Zatacznik do Zarzadzenia Nr Augé 022
Prezydenta Miasta Siedlce z dnia .(.4. WA ,,.2. 2022r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowemu Urzedowi Pracy w Siedlcach

REGULAMIN ORGANIZACYINY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SIEDLCACH

Id: 97A6268A-5F75-478F-A698-B8ASBDF45555. Podpisany Strona 1




Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach

SPIS TRESCI

ROZDZIAL 1 POSTANOWIENIA OGOLNE ...ttt teeee et e eeeeeee e e aseeeeeeeeeseataseaseenaaesseneeseseeeseaenns 3
ROZDZIAt 2 ORGANIZACJA | ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU ...oeovveereeeeeesee e eseeese e sees 5
ROZDZIAL. 3 STRUKTURA ORGANIZATYINA UBZEDU . coc.cuonsios st 9
ROZDZIAL 4 ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH woovveeeeeee oo eeeeeeeeeeeeevees e eseeeereseseenessanas n s

ROZDZIAL 5 ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU
NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH .eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeesssssssasessasanssnens 15

ROZDZIAL 6 ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI, PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAt 7 ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE ORAZ UDZIELANIA UPOWAZNIEN |
PEENOMOENICTW L i i ninimmnasss i o s oy 17

INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATEL oottt e eeeeeeeveesseseesessssssssesssensseessnnas 18
ROZDZIAt 9 ORGANIZACIA DZIALALNOSCI KONTROLNED w.oveveceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseesessaseesessensesensassnnns 18
ROZDZIAL 10 POSTANOWIENIA KONCOWE ....veeveeieriseeeeeresessessesssesssessenessesessesssssssssenssssnsssssensassnssssnens 19

Strona2z19

Id: 97AG268A-5F75-478F-A698-BBASBDF45555. Podpisany Strona 2




Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizacje, strukture oraz zasady funkcjonowania, a takze ogdlny zakres dziatania komdrek
organizacyjnych wchodzacych w jego skfad.

§2.
llekro¢ w ,,Regulaminie” jest mowa o:
1) Prezydencie — nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Siedlce;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach;
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach;
4) Zastepcy — nalezy przez to rozumiec zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach;

5) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: wydziat, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie;

6) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach, stanowigcy
zatgcznik do Uchwaty Rady Miasta Siedice.

§3.

1. Urzad jest samorzadowsy jednostkg organizacyjng Miasta Siedlce — miasta na prawach powiatu,
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajgca w formie jednostki budietowej, zgodnie
z postanowieniami porozumienia zawartego pomiedzy Miastem Siedlce a Powiatem Siedleckim
w sprawie powierzenia Miastu Siedlce niektérych zadan publicznych nalezacych do Powiatu
Siedleckiego.

2. Urzad jest powiatowga jednostka organizacyjng wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolonej Miasta-Gminy Siedlce.

3. Siedziba Urzedu znajduje sie w miescie Siedlce, w budynku przy ul. Kazimierza Putaskiego 19/21.

4, Zakres wtasciwosci terytorialnej Urzedu, zgodnie z porozumieniem, o ktérym mowa w ust. 1
Regulaminu, obejmuje: Miasto Siedlce oraz jednostki wchodzace w sktad Powiatu Siedleckiego,
tj. gminy: Domanice, Korczew, Koturi, Mokobody, Paprotnia, Przesmyki, Siedlce, Skorzec,
Suchozebry, Wisniew, Wodynie, Zbuczyn oraz Miasto i Gmine Mordy.

5. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy - Kodeks pracy?.

6. Urzad jest instytucja rynku pracy, wchodzacg w sktad publicznych stuzb zatrudnienia, realizujaca
zadania zlecone Miasta-Gminy Siedlce - miasta na prawach i Powiatu Siedleckiego, w zakresie
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz przepisow
dotyczacych tagodzenia skutkdw kryzysu ekonomicznego dla pracownikéw i przedsiebiorcéw,
o ktérych mowa w Statucie.

L ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 ., poz. 1320, ze zm.)
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Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach

§4.
Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy o samorzadzie gminnym?;
2) ustawy o samorzadzie powiatowym?;

3) ustawy o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje organdw administracji publicznej
- w zwiagzku z reformg ustrojowg parstwa®;

4) ustawy — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje publiczng®;
5) ustawy o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa®;
6) ustawy o zmianie niektdrych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej’;

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dostosowania organizacji i obszaru
dziatania wojewddzkich i rejonowych urzeddw pracy do organizacji administracji publicznej®;

8) Statutu Urzedu;
9) niniejszego Regulaminu.
§5.

1. Urzad realizuje zadania statutowe z zakresu samorzadu powiatu dotyczace polityki rynku pracy
oraz rehabilitacji zawodowe]j oséb niepetnosprawnych, okreslone w szczegdlnosci w:

1) ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy?®;

2) ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych'?;
3) przepisach wykonawczych do ww. ustaw;

4) innych ustawach szczegdlnych;

5) zawieranych porozumieniach z organami administracji samorzadowej i rzgdowe] oraz
organizacjami i instytucjami zajmujgacymi sie problematyka rynku pracy.

2. Podstawag gospodarki finansowej Urzedu jest roczny plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki.

3. Zasady gospodarki finansowej Urzedu reguluja przepisy ustawy o finansach publicznych! oraz
inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktére okreslajg proces gromadzenia, dysponowania
i wydatkowania srodkéw publicznych.

# ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r., poz. 559, ze zm.)

* ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2022 r., poz. 528, ze zm.)

“ ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektdrych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji publicznej - w zwigzku z
reformg ustrojowa paristwa (Dz.U. z 1998 r., Nr 106, poz. 668)

* ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczng (Dz.U. z 1998 r., Nr 133, poz.
872, ze zm.)

® ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy ustrojowej paristwa (Dz.U.z 1998 r., Nr
162, poz. 1126, ze zm.)

7 ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektérych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz.U. 2 2000 r., Nr
12, poz. 136, ze zm.)

® rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania
wojewddzkich i rejonowych urzeddw pracy do organizacji administracji publicznej (Dz.U. z 1998 r., Nr 166, poz. 1247)

# ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 690)

% ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2021 r., poz.
573,zezm.)

 ystawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2021 r., poz. 305, ze zm.)
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4.

Regulamin Organizacyijny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach

Status prawny pracownikéw Urzedu oraz zasady ich zatrudniania i wynagradzania okreslaja
odrebne przepisy.

§ 6.

Przy realizacji zadan Urzad wspétdziata z:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

organami administracji samorzadowej i rzadowej;

instytucjami dialogu spotecznego oraz partnerstwa lokalnego, w tym z Powiatowg Rada Rynku
Pracy w Siedlcach;

ochotniczymi hufcami pracy;
agencjami zatrudnienia;
instytucjami szkoleniowymi;

organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie problematyka rynku pracy, promocjg zatrudnienia,
tagodzeniem skutkéw bezrobacia oraz aktywizacjg zawodowsg;

organizacjami pracodawcdw, pracodawcami i zwigzkami zawodowymi;

organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osdb;

zarzadami funduszy celowych;

10) osobami bezrobotnymi i osobami poszukujgcymi pracy;

11) innymi urzedami pracy.

ROZDZIAL 2
ORGANIZACJA | ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§7.

Urzedem kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor, na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.

Dyrektora wytonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje Prezydent w porozumieniu
ze Starostg Powiatu Siedleckiego, w trybie okreslonym obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie.

Zwierzchnictwo nad Urzedem sprawuje Prezydent.
§8.

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

Dyrektor moze upowazni¢ pracownikdw do zatatwiania spraw w jego imieniu zgodnie
z ustalonym zakresem upowaznien i petnomocnictw.

§9.

Strona 5z 19

1d: 97A6268A-5F75-478F-A698-B8ASBDF45555. Podpisany Strona 5




Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach
1. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za realizacje zadarn w zakresie swoich kompetencji,
za organizacje i skutecznos¢ pracy Urzedu.
2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan okreslonych w Statucie Urzedu;

2) nadzorowanie i koordynowanie pracy Zastepcy, gtéwnego ksiegowego, podlegtych
kierownikéw komdarek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;

3) planowanie i organizowanie pracy Urzedu;
4) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 Regulaminu;
5) wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktdw normatywnych;

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

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

8) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

9) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi regulaminu organizacyjnego
Urzedy;

10) organizacja i funkcjonowanie Urzedu oraz wykonywanie kontroli wewnetrznej;
11) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu;

12) sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacja zadarn podlegtych komdrek
organizacyjnych oraz koordynowanie ich dziatania;

13) okreslenie zakresow czynnosci dla kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych;
14) powotywanie i odwotywanie zespotdw i komisji zadaniowych;

15) promocja ustug Urzedu i dbatos¢ o jego nieustanny rozwoj;

16) wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego;

17) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania Urzedu
(w granicach posiadanych petnomocnictw i upowaznien);

18) ocena dziatalnosci Urzedu;

19) wspdtpraca z organami samorzadu terytorialnego, organami rentowymi, pracodawcami,
Powiatowg Rada Rynku Pracy w Siedlcach, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy
spotecznej i placéwkami oswiatowymi oraz organizacjami pozarzagdowymi zajmujgcymi sie
sprawami bezrobocia i rynku pracy;

20) wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonywania przez Prezydenta.
§ 10.

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca.
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Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach
2. Powierzenie obowigzkéw, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 Regulaminu nastepuje w drodze
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

3. Zastepca przy wykonywaniu swoich zadan dziata w granicach okreélonych petnomocnictwem
udzielonym przez Prezydenta i upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora.

4. W czasie réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy obowigzki petni Kierownik Wydziatu
Organizacji i Administracji lub inny wyznaczony przez Dyrektora kierownik komdrki organizacyjnej
w ustalonym odrebnie zakresie.

§11.
1. Dyrektor kieruje pracg Urzedu przy pomocy:
1) Zastepcy;
2) gtéwnego ksiegowego;
3) kierownikéw komarek organizacyjnych.

2. Osoby wymienione w § 11 ust. 1 Regulaminu dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez
Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

§12.
Do zadan i kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:
1) w czasie nieobecnosci Dyrektora petnienie jego obowigzkdw;

2) sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacjg zadan przez podlegte komdrki organizacyjne,
organizowanie i koordynowanie ich pracy;

3) okreslenie zakresdw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komaérek organizacyjnych;

4) bezposrednia wspodtpraca z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami,
organizacjami i innymi partnerami rynku pracy oraz organizacja targdw i gietd pracy w celu
maksymalnego pozyskiwania ofert pracy;

5) prowadzenie polityki informacyjnej i promocyjnej ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych
przez Urzad;

6) nadzér nad wiasciwym stosowaniem obowigzujacych przepiséw prawa w obszarze realizowanych
ustug i instrumentdéw rynku pracy;

7) zaznajamianie kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych z zadaniami kierowanej
komérki organizacyjnej, zakresem wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz
ustaleniami Dyrektora, przekazywanie do wiadomosci iwykonania otrzymanych polecen
stuzbowych.

§ 13,
1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnier gtdownego ksiegowego nalezy:

1) realizacja zadanii w zakresie gospodarki finansowej Urzedu na podstawie ustawy o finansach
publicznych??;

12 ystawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2021 r., poz. 305, ze zm.)
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Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlicach

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;
3) planowanie wydatkowania srodkéw budzetowych oraz srodkéw Funduszu Pracy;
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) sprawowanie kontroli zarzadczej i podejmowanie dziatarh we wspétpracy z koordynatorem
kontroli zarzadczej, w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Obowiazki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci gtdéwnego ksiegowego okreslajg odrebne
przepisy prawne oraz stosowane procedury zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

3. W zakresie realizacji zadar merytorycznych gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

4. Do podstawowych zadan gtéwnego ksiegowego jako kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego
naleiy:

1) kierowanie Wydziatem Finansowo-Ksiegowym;

2) organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad Wydziatem Finansowo-Ksiegowym;
3) sporzadzanie plandw finansowych Urzedu i zapewnienie biezace]j kontroli ich realizacji;
4) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie dochoddw i wydatkéw;

5) nadzor nad legalnoscia rozliczen i ewidencji operacji finansowych Urzedu;

6) nadzor nad obstuga kasowa Urzedu;

7) wydatkowanie zgodnie z planami finansowymi $rodkéw budzetu Urzedu, Funduszu Pracy oraz
innych funduszy celowych;

8) wystepowanie do wiasciwych organdw i instytucji w celu pozyskania srodkéw niezbednych do
funkcjonowania i realizacji zadan przez Urzad;

S) kontrasygnowanie wszystkich czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Urzedu.

§ 14.
1. Pracg komdrek organizacyjnych w Urzedzie kierujg kierownicy komérek organizacyjnych.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych sprawuja bezposredni nadzér i kontrole nad prawidtowoscig
oraz terminowoscia zatatwiania spraw przez podlegte komdrki.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komdrki organizacyjnej, komdrka kieruje inny wskazany
pisemnie przez kierownika pracownik danej komérki organizacyjnej.
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Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed Dyrektorem za prawidiowe
i sprawne wykonywanie zadari wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw, a takie za nalezyte
wykonywanie polecen stuzbowych.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 15.

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

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, jako wyodrebniona komérka organizacyjna;

2) wydziat;

3) referat;

4) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych komdrek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o potrzeby,
posiadane $rodki finansowe i etaty.

3. W celu realizacji okreélonych zadan i rozwigzywania szczegdlnych probleméw zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu, Dyrektor moze powotywaé w drodze zarzadzenia wewnetrznego
zespoty i komisje zadaniowe, sktadajace sie z pracownikéw réznych komérek organizacyjnych.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§ 16.

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej i wydziat s3 podstawowymi komdrkami organizacyjnymi,
zajmujgcymi sie okreslong problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komodrce organizacyjnej ufatwia
prawidtowe zarzadzanie Urzedem i prawidtowa realizacje zadan Urzedu.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej i wydziatem kieruje kierownik.

3. Wydziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje gtéwny ksiegowy, ktdry jest jednoczeénie Kierownikiem
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego i podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§17.
1. W Centrum Aktywizacji Zawodowej moga by¢ tworzone wydziaty.
2. W wydziatach mogg by¢ tworzone referaty.

3. Referat jest przynajmniej 4-stanowiskowa komorkg organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne zblizone tematycznie lub wymagajgce stosowania podobnych procedur
dziatania. Referatem kieruje kierownik referatu.

§18.

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komérka organizacyjng. Tworzy sie ja w przypadku
koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajgcego
powotania wiekszej komorki organizacyjnej — referatu.
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Regulamin Organizacyijny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach

2. Samodzielne stanowiska pracy tworzone s3g poza strukturg wydziatowsa i referatowa.
§19.

Strukture organizacyjng Urzedu stanowig nastepujace komdrki organizacyjne, oznaczone
nastepujgcymi symbolami literowymi:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w ktdrego sktad wchodza:
a) Wydziat Posrednictwa Pracy (CPP),
b) Wydziat Poradnictwa Zawodowego i Szkoler (CPZ),
c) Wydziat Rynku Pracy (CRP);
2) Wydziat Finansowo-Ksiegowy (FK);
3) Woydziat Organizacji i Administracji (OA);
4) Wydziat Informacji, Ewidencji i Swiadczer (IE);
5) Samodzielne stanowisko —radca prawny (SP).
§ 20.

1. Dyrektor zarzadza, kieruje i bezposrednio nadzoruje prace Zastepcy, gléwnego ksiegowego oraz
nastepujgcych komérek organizacyjnych:

1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;

2) Woydziat Organizacji i Administracji;

3) Wydziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen;

oraz sprawuje bezposredni nadzér nad samodzielnym stanowiskiem = radca prawny.

2. Zastepca zarzadza, kieruje i bezposrednio nadzoruje prace Centrum Aktywizacji Zawodowej,
w tym wchodzacych w jego sktad komoérek organizacyjnych tj.:

1) Wydziatu Posrednictwa Pracy;
2) Wydziatu Poradnictwa Zawodowego i Szkolen;
3) Woydziatu Rynku Pracy.

3. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzér nad wszystkimi komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami
pracy w Urzedzie.

4. Podporzadkowanie komorek organizacyjnych okresla graficzny ,Schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach”, bedacy zatacznikiem do niniejszego regulaminu.

5. Szczegdtowa strukture organizacyjng Urzedu oraz etatyzacje w poszczegélnych komdrkach
organizacyjnych okresla Dyrektor, w drodze odrebnego zarzadzenia wewnetrznego.

§21.

1. Kazdy pracownik podlega przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe iprzed
ktorym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan.
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Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach

2. Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowigzki stuzbowe zgodnie ze szczegdtowym zakresem
czynnosci opracowanym przez bezposredniego przefozonego i zatwierdzonego przez Dyrektora
lub Zastepce nadzorujacego komdrke organizacyjna.

3. Szczegotowa organizacje i porzadek wewnetrzny, w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracownikéw oraz pracodawcy okresla regulamin pracy, wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIAL 4
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 22.
1. Do zadan wspolnych kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdélnosci:
1) zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadan komaérki organizacyjnej;

2) sprawowanie kontroli zarzadczej — wspotpraca w tym zakresie z koordynatorem kontroli
zarzadczej;

3) zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych;

4) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewngtrz i na zewnatrz komorki
organizacyjnej;

5) wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Administracji w udzielaniu informacji publicznej,
w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng;

6) zarzadzanie, kierowanie i bezposredni nadzér nad pracg pracownikéw podlegtej komaorki

organizacyjnej;

7) zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspdtpracy
z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami Dyrektora, przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen i dyspozycji;

8) dbanie o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach organizowanych
dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia;

9) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komdrki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

10) sporzadzanie planéw urlopéw podlegtych pracownikéw;

11) ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw, dokonywanie przydziatu zadan
oraz ustalanie zastepstw;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw oraz wnioskowanie o ich wyrdznienia,
nagradzanie, awansowanie i zastosowanie kar porzagdkowych wobec pracownikéw;

13) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy i ewidencji
czasu pracy;

14) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych;
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Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach

15) dbanie o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji;
16) racjonalne gospodarowanie przydzielonymi komdrce organizacyjnej sSrodkami pracy;
17) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach:

a) propozycji planu wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy lub innych przeznaczonych na
finansowanie pozostatych dziataii Urzedu,

b) propozycji planu wydatkowania srodkéw finansowych na realizacje szkoleri pracownikéw
Urzedu,

c) inicjowania zamierzen zwigzanych z usprawnieniem obsfugi klientéw Urzedu,
d) kreowania polityki skutecznej pomocy instytucjonalnej Urzedu;

18) publikowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan na stronie
internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

19) realizowanie zadan wynikajgcych z wewnetrznych aktéw normatywnych i polecen stuzbowych
Dyrektora;

20) wykonywanie kontroli pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegétowe zasady okreslajg zatozenia zawarte w ,Regulaminie kontroli
wewnetrznej”;

21) witasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem komérki
organizacyjnej i Urzedu;

22) przestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczenistwa i ochrony informacji oraz ochrony
danych osobowych;

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych opracowuja propozycje do planéw kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych Urzedu, sporzadzajg sprawozdania z ich realizacji oraz przygotowuja informacje,
sprawozdania i inne materialy informacyjne z obszaru dziatania kierowanej komdrki
organizacyjne;j.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych wspétpracuja ze sobg i majg prawo zadania od innych
komérek organizacyjnych Urzedu materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania
przez nich zadan.

4. Szczegdtowe zakresy obowigzkdéw kierownikéw komdrek organizacyjnych ustala:

1) Dyrektor w stosunku do gtéwnego ksiegowego i kierownikéw podlegtych komodrek
organizacyjnych;

2) Zastepca w stosunku do kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych.
§23.

Do zakresu podstawowych zadarn Wydzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy obstuga finansowa
Urzedu, a w szczegolnosci:

1) planowanie $rodkéw budzetowych Urzedu, srodkéw Funduszu Pracy i innych srodkow funduszy
celowych bedacych w dyspozycji Urzedu;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu;
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Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach
3) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Urzedu;
4) obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy i innych srodkéw funduszy celowych;
5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami;
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie dotyczacej finanséw publicznych.
§ 24.

Do zakresu podstawowych zadann Wydziatu Organizacji i Administracji nalezy obstuga organizacyjna
i administracyjna Urzedu, a w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;
2) organizacja i wykonywanie kontroli funkcjonowania Urzedu;
3) administrowanie siecig komputerowg, bazami danych i systemami informatycznymi;

4) opracowywanie i wdrazanie procedur wewnetrznych dotyczacych bezpieczeristwa i ochrony
informacji oraz ochrony danych osobowych i zarzadzania systemami informatycznymi
przetwarzajgcymi dane osobowych;

5) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepisow o ochronie danych osobowych.

6) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych lokalnego rynku pracy, pracownikéw
i dziatalnosci Urzedu;

7) organizowanie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

9) realizacja szkolen pracownikéw Urzedu;

10) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

12) administrowanie majatkiem Urzedu;
13) obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu;
14) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej poprzez obstuge punktu informacyjnego Urzedu;
15) prowadzenie kancelarii i sekretariatu Urzedu;
16) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;
17) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy w Siedlcach.
§ 25.
Do zakresu podstawowych zadan Wydziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy:
1) prowadzenie ewidencji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;
2) obstuga osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) ustalanie uprawnien bezrobotnym i innym osobom do przewidzianych prawem Swiadczen;
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Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach
4) realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem bezrobotnym i innym uprawnionym osobom prawa do
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego;
5) prowadzenie postepowar administracyjnych w zakresie dziatalnosci komérki organizacyjnej;

6) wspdtpraca z osrodkami pomocy spotecznej, sadami, organami scigania i innymi instytucjami
w zakresie spraw 0s0b pozostajacych w ewidencji Urzedu.

§ 26.

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komdrka organizacyjng, ktdrej zadaniem
jest realizacja zadan z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy. Zadania te realizowane s3
w ramach trzech Wydziatéw, wymienionych w § 19 ust. 1 pkt 1, tworzacych facznie Centrum
Aktywizacji Zawodowej Urzedu.

2. Do zakresu podstawowych zadar Wydziatu Posrednictwa Pracy naleiy:
1) udzielanie pomocy w uzyskaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy;

2) udzielanie pomocy pracodawcom, w tym pracodawcom o strategicznym znaczeniu dla
lokalnego rynku pracy, w pozyskaniu poszukiwanych pracownikéw;

3) pozyskiwanie ofert pracy, w szczegdlnosci poprzez analize lokalnego rynku pracy;

4) promowanie ustug rynku pracy i wspierajagcych je instrumentéw rynku pracy oraz
ksztattowanie wizerunku Urzedu wsrdéd pracodawcdw, w tym pracodawcow o strategicznym
znaczeniu;

5) realizowanie ustug EURES;

6) realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu ztagodzenie lub rozwigzanie problemdéw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu

pracy;

7) realizowanie zadanl zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i prowadzenie w tym zakresie postepowan administracyjnych.

3. Do zakresu podstawowych zadar Wydziatu Poradnictwa Zawodowego i Szkolen nalezy:

1) prowadzenie ustug rynku pracy: poradnictwa zawodowego, informacji zawodowej
organizacja szkolen;

2) udzielanie pomocy w uzyskaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy;

3) realizowanie zadan z zakresu wdrazania i organizacji instrumentow dotyczacych rozwoju
zasobodw ludzkich, w tym w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

4. Do zakresu podstawowych zadan Wydziatu Rynku Pracy nalezy:

1) opracowywanie i realizacja programdw promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych
i poszukujagcych pracy;

2) inicjowanie, organizowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizaciji
bezrobotnych;

3) inicjowanie, organizowanie i wdrazanie instrumentdéw rynku pracy oraz stosowanie
dodatkowych dziatan dla osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocy publiczng, a w szczegdlnosci w zakresie
prawidtowosci jej udzielania oraz sporzadzania sprawozdawczosci;

5) realizowanie zadan z zakresu przyznawania swiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym
z pracy.

§27.
Do zakresu podstawowych zadan radcy prawnego nalezy:

1) $wiadczenie pomocy prawnej komdrkom organizacyjnym w zakresie sporzadzania opinii
prawnych;

2) zastepstwo prawne i procesowe;

3) opiniowanie projektéw umoéw oraz regulaminéw i wewnetrznych aktéw normatywnych
Dyrektora;

4) opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych oraz ich rozstrzygnie¢ w skomplikowanych
sprawach z zakresu dziatania Urzedu.

§28
Szczegotowy zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych okresla Dyrektor w drodze

odrebnego zarzadzenia wewnetrznego.

ROZDZIAL 5
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU NORMATYWNYCH
AKTOW PRAWNYCH

§ 29.
Normatywnymi aktami prawnymi sg zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora.
§ 30.

1. Projekty aktow normatywnych, o ktérych mowa w § 29 Regulaminu opracowuje merytoryczna
komdrka organizacyjna wiasciwa rzeczowo ze wzgledu na regulowang aktem problematyke,
kierujac sie zasadami techniki legislacyjnej i przedktada do zaopiniowania radcy prawnemu.

2. Pozytywnie zaopiniowany przez radce prawnego projekt przekazywany jest do Wydziatu
Organizacji i Administracji, celem przedtozenia do podpisu Dyrektora.

3. Wydziat Organizacji i Administracji prowadzi rejestr wewnetrznych aktéw normatywnych
wydanych przez Dyrektora i sprawuje kontrole nad ich realizacjg.
ROZDZIAL 6
ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI, PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§ 31.

1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu Urzedu podpisuje
Dyrektor.

2. Do wytacznego podpisu Dyrektor zastrzega sie:

1) wewnetrzne akty normatywne, w szczegdlnosci zarzadzenia i postanowienia;
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2) korespondencje kierowana do organéw wtadzy i administracji publicznej wszystkich szczebli;
3) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy;
4) pisma kierowane do Powiatowej Rady Rynku Pracy w Siedlcach;

5) opracowania (analizy, programy, wnioski, sprawozdania) dotyczgce funkcjonowania
i organizacji Urzedu;

6) odpowiedzi na skargii wnioski dotyczace dziatalnosci i pracy pracownikéw Urzedu;

7) pisma w sprawach pracowniczych, w szczegdlnosci zatrudnienia, przeszeregowania,
nagradzania i awansowania pracownikow;

8) inne pisma, dokumenty i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Dyrektora
odrebnymi przepisami lub majace, ze wzgledu na swéj charakter, specjalne znaczenie lub
zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Urzedu.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pisma i dokumenty podpisuje Zastepca.
§ 32

Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia wydawane w trybie przepisow
o0 postepowaniu administracyjnym podpisuje Dyrektor, Zastepca i inni pracownicy Urzedu
upowaznieni przez Prezydenta zgodnie z zakresem upowaznienia.

§33.

1. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikédw do podpisywania pism w ustalonym przez siebie
zakresie.

2. Przygotowane w Urzedzie pisma, dokumenty i korespondencja przedkiadane do podpisu
Dyrektorowi, parafowane sa na kopii w lewym dolnym rogu przez pracownika merytorycznego
i jego bezposredniego przetozonego.

§34.
Zastepca podpisuje:

1) korespondencje w sprawach prowadzonych przez bezposrednio podlegte komdrki organizacyjne,
a niezastrzezone do kompetencji i podpisu Dyrektora.

2) korespondencje, pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione w § 31 Regulaminu w przypadku
nieobecnoéci Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn.

§ 35,
Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisujg:

1) korespondencje w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, do ktérych
zatatwiania zostali upowaznieni przez Dyrektora, a niezastrzezonych do jego osobistego podpisu.

2) korespondencje wewnetrzng w sprawach prowadzonych przez komoérke organizacyjng oraz
wstepnie aprobujg (parafuja) korespondencje, dokumenty i decyzje przedktadane do podpisu
Dyrektora i Zastepcy.
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§ 36.

1. Projekty normatywnych aktdw wewnetrznych Dyrektora, umoéw, w ktdrych strong jest Urzad oraz
inne pisma i decyzje, ktdrych sporzadzenie z uwagi na zawitos¢ sprawy wymaga konsultacji
prawnej, winny by¢ zaparafowane przez radce prawnego.

2. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkdéw pienieznych Urzedu podpisujg: Dyrektor i gtdwny ksiggowy.

3. Przedktadane Dyrektorowi lub Zastepcy projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow
i wydatkéw budzetowych, powinny by¢ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez gtéwnego
ksiegowego.

4. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” majg oprdcz
Dyrektora, Zastepcy, kierownicy oraz upowaznieni pracownicy merytoryczni komodrek
organizacyjnych.

5. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
w tym wywotujgcych skutki finansowe okresla instrukcja wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem
Dyrektora.

§37.

Obieg korespondencji i dokumentéw, a takie sposéb gromadzenia przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
okreslajg instrukcje wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIAL 7
ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE ORAZ UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PEENOMOCNICTW
§38.
Organizacja pracy Urzedu i kontrola realizacji zadan odbywa sie na podstawie:
1) planéw pracy Urzedu opracowywanych na okresy roczne i sprawozdan z ich realizacji;
2) plandéw kontroli Urzedu opracowywanych na okresy roczne i sprawozdan z ich realizacji;
3) uchwat Rady Miasta Siedlce w przedmiocie funkcjonowania Urzedu;
4) rocznych planéw wydatkéw finansowych;
5) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy? i innych ustaw szczegdlnych.
§ 39.

1. Z wnioskiem o udzielenie przez Prezydenta upowaznienia do wydawania decyzji, postanowien
oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym wystepuja kierownicy
komérek organizacyjnych do Dyrektora.

2. Wnhioski, o ktérych mowa w § 39 ust. 1 Regulaminu skfada sie w formie pisemnej w Wydziale
Organizacji i Administracji. Wniosek powinien zawiera¢ szczegotowy zakres upowaznienia wraz

13 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 690)
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z podaniem wiasciwych przepiséw prawnych, zawartych w aktach prawnych regulujacych sprawy
bedgce przedmiotem upowaznienia.
3. Projekty upowaznien i petnomocnictw opracowuje Wydziat Organizacji i Administracji.
4. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi Wydziat Organizacji i Administracji.
ROZDZIAL 8

ORGANIZACJIA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW | INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 40.
1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowac klientdw w godzinach pracy Urzedu.

2. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy Urzedu zobowigzani
sg przestrzegac zasad okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego®.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do informowania klientdw, wyjasniania trybu i sposobu
zatatwiania ich spraw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

4. W kontaktach z klientami pracownikéw obowigzuje zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci.
5. Zasady organizacji przyjmowania, rejestracji, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
okreéla Dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia wewnetrznego.
ROZDZIAL 9
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE)
§41.

1. Kontrola zarzgdcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w Urzedzie w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci, okreslenie
ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celéw jednostki, sformutowanie wnioskéw majacych
na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie przeprowadzonych ocen
i podjetych dziatan.

3. Podstawe prowadzonej dziatalnosci kontrolnej stanowig mechanizmy kontroli zarzadczej,
wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

4. Zadania z zakresu kontroli zarzadczej organizuje w Urzedzie ustanowiony przez Dyrektora
koordynator.

§ 42.
Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnier i sprawowania nadzoru wykonuja:
1) Dyrektor;
2) Zastepca;

3) gtowny ksiegowy;

** ystawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 r., poz. 735, ze zm.)
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4) kierownicy komérek organizacyjnych;
5) upowaznieni pracownicy w ramach powierzonych obowigzkdw i uprawnien.
§43.

Dziatalnosé kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych, zatwierdzonych przez
Dyrektora.

§44.
Szczegdtowyg organizacje dziatalnosci kontrolnej okredla regulamin wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.
ROZDZIAL 10
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 45.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie oraz odrebnymi przepisami a dotyczace
funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli bed3 okreslane przez
Dyrektora w drodze zarzadzen wewnetrznych.

§ 46.
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

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

§ 47.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani s3 zapoznac sie z trescig regulaminu, a fakt ten potwierdzi¢
wtasnorecznym podpisem.

§ 48.
Wszelkie zmiany w regulaminie wymagajg dla swej waznosci formy wtasciwej dla jego wprowadzenia.
§ 49.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta.
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