) wspdipraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
zdawania akt do archiwum zakladowego,

34) wspdipraca z Archiwum Pafistwowym,

35) prowadzenie rejestru skarg i wnioskOéw oraz gromadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

36) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

37) prowadzenie ksigzki kontroli oraz gromadzenie dokumentacji
z zakresu kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

38) obstuga narad i spotkann organizowanych przez Dyrektora
Urzedu,
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39) techniczno-biurowa obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy
w Mielcu,

40) przygotowywanie i przeprowadzanie naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie,

41) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw
Urzedu,

42) obstuga kadrowa, w tym prowadzenie spraw osobowych
pracownikéw Urzedu oraz o0s6b odbywajacych staz lub
przygotowanie zawodowe, wolontariuszy i praktykantow,

43) monitorowanie okresowych ocen pracowniczych,

44) sporzadzanie planu szkolert pracownikéw Urzedu i jego zmian,

45) prowadzenie spraw z zakresu organizacji szkolen i delegacji dla
pracownikéw Urzedu,

46) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow
Urzedu,

47) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie informacji dotyczacych
zwolnien grupowych,

48) przygotowywanie zestawien dotyczacych zwolnief grupowych
dla WUP,

49) nadzér i weryfikacja informacji dotyczgcych wskaznikdw oceny
funkcjonowania Urzedu (wskazniki efektywnosci zatrudnieniowej
i kosztowej),

50) opracowywanie monitoringu zawoddw deficytowych
i nadwyzkowych na lokalnym rynku pracy,

51) koordynowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z Barometrem
Zawodow,

52) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

53) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Urzedu,

54) opracowywanie informacji, analiz, zestawien na podstawie
danych systemu informatycznego Syriusz Std dla potrzeb Urzedu

oraz poszczegodinych komorek organizacyjnych,
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55) opracowywanie ankiet | prowadzenie badan dotyczacych oceny
satysfakcji klientdw z korzystania z ustug Urzedu,

56) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentdéw oraz
nadzdér nad nimi,

57) wspbtpraca z organami administracji rzadowej, samorzadu
terytorialnego, partnerami spotecznymi, organizacjami
pracodawcow i pracodawcami , podmiotami prawa gospodarczego,
zwigzkami zawodowymi, Powiatowg Rada Rynku Pracy w Mielcu,
odrodkami  pomocy  spotecznej, wiadzami  oswiatowymi
I instytucjami szkoleniowymi,

58) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majacych na celu
zapewnienie bezpieczenstwa Informacji i ochrone danych
osobowych,

59) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki
organizacyjnej,

60) promocja ustug swiadczonych przez komorke organizacyjng.

§ 19

Do zakresu zadan Samodzielnego Referatu Informatyki nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie i uaktualnianie strategii Urzedu w zakresie
informatyzacji, uwzgledniajac dziatania podjete przez Ministra
wiasciwego ds. rynku pracy w zakresie e-administracji oraz cele
okresdlone w strategii rozwoju i bezpieczenistwa cyberprzestrzeni
RP,

2} udziat w przygotowaniu i sprawowanie technicznego nadzoru nad
realizacjg umdw dotyczacych zakupdéw zwigzanych z infrastrukturg
i systemami informatycznymi Urzedu,

3) konsultowanie i dokonywanie oceny obecnie uzytkowanych oraz
nowych rozwigzat technicznych w zakresie obnizenia kosztéw

eksploatacji, zwiekszenia wydajnosci / efektywnosci pracy Urzedu
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i zwiekszenia bezpieczefnstwa przetwarzanych informacji, w tym
danych oscbowych,

4) opiniowanie potrzeb zgtoszonych przez inne komérki organizacyjne
Urzedu w zakresie projektdw informatycznych, w tym potrzebe
zakupu wnioskowanego sprzetu i oprogramowania,

5) planowanie zakupdw i kosztdw wprowadzania, rozwijania,
eksploatacji systemu informatycznego Urzedu oraz zapewnienie
ciggtosci jego dziatania, z uwzglednieniem priorytetédw okreslonych
przez Departament Informatyki Ministerstwa ds. rynku pracy, .

6) wnioskowanie o zatwierdzenie i rozliczanie zrealizowanych
wydatkdw na infrastrukture isystemy informatyczne Urzedu,
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

7} prowadzenie, rozwdj i monitorowanie projektéw informatycznych
realizowanych przez Urzad,

8) utrzymywanie spéjnej infrastruktury iaktualnych systemow
informatycznych Urzedu,

9) sprawowanie nadzoru i realizacja zadan majacych na celu wtasciwa
eksploatacjag | zapewnienie bezawaryjnej pracy infrastruktury
i systemow informatycznych Urzedu,

10) przeciwdziatanie niewfasciwej eksploatacji infrastruktury
i systemow informatycznych Urzedu poprzez opracowywanie
i wydawanie procedur lub polecenl korygujacych,

11) administrowanie siecig, ustugami i serwerami Urzedu, w tym
Biuletynem Informacji Publicznej, strong internetowa, serwerem
poczty elektronicznej, skrzynkg podawcza, serwerami systemow
dziedzinowych i wspomagajacych oraz wykonywanie Kkopii
bezpieczenstwa i ich archiwizacja,

12) administrowanie uzytkownikami systemow, w tym przypisanie
lub odebranie im uprawnien w systemach zgodnie z zakresem
zatwierdzonym przez Dyrektora Urzedu,

13) identyfikowanie ryzyka i szacowanie zagrozen w zakresie

bezpieczenstwa systemow informatycznych Urzedu,
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14) podejmowanie dziatan majacych na celu podniesienie
wydajnosci i bezpieczenstwa infrastruktury | systemow
informatycznych Urzedu,

15) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majacych na celu
zapewnienie bezpieczenstwa informacji i ochrone danych
osobowych,

16) realizowanie zadan wynikajacych z wprowadzonego, na
podstawie ustawy o dziataniach antyterrorystycznych, stopnia
alarmowego CRP (cyber), w tym zaleznie od wprowadzonego
stopnia alarmowego pozostawanie czionkéw zespotu w dyspozycji
Dyrektora Urzedu lub petnienie przez nich dyzurow zgodnie
z wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu harmonogramem,

17) reagowanie i podejmowanie dziatan ograniczajacych eskalacje
zagrozen majacych wplyw na bezpleczeidstwo infrastruktury

i systemdw informatycznych Urzedu i danych w nich
przetwarzanych,
18) obstugiwanie techniczne infrastruktury zabezpieczen

wdrozonych w Urzedzie, w tym miedzy innymi systemow
monitoringu, sygnalizacji wtamania | napadu, alarmu pozaruy,
automatycznego gaszenia, wczesnej detekcji dymu,

19) obstugiwanie techniczne centrali telefonicznej,

20) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w = zakresie
uzytkowania sprzetu informatycznego i oprogramowania:

21) diagnozowanie btedéw w dziataniu infrastruktury isystemow
informatycznych lub ich poszczegdlinych elementdw,

22) biezacy serwis sprzetu komputerowego i oprogramowania,
w tym ich aktualizacja,

23) zapewnienie serwisu, w tym ustug wsparcia technicznego, ustug
gwarancyjnych i pogwarancyjnych, itd., dla infrastruktury
informatycznej Urzedu, oraz sprawowanie nadzoru nad jego

realizacja,
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24) monitorowanie i koordynacja dziatan naprawczych serwisu
zewnetrznego.

25) przeprowadzanie konsultacji, w tym organizowanie konsultacji
przystanowiskowych $wiadczonych przez firmy na zlecenie
Departamentu Informatyki Ministerstwa ds. rynku pracy, dla
pracownikdw Urzedu w zakresie niezbednym dla wiasciwej
eksploatacji zasobdw informatycznych i wykorzystywanych ustug
informatycznych,

26) . prowadzenie ewidencji oprogramowania uzytkowanego
w Urzedzie, kontrola jego legalnosci,

27) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki
organizacyjnej,

28) wspdipraca z organami administracji rzadowej, samorzadu
terytorialnego, partherami spotecznymi, organizaciami
pracodawcdw i pracodawcami, podmiotami prawa gospodarczego,
zwigzkami zawodowymi, Powiatowg Radg Rynku Pracy w Mielcu,
osrodkami pomocy  spotecznej, wiadzami  oswiatowymi
i instytucjami szkoleniowymi,

29} promocja ustug swiadczonych przez komérke organizacyjna.

§ 20

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. prawnych - Radcy
Prawnego nalezy w szczegdinosci:

1) obstuga prawna Urzedu, w tym interpretacja przepisow prawnych
stosowanych w Urzedzie,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow
aktédw prawnych, decyzji, pism, umdw, porozumien i innych
dokumentow,

3) wystepowanie przed sadami, organami scigania, urzedami i innymi
instytucjami, ktérych strong, jest Urzad,

4) dochodzenie naleznosci z tytutu zawartych umdw cywilnoprawnych
przed organami wymiaru sprawiedliwosci oraz egzekucyjnymi,
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5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Urzedu
i  wspdidziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie
postepowania egzekucyjnego,

6) wspotpraca w zakresie zamowien publicznych o znacznym stopniu
trudnosci,

7) przygotowywanie propozycji rozpatrzenia skarg dotyczgcych zadan
lub dziatalnosci Urzedu, kierownikdéw komodrek organizacyjnych
oraz pozostatych pracownikoéw,

8) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obstuga prawng
Urzedu zleconych przez Dyrektora Urzedu,

9) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majacych na celu
zapewnienie bezpieczenstwa informacji i ochrone danych

osobowych.
§ 21

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony
danych osobowych — Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy
w szczegolnosci:

1) pomaganie i doradzanie administratorowi i podmiotowi
przetwarzajacemu dane we wszystkich kwestiach zwigzanych
z ochrong danych osobowych,

2) udzielanie wsparcia pracownikom Urzedu w zakresie projektowania
i wdrazania rozwigzan  zapewniajacych  bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych,

3) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikdw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich, w zakresie ich obowigzkdéw wynikajacych
z przepisow o ochronie danych osobowych,

4) monitorowanie przestrzegania przepisdbw o ochronie danych
osobowych Unii Ilub panstw czionkowskich oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania
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zwiekszajqce swiadomos¢, zbieranie informacji w celu identyfikacji
procesdw przetwarzania, analizowanie i sprawdzanie zgodnosci
przetwarzania, rekomendowanie okreslonych dziatan,

5) budowanie swiadomosci i wiedzy pracownikéw Urzedu w zakresie
zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych oraz
przygotowywanie i prowadzenie szkolen,

6) rozwiazywanie biezacych problemdw w obszarach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz uczestnictwo w procesie
zarzadzania incydentami bezpieczenstwa,

7) udziat w tworzeniu i aktualizowaniu dokumentacji zwigzanej
Z procesami przetwarzania  danych  osobowych, wtym
opracowywanie uméw i klauzul umownych dotyczacych
przetwarzania danych osobowych,

8) opracowywanie opinii oraz rekomendacji z zakresu ochrony danych
osobowych,

9) uczestnictwo przy podejmowaniu decyzji dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz inicjowanie dziatan
zmierzajacych do zapewnienia nalezytej ochrony danych
osobowych,

10) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania,

i11) wspdipraca z organem nadzorczym,

12) zgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych do organu
nadzorczego oraz zawiadamianie o tym osdb, ktdérych dane te
dotycza,

13) peinienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

14) petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktorych dane
dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem

ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
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przystugujacych im na mocy przepisow o ochronie danych
osobowych,

15) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii ciynnoéci,

16) przeprowadzanie systematycznych audytdéw w obszarze
bezpieczeistwa informacji/zgodnosci  przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
i regulaciami wewnetrznymi,

17) wudzielanie wskazdéwek administratorowi w przedmiocie
wdrozenia odpowiednich i skutecznych srodkéw technicznych jak
réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe
oraz jak wykaza¢ przestrzeganie prawa przez administratora lub
podmiot przetwarzajacy dane w szczegdlnosci identyfikowania
ryzyka zwiazanego z przetwarzaniem, jego oceny pod katem
zrodia, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia oraz
0 najlepsze praktyki pozwalajace zminimalizowac¢ to ryzyko.

Dyrektor Urzedu moze zlecic Inspektorowi Ochrony Danych

Osobowych wykonywanie innych zadan i obowigzkéw w sytuacji, gdy

nie sq one zwigzane z okreslaniem sposobow i celéw przetwarzania

danych.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych wypelnia swoje zadania

z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami

przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele -

przetwarzania.

Rozdzial VII Zasady podpisywania pism, dokumentéw
finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 22

Dyrektor Urzedu | Giéwny Ksiegowy Ilub osoby wymienione
w bankowej karcie wzordw podpiséw, podpisujq przelewy, czekiiinne
dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
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dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkow pienieznych Urzedu.
Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania | obiegu
dokumentodw finansowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 23

Dyrektor Urzedu podpisuje wewnetrzne akty prawne, polecenia
stuzbowe, wystapienia i protokoly pokontrolne oraz korespondencje
zewnetrzng, a takze umowy cywilnoprawne i inne dokumenty
zawierajace oéwiadczenie woli. _

W przypadku nieobecnos¢ Dyrektora Urzedu pisma i dokumenty
podpisuje Zastgpca Dyrektora w ramach posiadanych petnomocnictw.
W zakresie zadan samorzadu powiatu dotyczacych polityki rynku
pracy Dyrektor Urzedu lub inni pracownicy Urzedu zatatwiajg sprawy,
w tym wydaja decyzje, postanowienia, zaswiadczenia w trybie
przepisbw o postepowaniu administracyjnym na  podstawie
stosownych upowaznien Starosty.

Kierownicy komédrek organizacyjnych podpisujg korespondencje
wewnetrzng w zakresie dzialania podlegtej komoérki organizacyjnej
oraz parafujg dokumenty wychodzace przed skierowaniem ich do
podpisu do Dyrektora Urzedu.

Pracownicy Urzedu podpisujg korespondencje wewnetrzng w zakresie
realizowanych zadan ustalonych w zakresie czynnosci.

Zastepca Dyrektora, kierownicy komérek organizacyjnych oraz
pracownicy Urzedu podpisuja pisma w sprawach, w ktérych zostali
upowaznieni przez Dyrektora Urzedu.

Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow
okresla Instrukcja kancelaryjna.

§ 24

Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie
zobowigzath finansowych wymagaja kontrasygnaty Gléwnego
Ksiegowego.
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2. W przypadku niecbecnosci Giownego Ksiegowego dokumenty,
o ktérych mowa w ust. 2 podpisuje upowazniony przez Skarbnika
Powiatu Mieleckiego, pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdzial VIII Zasady postepowania przy zalatwianiu spraw

indywidualnych

g 25

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu
postepowania administracyjnego (KPA), chyba ze przepisy szczegdlne
stanowiq, inaczej.

2. Pracownik Urzedu jest zobowigzany, w szczegdinosci do:

1) nalezytej znajomosci i wiasciwego stosowania przepisdow prawa
zwigzanych z rodzajem wykonywanych zadan oraz regulamindw
i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

2) przestrzegania obowigzujacych zasad | norm etycznych,
w szczegolnosci wynikajacych z Kodeksu Etycznego pracownikow
samorzgdowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mielcu

3) terminowego i prawidtowego zatatwiania powierzonych mu spraw,

4) wiasciwej obstugi interesantow.

3. Indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, dla ktorych
przepisy prawa przewidujg forme decyzji administracyjnej Starosty,
prowadzone sgq przez komoérki organizacyjne, zgodnie z przyjetym
podziatem kompetencji.

4. Pracownicy Urzedu zatatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani sq;:
1) udzielad stronom wyczerpujacych informacji,

2) wyjasniac tres¢ obowigzujacych przepiséw prawa,

3) rozstrzygaé sprawy w obowigzujgcych terminach,

4) informowac strony o stanie zatatwienia sprawy,

5) informowac strony o przystugujacych im srodkach odwotawczych
od wydanych rozstrzygnied.
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Odpowiedzialnosé za zatatwianie spraw ponoszg pracownicy Urzedu,
zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkdw.

Rozdziat IX Zasady i tryb opracowywania projektow
wewnetrznych aktow prawnych

§ 26

Projekty wewnetrznych aktéw prawnych opracowuja kierownicy

komérek organizacyjnych lub osoby zatrudnione na samodzielnych

stanowiskach pracy w zakresie zadan realizowanych przez dang
komorke organizacyjng.

Projekt wewnetrznego aktu prawnego zawiera w szczegdlnosci:

1) date aktu,

2) tytut, 1

3) podstawe prawnag,

4) przepisy merytofyczne,

5) okreslenie zakresu przedmiotowego podiegajacego regulacji,

6) tres¢ regulowanych zagadnien,

7) przepisy koAcowe, obejmujgce date wejscia w 2Zycie aktu
prawnego, (z ewentualnym wskazaniem daty mocy obowigzujacej
oraz wskazaniem przepisoéw lub aktéw ulegajacych uchyleniu).

Przedktadane projekty wewnetrznych aktéw prawnych powinny byé

opracowane w sposéb jasny, zwiezly | poprawny pod wzgledem

jezykowym.,

Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu co

najmniej dwoch komérek organizacyjnych Urzedu, Dyrektor Urzedu

wyznacza kierownika koordynujgcego prace oraz nadajacego
dokumentowi ostateczny ksztatt.

Zaparafowany projekt przekazuje sie do obstugi prawnej celem

zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym. Projekt wywotujacy
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skutki  finansowe wymaga zaparafowania przez Giéwnego
Ksiegowego.

Prawidtowo sporzadzony projekt aktu prawnego przedktadany jest do
zatwierdzenia Dyrektorowi Urzedu.

Zatwierdzony przez Dyrektora Urzedu akt prawny przekazywany jest
do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego celem wtaczenia do
zbioru wewnegtrznych aktdw prawnych oraz udostepnienia go
w elektronicznej bazie wewnetrznych aktéw prawnych.

Rozdzial X Zatatwianie skarg i wnioskéw

§ 27

Skargi i wnioski do Urzedu mozna skladac:

1) ustnie do protokotu w godzinach pracy Urzedu u kierownika Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego,

2) pisemnie drogq pocztowa na adres Urzedu,

3) pisemnie w sekretariacie Urzedu,

4) poczty elektroniczng na adres e-mail: sekretariat@pup.mielec.pl,

5) faksem na nr (17) 788 00 69.

W przypadku sktadania skarg lub wnioskéw ustnie przyjmujgcy

sporzadza protokdt przyjecia zawierajgcy:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres wnoszacego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis wnoszacego.

Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana

jest do rejestru skarg i wnioskdw.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub

nienalezyte wykonanie zadan przez Urzad, pracownikdéw Urzedu,
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naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze
przewlekie lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
5. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia
organizacji, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy
i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.
6. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Organizacyjno-
Administracyjny.
7. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow.
powierza sie Dziatowi Organizacyjno-Administracyjnemu, ktéry:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz
udzielaniem odpowiedzi,
2) udziela interesantom, zgtaszajgcym sie w sprawach skarg
i wnioskow, niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy.

§ 28

1. Zasady przyjmowania | rozpatrywania skarg | wnioskdéw reguluje
rozporzgdzenie Rady Ministréow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz
przepisy Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego.

2. Skargi i wnioski, zarbwno te nadsytane pocztg jak | drogg
elektroniczng, powinny zawieraé imie, nazwisko (nazwe)i adres
wnoszacego skarge lub wniosek. Zgodnie z przepisami wyzej
wymienionego rozporzgdzenia skargi i wnioski niezawierajace imienia
i nazwiska oraz adresu pozostawione zostang bez rozpoznania. Urzad
nie udziela odpowiedzi na listy i e-maile anonimowe oraz nieopatrzone

adresem wnoszacego.
§ 29

Dyrektor Urzedu przyjmuje osoby zainteresowane osobistg rozmowg od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.
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§ 30

Skargi dotyczace zadan lub dzialalnosci Dyrektora Urzedu rozpatruje:

1) z zakresu zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy Wojewoda Podkarpacki,

2) w pozostatym zakresie Rada Powiatu Mieleckiego.

Skargi dotyczace zadan Iub dziatainosci Urzedu, kierownikéw

komérek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikdéw rozpatruje

Dyrektor Urzedu po zapoznaniu sie z propozycja rozpatrzenia skargi

przygotowang przez Radce Prawnego. -

Kierownicy komérek organizacyjnych, osoby zatrudnlone na

samodzielnych stanowliskach pracy scisle wspétpracujg ze sobg oraz

z Radca Prawnym w procesie przygotowania propozycji rozpatrzenia

skargi, a w szczegdblnosci przekazujg mu wszelkie niezbedne

informacje, wyjasnienia i dokumenty.

Whnioski rozpatrujg komdrki organizacyjne w ramach swojej

wtasciwosci rzeczowej w uzgodnieniu z Dyrektorem Urzedu.

Rozdzial XI Dzialalnos$¢ kontrolna

§ 31

System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng
i zewnetrzna,

Sposdéb wykonywania kontroli wewnetrznej okresla odrebny
regulamin.

Kontrole zewnetrzne prowadzone sg przez uprawnione do tego organy
kontroli zewnetrznej.

Dziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ksigzke kontroli
zewnetrznych oraz gromadzi dokumentacje z zakresu kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych.

Kierownicy komodrek organizacyjnych, osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy udzielaja wyjasnied oraz
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przygotowujq projekty odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne
organow kontroli zewnetrznej.

6. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli
zewngtrznej udziela Dyrektor Urzedu.

Rozdziat XII Postanowienia koAcowe

§ 32

Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy
obowigzki oraz uprawnienia pracodawcy i wszystkich pracownikéw Urzedu
okresla regulamin pracy.

§ 33

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi
rozstrzyga Dyrektor Urzedu.

2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego pomiedzy
komérkami organizacyjnymi sprawe prowadzi ta komoérka
organizacyjna, ktéra jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe.

§ 34
Przekazywanie spraw i dokumentow pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
w przypadku zmian organizacyjnych odbywa sie protokolarnie.

§ 35

Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie beda regulowane w formie
zarzadzen Dyrektora Urzedu.

§ 36

Zmiany w niniejszym Regulaminie nastepuja w trybie ich uchwalenia przez
Zarzad Powiatu Mieleckiego.
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