Zaltgcznik do zarzadzenia nr 430 /2025
Prezydenta Miasta Siedlce

z dnia!(.u.ﬁjm{;m\o;.2025 i

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SIEDLCACH

Rozdzial 1. .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach, zwany dalej ,,Regulaminem”,
zgodnie z § 9 ust. | Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach, okresla organizacjg, zakres dziatania,
strukture organizacyjna Urzedu oraz podziat czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.

§ 2. llekro¢ w ,,Regulaminie” jest mowa o:
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach;

2) komérece organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: wydzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie;

3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Siedlce;
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta Siedlce nieposiadajaca osobowosci prawnej, wchodzaca
w sktad powiatowej administracji zespolonej Miasta Siedlce, prowadzacg gospodarke finansowa w formie
jednostki budzetowe;j.

2. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. poz. 620);

2) ustawy zdnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. poz. 621);

3) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sdb
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2025 r. poz. 913 i 1234);

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 107 i 1907);
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483);

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

7) innych wiasciwych przepisow prawa;
8) Statutu Urzedu;
9) niniejszego Regulaminu.

3. Urzad nalezy do publicznych stuzb zatrudnienia zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 marca 2025 r.
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

4. Przedmiot dziatalnosci Urzedu okresla Rozdziat 2 Statutu Urzedu.

Rozdziat 2.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 4. 1. Urzedem kieruje jednoosobowo Dyrektor.

2. Dyrektor wybierany jest w drodze konkursu.
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3. Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz, zapewnia jego prawidlowe funkcjonowanie i ponosi
odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci.

4. Dyrektora powotuje i odwoluje Prezydent w porozumieniu ze Starosta Powiatu, w trybie okreslonym
obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

5. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent.

6. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie powierzonym mu mieniem Urzgdu, zapewnia
jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.

7. Dyrektor, przy wykonywaniu zadan w imieniu Miasta Siedlce, dzialta w granicach okreslonych
pelnomocnictwem lub upowaznieniem udzielonym przez Prezydenta.

§ 5. 1. Dyrektor kieruje Urzedem przy pomocy: Zastgpcy Dyrektora, gléwnego ksiggowego, kierownikow
komorek organizacyjnych.

2. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

3. Zastepca Dyrektora, gtowny ksiggowy, kierownicy komoérek organizacyjnych wykonujg swoje
kompetencje izadania w granicach okreslonych w niniejszym Regulaminie, odrgbnymi zarzgdzeniami
Dyrektora oraz imiennymi pelnomocnictwami Iub upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta lub
Dyrektora i ponosza przed Dyrektorem odpowiedzialnos¢ za ich realizacjg.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastgpca Dyrektora.

5. W czasie réwnoczesnej nieobecno$ci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora obowigzki Dyrektora petni
Kierownik wydzialu wlasciwego ds. organizacji iadministracji lub inny wyznaczony przez Dyrektora
kierownik komorki organizacyjnej w ustalonym odrebnie zakresie.

6. Powierzenie obowigzkdw, o ktorych mowa wust. 415 nastgpuje w drodze petnomocnictwa lub
upowaznienia udzielonego przez Prezydenta.

7. Osoby, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 przy wykonywaniu swoich zadan dziataja w granicach okreslonych
petnomocnictwem lub upowaznieniem udzielonym przez Prezydenta.

8. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za realizacje zadan w zakresie swoich kompetencji oraz
za organizacje i skutecznos¢ pracy Urzedu.

§ 6. 1. Pracodawca dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie, w rozumieniu art. 3 ustawy zdnia
26 czerweca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z2025r. poz. 277 iz 2024 r. poz. 1871) jest Powiatowy Urzad
Pracy w Siedlcach.

2. Za pracodawcg czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor, bedacy jednoczesnie przetozonym
wszystkich pracownikow.

Rozdziat 3.
KOMPETENCJE 1 ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 7. Do podstawowych zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) realizowanie zadan okreslonych w Statucie Urzedu;
2) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Urzedu;
3) wspotpraca z Prezydentem w zakresie realizowanych przez Urzad zadarn;

4) sktadanie oswiadczen woli na podstawie udzielonego przez Prezydenta upowaznienia w zakresie
dotyczacym dziatalnosci Urzedu;

5) wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktéw normatywnych, upowaznien i polecen stuzbowych;

6) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym
w zakresie dziatania Urzedu, dzialajac zgodnie z upowaznieniem Prezydenta;

7) pozyskiwanie, planowanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi budzetu Urzedu, Funduszu Pracy
i innych funduszy celowych w zakresie udzielonych pelnomocnictw;

8) prowadzenie polityki kadrowej Urzedu;
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9) dbanie o rozwdj zawodowy pracownikéw, a w szczego6lnosci umozliwianie uczestnictwa pracownikom
w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia;

10) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
11) zapewnienie funkcjonowania kontroli wewngtrznej i zewngtrznej w Urzgdzie;

12) nadzér nad prowadzeniem czynnosci kontrolnych przyznawanych form pomocy w zakresie prawidtowosci
realizacji zawartych uméw i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem;

13) opracowywanie projektu Statutu Urzedu i przedktadanie go do zatwierdzenia Prezydentowi w celu
przekazania do uchwalenia przez Rade Miasta Siedlce;

14) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi regulaminu organizacyjnego Urzedu;
15) koordynacja i nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

16) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy bezposrednio podlegtym pracownikom;
17) promowanie ustug Urzedu i dbanie o jego rozwoj;

18) wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego;

19) udzielanie pemomocnictw procesowych —w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania Urzgdu
(w granicach posiadanych petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Prezydenta);

20) wspdipraca z organami, podmiotami i innymi instytucjami w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, dostgpu cudzoziemcow do rynku pracy, rehabilitacji zawodowej osob
niepelnosprawnych, a takze w zakresie tagodzenia skutkéw kryzysu ekonomicznego dla pracownikow
i przedsigbiorcow;

21) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji oraz pierwszej pomocy przedmedycznej w Urzedzie:

22) ustalanie celéw i sposobéw przetwarzania danych osobowych oraz wykonywanie innych zadan zgodnie
z RODO;

23) wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonywania przez Prezydenta.
§ 8. Do podstawowych zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) petnienie obowigzkow Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zgodnie z udzielonymi przez Prezydenta
petnomocnictwami i upowaznieniami;

2) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy podlegtych komérek organizacyjnych;

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad merytoryczng realizacja zadan przez podlegte komoérki organizacyjne,
organizowanie i koordynowanie ich pracy;

4) wspolpraca z organami, podmiotami i innymi instytucjami w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, dostgpu cudzoziemcow do rynku pracy, rehabilitacji zawodowej osob
niepelnosprawnych, a takze w zakresie tagodzenia skutkéw kryzysu ekonomicznego dla pracownikow
i przedsigbiorcow;

5) opiniowanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych/zarzadzen, regulaminéw przed przedtozeniem
do akceptacji Dyrektora w zakresie spraw podleglych komérek organizacyjnych;

6) nadzor nad standaryzacja drukéw i formularzy stosowanych w nadzorowanym pionie;

7) nadzér nad przygotowywaniem propozycji planu podziatu s$rodkéw Funduszu Pracy i Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych na aktywizacj¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy
w ramach otrzymanych przez Urzad limitow;

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy podlegtymi komdrkami organizacyjnymi;
9) prowadzenie polityki informacyjnej i promocyjnej ustug i form pomocy oferowanych przez Urzad;

10) dbanie o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji;
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11) nadzér nad wlasciwym stosowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa w obszarze realizowanych ustug
i form pomocy;

12) zaznajamianie kierownikow podlegtych komoérek organizacyjnych zzadaniami kierowanej komdrki
organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
Dyrektora, przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen stuzbowych;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, okreslonych w przepisach prawa lub
wynikajacych z wewnetrznych aktoéw normatywnych.

§ 9. 1. Gléwny ksiegowy jest jednoczesnie Kierownikiem Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.
2. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien gtéwnego ksiggowego nalezy:

1) realizowanie zadann w zakresie gospodarki finansowej Urzedu na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

3) planowanie wydatkowania $rodkéw budzetowych, srodkéw Funduszu Pracy oraz innych funduszy
celowych;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
6) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) sprawowanie kontroli zarzadczej ipodejmowanie dziatan we wspotpracy zkoordynatorem kontroli
zarzadcze], w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
i terminowy.

3. Obowigzki iuprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci gléwnego ksiggowego okreslaja odrgbne
przepisy prawne oraz stosowane procedury zwigzane zgromadzeniem irozdysponowaniem $rodkéw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

5. Do podstawowych zadan gtéwnego ksiggowego, jako kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego
nalezy:

1) wykonywanie zadan wymienionych w § 10 Regulaminu;

2) sporzadzanie plandw finansowych Urzedu i zapewnienie biezgcej kontroli ich realizacji;
3) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie dochodéw i wydatkéw;

4) nadzdr nad legalnoscia rozliczen i ewidencji operacji finansowych Urzedu;

5) nadzor nad obstuga kasowa Urzedu;

6) wydatkowanie zgodnie z planami finansowymi srodkéw budzetu Urzedu, Funduszu Pracy oraz innych
funduszy celowych;

7) wystepowanie do wihasciwych organow iinstytucji wcelu pozyskania srodkdéw niezbednych
do funkcjonowania i realizacji zadan przez Urzad.

§ 10. 1. Do podstawowych zadan i kompetencji wspdlnych kierownikoéw komérek organizacyjnych nalezy:

1) zarzgdzanie, kierowanie, sprawowanie bezposredniego nadzoru ikontroli nad prawidfowoscia
i terminowoscig zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikow;

2) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjne;j;
3) dbanie o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji;

4) sprawowanie kontroli zarzadczej — wspolpraca w tym zakresie z koordynatorem kontroli zarzadczej;
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5) zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych;
6) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki organizacyjnej;

7) wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Administracji w udzielaniu informacji publicznej, w zakresie zadan
realizowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne;

8) zaznajamianie pracownikdw zzadaniami komdrki organizacyjnej, zakresem wspoltpracy =z innymi
komodrkami organizacyjnymi Urzgdu oraz ustaleniami Dyrektora, przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen i dyspozycji;

9) dbanie o rozwdj zawodowy podleglych pracownikdéw, a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych
i innych formach ksztalcenia;

10) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w realizacji powierzonych zadar;

11) egzekwowanie od podlegtych pracownikéw sprawnej i kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielanie im
niezbednych wyjasnien i wskazéwek;

12) sporzadzanie plandw urlopéw podlegtych pracownikow;

13) okreslanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw, dokonywanie przydziatu zadan
oraz ustalanie zastepstw;

14) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz wnioskowanie oich wyrdznienia, nagradzanie,
awansowanie lub zastosowanie kar porzadkowych wobec pracownikdéw;

15) badanie jakos’éi i efektywnosci pracy podlegtych pracownikéw;
16) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy i ewidencji czasu pracy;

17) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

18) racjonalne gospodarowanie przydzielonymi komoérce organizacyjnej srodkami pracy;
19) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach:

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

b) propozycji planu wydatkowania srodkéw finansowych na realizacjg szkolen pracownikéw Urzedu,
c) inicjowania zamierzen zwigzanych z usprawnieniem obstugi klientéw Urzedu,
d) kreowania polityki skutecznej pomocy instytucjonalnej Urzedu;

20) publikowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan na stronie internetowej,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz mediach spotecznosciowych Urzedu;

21) realizowanie zadan wynikajacych z wewnetrznych aktow normatywnych i polecen stuzbowych Dyrektora;

22) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
ktorej szczegolowe zasady okreslaja zatozenia zawarte w ,,Regulaminie kontroli wewnetrznej™;

23) whasciwe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej =z funkcjonowaniem komorki
organizacyjnej;

24) przestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa iochrony informacji oraz ochrony danych
osobowych; '

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

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych wspdtpracuja ze sobg i maja prawo zadania od innych komdrek
organizacyjnych Urzedu materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania przez nich zadan.
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Rozdziatl 4.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 11. 1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej jako wyodrgbniona komorka organizacyjna;
2) wydzial;
3) referat;
4) samodzielne stanowisko pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej iwydzial s3a podstawowymi komdérkami organizacyjnymi,
zajmujacymi si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie Urzedem
i prawidtows realizacj¢ zadan Urzedu.

3. W Centrum Aktywizacji Zawodowej mogg byc¢ tworzone wydziaty.
4. W wydziatach moga by¢ tworzone referaty.

5. Referat jest przynajmniej 4-stanowiskowa komoérka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne zblizone tematycznie lub wymagajace stosowania podobnych procedur dzialania.

6. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna. Tworzy si¢ ja w przypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajacego powotania wigkszej
komorki organizacyjne;j.

7. Samodzielne stanowiska pracy tworzone sa poza struktura wydziatowa i referatowa.

8. Zgodnie z§ 9 ust. 2 Statutu Urzedu strukturg wewnetrzna komoérek organizacyjnych oraz liczbe
stanowisk pracy niezbednych do realizacji ich zadan okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia biorgc pod uwage
potrzeby, posiadane srodki finansowe i ustalone z Prezydentem etaty.

§12. 1. W celu realizacji okreslonych zadan irozwigzywania szczegélnych problemdéw zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzegdu, Dyrektor moze powolywac w drodze zarzadzenia wewngtrznego zespoly i komisje
zadaniowe, sktadajace sig z pracownikow réznych komérek organizacyjnych.

2. Zespoly ikomisje zadaniowe sktadaja si¢ zco najmniej 3 pracownikéw irealizujg konkretne,
wyodrebnione zadania merytoryczne, szczegdlnie istotne z punktu widzenia dziatalnosci Urzgdu. Nadzér nad
zespotem i komisjg sprawuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

3. Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk -
w jednym.

§ 13. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza i uzywaja symboli literowych:
1) Dyrektor — symbol D;
2) Zastepca Dyrektora — symbol ZD;
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol CAZ, w ktorego sktad wchodzg:
a) Wydzial Posrednictwa i Legalizacji Pracy — symbol CPP,
b) Wydziat Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego — symbol CPZ,
c) Wydzial Programéw i Form Pomocy — symbol CRP;
4) Wydziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen — symbol IE;
5) Wydzial Finansowo-Ksiggowy — symbol FK;
6) Wydziat Organizacji i Administracji — symbol OA;
7) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej — symbol SP;

8) samodzielne stanowisko do spraw ochrony danych osobowych — symbol [OD.
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§ 14. 1. Dyrektor zarzadza, kieruje i bezposrednio nadzoruje pracg Zastgpcy Dyrektora, gléwnego
ksiggowego oraz nastgpujacych komdrek organizacyjnych:

1) Wydziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen;
2) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;
3) Wydzial Organizacji i Administracji;

oraz sprawuje bezposredni nadzér nad samodzielnym stanowiskiem do spraw obstugi prawnej oraz
samodzielnym stanowiskiem do spraw ochrony danych osobowych.

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

1) Wydziatu Posrednictwa i Legalizacji Pracy;
2) Wydziatu Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego;
3) Wydziatu Programéw i Form Pomocy.

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

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

§ 15. 1. Zadania bedace w kompetencji samodzielnego stanowiska do spraw prawnych isamodzielnego
stanowiska do spraw ochrony danych osobowych moga by¢ realizowane przez podmioty zewngtrzne na
podstawie zawartych umow.

2. Zadania bedgce w kompetencji samodzielnego stanowiska do spraw ochrony danych osobowych moga
by¢ taczone z zadaniami przypisanymi do innego stanowiska wyszczegdélnionego w strukturze organizacyjnej
z zastrzezeniem, ze nadzor nad realizacja tych zadan nalezy do Dyrektora.

§ 16. 1. Kazdy pracownik podlega przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan.

2. Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowiazki stuzbowe zgodnie ze szczegétowym zakresem czynnodci
opracowanym przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora.

3. Szczegdtowsg organizacje iporzadek wewnetrzny, w procesie pracy oraz zwigzane Zztym prawa
i obowigzki pracownikéw oraz pracodawcy okresla regulamin pracy, wprowadzony przez Dyrektora
zarzadzeniem.

) Ro’zdzial 5.
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 17. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komorka organizacyjnag, ktorej zadaniem
jest realizacja zadan w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, dostgpu
cudzoziemcow do rynku pracy, atakze w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych oraz
w zakresie tagodzenia skutkow kryzysu ekonomicznego dla pracownikéw i przedsigbiorcow. Zadania te
realizowane sg wramach trzech Wydziatéw, wymienionych w § 15 pkt3, tworzacych tacznie Centrum
Aktywizacji Zawodowe;.

2. Do zakresu podstawowych zadan Wydziatu Posrednictwa i Legalizacji Pracy nalezy:

1) organizowanie i finansowanie form pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy iosobom
niezarejestrowanym w szczegolnosci:

a) posrednictwa pracy, ktore polega na:

- udzielaniu pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

- udzielanie pomocy pracodawcom, w tym pracodawcom o strategicznym znaczeniu dla lokalnego
rynku pracy, w pozyskaniu kandydatow do pracy;

2) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;
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3) promowanie form pomocy oferowanych przez Urzad oraz ksztaltowanie wizerunku Urzedu wsréd
pracodawcow, w tym pracodawcdéw o strategicznym znaczeniu;

4) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami
w ramach sieci EURES;

5) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie probleméw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

6) realizowanie zadan zwigzanych zpodejmowaniem przez cudzoziemcédw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i prowadzenie w tym zakresie postepowan administracyjnych;

7) realizowanie zadafi wynikajacych zuméw migdzynarodowych iinnych porozumiefi z partnerami
zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych;

8) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;
9) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania Urzedu.

10) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych migjscach
pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o wspétpracy,
o ktorym mowa w art. 198 ustawy o rynku pracy istuzbach zatrudnienia, oraz w zakresie zatrudnienia
socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2025 1.
poz. 83 i 620);

11) realizacja zada w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych wynikajacych z ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
nalezacych do kompetencji komorki organizacyjne;.

3. Do zakresu podstawowych zadan Wydziatu Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego nalezy:

1) organizowanie i finansowanie form pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom
niezarejestrowanym w szczegolnosci:

a) poradnictwa zawodowego w formie indywidualnej lub grupowe;j, ktore polega na:

- udzielaniu pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub
szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego,

- udzielaniu pomocy przedsigbiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogoéw
rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,

b) szkolen;

2) realizowanie zadan z zakresu wspomagania podmiotéw inwestujgcych w ksztatcenie ustawiczne oséb
pracujacych realizowanych ze érodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

3) prowadzenie czynnosci kontrolnych przyznawanych form pomocy w zakresie prawidlowosci realizacji
zawartych uméw i wydatkowania $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem;

4) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

5) wspdlpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami ipodmiotami ekonomii
spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia si¢ przez cale zycie
oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do 0séb do 30. roku zycia;

6) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy oferowanych przez Urzad i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej os6b niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspotpracy
oraz rejestrowanie w systemie teleinformatycznym tych dziatan;

7) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu naleznosci z tytutu srodkdw przyznanych na finansowanie form
pomocy w zakresie zadan realizowanych przez komérke organizacyjng;
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8) realizacja zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej 0sdb niepelnosprawnych wynikajacych z ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
nalezacych do kompetencji komoérki organizacyjnej;

9) realizacja zadan w zakresie fagodzenia skutkéw kryzysu ekonomicznego dla pracownikéw
i przedsiebiorco6w wynikajacych z ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwiazanych z ochrong miejsc pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 5 i 620) zwiazanych z dofinansowaniem kosztow
szkolen pracownikdw objetych szczegdlnymi rozwigzaniami na rzecz ochrony miejsc pracy.

4. Do zakresu podstawowych zadan Wydziatu Programoéw i Form Pomocy nalezy:

1) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
w szczegdlnosci stazy, prac interwencyjnych i robét publicznych;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng, aw szczegélnosci w zakresie prawidlowosci jej
udzielania oraz sporzadzania sprawozdawczosci;

4) realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,
wynikajacych z programéw wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
i Funduszu Pracy;

5) opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;
6) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

7) realizowanie programdéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z Wojewodzkim Urzedem
Pracy w Warszawie;

8) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

9) prowadzenie czynnosci kontrolnych przyznawanych form pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji
zawartych umoéw i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem;

10) wspotpraca z gminami w zakresie informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku
pracy istuzbach zatrudnienia oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dzialan wynikajacych
z porozumienia o wspOlpracy, o ktérym mowa w art. 198 ustawy o rynku pracy istuzbach zatrudnienia,
oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie zdnia 13 czerwca 2003 r.
o zatrudnieniu socjalnym;

11) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu naleznosei z tytutu srodkéw przyznanych na finansowanie form
pomocy w zakresie zadan realizowanych przez komdrke organizacyjna;

12) wspotpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy zdnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej (Dz.U. z 2025 r. poz. 806);

13) wspotpraca z Wojewoddzkim Urzedem Pracy w Warszawie, w tym w zakresie §wiadczenia form pomocy;

14) realizacja zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej osdb niepetnosprawnych wynikajacych z ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
nalezacych do kompetencji komoérki organizacyjnej.

§ 18. Do zakresu podstawowych zadan Wydziatu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen nalezy:
1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
2) prowadzenie ewidencji bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy pod katem dziatan ewidencyjnych izwiazanych
ze $wiadczeniami;

4) ustalanie uprawnien bezrobotnym i innym osobom do przewidzianych prawem swiadczeri;

5) realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem bezrobotnym i innym uprawnionym osobom prawa do §wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie dziatalnosci komédrki organizacyjnej, w tym
wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym;
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7) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen pienigznych w trybie przepiséw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spofecznego, w tym
realizowanie decyzji Samorzadu Wojewodztwa w sprawie swiadczen z tytutu bezrobocia;

9) wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej, sgdami, organami S$cigania, komornikami, organami
rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami i instytucjami w zakresie spraw o0sob
pozostajacych w ewidencji Urzgdu.

§ 19. Do zakresu podstawowych zadain Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy obstuga finansowa
Urzgdu, a w szczegolnosci:

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

2) prowadzenie gospodarki i polityki finansowej Urzedu;

3) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedgcych w dyspozycji Urzedu;

4) obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy i innych srodkéw funduszy celowych;
5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami;
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie dotyczacej finanséw publicznych.

§ 20. Do zakresu podstawowych zadan Wydziatu Organizacji i Administracji nalezy obstuga organizacyjna
i administracyjna Urzedu, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu;

2) opracowywanie projektow zarzadzen iregulaminéw wewnetrznych Urzedu, z zastrzezeniem §
26 ust. 2 Regulaminu;

3) koordynowanie wdrazania i realizacji zarzadzen Dyrektora;

4) administrowanie siecia komputerowa, bazami danych i systemami informatycznymi,

5) administrowanie i utrzymywanie portali internetowych, w tym Biuletynu Informacji Publicznej;
6) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie;

7) opracowywanie i wdrazanie procedur wewnetrznych dotyczacych bezpieczenstwa iochrony informacji
oraz ochrony danych osobowych izarzadzania systemami informatycznymi przetwarzajagcymi dane
osobowych;

8) sprawowanie nadzoru ikontroli prawidlowosci przetwarzania danych osobowych w Urzedzie oraz
systemow informatycznych stuzacych do ich przetwarzania;

9) zapewnienie ochrony ibezpieczenstwa danych osobowych zawartych w zbiorach systemow
informatycznych Urzedu;

10) prowadzenie analiz isprawozdawczoéci zrealizowanych zadan, wtym w zakresie badan ujgtych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z Wojewddzkim Urzedem
Pracy w Warszawie, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy
oraz przygotowywanie zestawien statystycznych i raportow;

11) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdar dotyczacych pracownikoéw Urzedu;

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

13) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz realizacja szkolen;

14) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

15) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;
16) koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

17) administrowanie majatkiem Urzedu;
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18) obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu;
19) koordynowanie zadan dotyczacych zaméwien publicznych;

20) koordynowanie czynnosci kontrolnych przyznanych przez Urzad form pomocy w zakresie prawidtowosci
realizacji zawartych uméw i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem;

21) organizacja i prowadzenie czynno$ci zwiazanych z kontrola wewnetrzng Urzedu;

22) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej poprzez obstuge punktu informacyjnego Urzedu;
23) prowadzenie kancelarii Urzedu i sekretariatu Dyrektora;

24) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

25) wspotdziatanie i obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy w Siedlcach;

26) wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy iinnymi organami publicznych stuzb zatrudnienia
w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

27) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi przy dziataniach promocyjnych Urzedu.

§ 21. Do zakresu podstawowych zadan samodzielnego stanowiska do spraw obshigi prawnej nalezy:
1) swiadczenie pomocy prawnej komérkom organizacyjnym;
2) wydawanie opinii prawnych na potrzeby Urzedu;

3) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami iinnymi organami orzekajgcymi w sprawach
dotyczacych dziatania Urzedu;

4) opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawieranych przez Urzad, wymagajacych jego aprobaty;

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Urzedu oraz wspdtdziatanie w podejmowaniu
czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

6) opiniowanie projektdw regulamindw i wewnetrznych aktow normatywnych Urzedu;

7) opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych oraz ich rozstrzygnigé w skomplikowanych sprawach
z zakresu dziatania Urzedu;

8) uzgadnianie tresci pism wychodzacych z Urzedu, zawierajacych argumentacjg prawna;

9) informowanie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ikierownikéw komorek organizacyjnych o zmianach
przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci Urzedu;
10) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.
§ 22. Do zakresu podstawowych zadaf samodzielnego stanowiska do spraw ochrony danych osobowych
nalezy:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO" i doradzanie im w tym zakresie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkdow;

3) zaprojektowanie, wdrozenie, nadzor oraz biezaca aktualizacja dokumentacji (polityki, instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji
postepowania w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych);

4) biezaca kontrola i aktualizacja wydanych i odebranych upowaznien oraz ewidencji osdb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

5) dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia pracownikdw uczestniczacych w operacjach przetwarzania
danych oraz powigzane z tym audyty;

"Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy
95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
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6) sporzadzanie raportow wraz zzaleceniami dotyczacymi usuniecia nieprawidlowosci w systemie
bezpieczenstwa ujawnionych podczas prowadzonych okresowych audytow i przegladéw bezpieczenstwa;

7) wydawanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z przepisami RODO;

8) wspotpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych;

9) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych, o ktérych mowa w przepisach RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

10) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO;

11) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§ 23. Szczegotowy zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych okresla Dyrektor w drodze
zarzadzenia.

Rozd’zial 6. )
ZASADY KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 24. 1. Wydzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje glowny ksiegowy.
2. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastepca Dyrektora.

3. Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kierujg odpowiednio kierownicy wydziatu lub referatu zapewniajac
wlasciwe ich funkcjonowanie oraz zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan iw tym zakresie
ponosza petng odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

4. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, komérka kieruje inny wskazany pisemnie
przez kierownika pracownik danej komorki organizacyjne;.

5.Na wniosek Dyrektora, Prezydent moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do zalatwiania w imieniu
Prezydenta spraw, wtym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym.

6. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do zatatwiania spraw w jego imieniu zgodnie z ustalonym
zakresem upowaznief i petnomocnictw.

§ 25. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniaja wykonywanie zadan podleglych komdrek
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa iz uwzglednieniem intereséw Urzedu oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

2. Kierownicy wykonujg zadania okreslone w § 10 Regulaminu.
3. Szczegblowe zakresy obowiazkow kierownikoéw komorek organizacyjnych ustala:

1) Dyrektor w stosunku do Zastgpcy Dyrektora, glownego ksiggowego, kierownikow podleglych komérek
organizacyjnych i bezposrednio podlegtych samodzielnych stanowisk;

2) Zastepca Dyrektora w stosunku do kierownikow podlegtych komérek organizacyjnych.

Rozdziatl 7.
OPRACOWYWANIE | WYDAWANIE NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 26. 1. Normatywnymi aktami prawnymi sg zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektora.

2. Projekty aktéow normatywnych, oktérych mowa wust. | opracowuje merytoryczna komérka
organizacyjna wlasciwa rzeczowo ze wzgledu na regulowana aktem problematyke, kierujgc sie zasadami
techniki legislacyjnej i przedktada do zatwierdzenia pod wzgledem prawnym radcy prawnemu.

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

4. Wydziat Organizacji i Administracji prowadzi rejestr wewngtrznych aktow normatywnych wydanych
przez Dyrektora i sprawuje kontrole nad ich realizacja.
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Rozdzial 8.
ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI, PODPISYWANIA PISM [ DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 27. 1. Pisma, umowy iinne dokumenty zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu Urzedu podpisuje
Dyrektor, Zastepca Dyrektora i inni pracownicy Urzedu upowaznieni przez Prezydenta zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Do wytacznego podpisu Dyrektora zastrzega sig:
1) wewnetrzne akty normatywne;
2) korespondencje kierowang do organow wiladzy i administracji publicznej wszystkich szczebli;
3) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzgdzie przez uprawnione organy;
4) pisma kierowane do Powiatowej Rady Rynku Pracy w Siedlcach;
5) opracowania (analizy, programy, wnioski, sprawozdania) dotyczace funkcjonowania i organizacji Urzedu;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci i pracy pracownikéw Urzedu;

7) pisma w sprawach pracowniczych, w szczegélnosci zatrudnienia, przeszeregowania, nagradzania
i awansowania pracownikdow;

8) inne pisma, dokumenty idecyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Dyrektora odrebnymi
przepisami lub majace, ze wzgledu na swdj charakter, specjalne znaczenie lub zwigzane z pelnieniem
funkcji Dyrektora oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikow Urzedu.

3. W przypadka nieobecnosci Dyrektora, pisma i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 podpisuje Zastgpca
Dyrektora.

§ 28. Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia wydawane w trybie przepiséw
o postgpowaniu administracyjnym podpisuje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora iinni pracownicy Urzedu
upowaznieni przez Prezydenta zgodnie z zakresem upowaznienia.

§ 29. 1. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania pism w ustalonym przez siebie zakresie.

2. Przygotowane w Urzedzie pisma, dokumenty i korespondencja przedktadane do podpisu Dyrektorowi
powinny by¢ zaakceptowane przez kierownika komdrki organizacyjnej w nastgpujacy sposob:
1) w wersji papierowej poprzez ztozenie podpisu na kopii w lewym dolnym rogu oraz powinny byé podpisane
przez pracownika merytorycznego;

2) w wersji elektronicznej poprzez akceptacje w systemie informatycznym stuzacym do elektronicznego
obiegu dokumentéw.

§ 30. Zastepca Dyrektora podpisuje:

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

2) Korespondencjg, pisma iinne dokumenty wyszczegdlnione w § 27 ust. 2 Regulaminu w przypadku
nieobecnosci Dyrektora.

§ 31. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

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

2) Korespondencje wewnetrzng w sprawach prowadzonych przez komérke organizacyjna oraz wstgpnie
akceptuja korespondencje, dokumenty i decyzje przedkladane do podpisu Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora.

§ 32. 1. Projekty normatywnych aktéw wewnetrznych Dyrektora, umow, w ktdérych strong jest Urzad oraz
inne pisma i decyzje, ktdrych sporzadzenie z uwagi na zawito$¢ sprawy wymaga konsultacji prawnej, winny
by¢ zaakceptowane pod wzgledem prawnym przez radce prawnego.
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2. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkéw
pienieznych Urzedu podpisuja: Dyrektor i gtowny ksiggowy.

3. Przedkfadane Dyrektorowi projekty pism w sprawach dotyczacych dochodéw i wydatkéw budzetowych,
powinny by¢ uzgodnione i zaakceptowane (podpisane) przez gtdwnego ksiggowego.

4. Prawo podpisywania dokumentow ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym® maja oprocz Dyrektora,
Zastepcy Dyrektora, kierownicy komérek organizacyjnych oraz upowaznieni pracownicy merytoryczni
komérek organizacyjnych.

5. Szczegotowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, w tym wywolujacych
skutki finansowe okresla instrukcja wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

§ 33. Obieg  korespondencji i dokumentéw, atakze sposéb  gromadzenia przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslajg
instrukcje wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial 9.
ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE ORAZ UDZIELANIA UPOWAZNIEN
I PELNOMOCNICTW

§ 34. Organizacja pracy Urzedu i kontrola realizacji zadarn odbywa si¢ na podstawie:
1) planéw pracy Urzedu opracowywanych na okresy roczne i sprawozdan z ich realizacji;
2) plandw kontroli Urzedu opracowywanych na okresy roczne i sprawozdan z ich realizacji;
3) uchwat Rady Miasta Siedlce w przedmiocie funkcjonowania Urzgdu;
4) zarzadzen Prezydenta;
5) wewnetrznych aktéw normatywnych Dyrektora;
6) rocznych plandéw wydatkow finansowych;

7) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz ustawy z dnia 20 marca 2025 r.
o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej i innych
ustaw szczegolnych,

§ 35. 1. Z wnioskiem o wystapienie do Prezydenta o udzielenie upowaznienia podleglemu pracownikowi
do wydawania decyzji, postanowiefi oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym
wystepuja kierownicy komdrek organizacyjnych do Dyrektora.

2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. | sklada sig¢ w formie pisemnej w Wydziale Organizacji i Administracji.
Whniosek powinien zawiera¢ szczegétowy zakres upowaznienia wraz z podaniem wiasciwych przepisow
prawnych, zawartych w aktach prawnych regulujacych sprawy bedace przedmiotem upowaznienia.

3. Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowuje Wydziat Organizacji i Administracji.
4. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi Wydziat Organizacji i Administracji.

Rozdzial 10.
ORGANIZACJA PRZ\iJMOWAN[A, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW I INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 36. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowac klientow w godzinach pracy Urzedu.

2. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy Urzedu zobowigzani sa
przestrzegad zasad okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2024 r. poz. 5721z 2025 r. poz. 769).

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do informowania klientéw, wyjasniania trybu i sposobu zatatwiania
ich spraw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

4. W kontaktach z klientami pracownikdw obowiazuje zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci.

5. Zasady organizacji przyjmowania, rejestracji, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw okresla
Dyrektor w drodze odrgbnego zarzadzenia wewnetrznego.
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Rozdzial 11._
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 37. 4. Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w Urzedzie w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

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

6. Podstawe prowadzonej dziatalnosci kontrolnej stanowiag mechanizmy kontroli zarzadczej, wprowadzone
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

7. Zadania z zakresu kontroli zarzadczej organizuje w Urzedzie ustanowiony przez Dyrektora koordynator.
§ 38. 1. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnieri i sprawowania nadzoru wykonujg:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) gtéwny ksiegowy;

4) kierownicy komérek organizacyjnych;

5) upowaznieni pracownicy w ramach powierzonych obowiazkéw i uprawnien.

2. Dziafalno$¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych, zatwierdzonych przez
Dyrektora. ‘

3. Szczegbélowa organizacje dziatalnosci kontrolnej Urzedu okresla regulamin wprowadzony przez
Dyrektora zarzadzeniem.

Rozdzial 12. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39. 4. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie oraz odrgbnymi przepisami a dotyczace
funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli beda okreslane przez Dyrektora
w drodze odrebnych zarzadzen.

5. W drodze odrebnych zarzagdzen Dyrektor okresli w szczegolnosci:
1) Regulamin pracy;
2) Regulamin wynagradzania;
3) Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikdéw samorzadowych;
4) Regulamin udzielania zamoéwien publicznych;
5) Polityke rachunkowosci;
6) Instrukcje inwentaryzacyjna;
7) Regulamin korzystania z mienia powierzonego oraz zasadami odpowiedzialnosci materialnej pracownikow;
8) Kodeks etyki pracownikéw Urzedu;

9) Polityke bezpieczenistwa informacji i ochrony danych osobowych oraz Polityke zarzadzania systemami
informatycznymi;

10) Zasady postgpowania w sprawach skarg i wnioskow;'

1 1) Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze;

12) Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg;
13) Instrukcje kancelaryjna oraz Instrukcje archiwalng Urzedu;

14) Regulamin gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
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I5) Regulamin zgloszen wewnetrznych, okreslajacy procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgloszen.

§ 40. 1. Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

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

§ 41. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa zapoznaé si¢ ztrescia Regulaminu, a fakt ten
potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem.

§ 42. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja dla swej waznosci formy wtasciwej dla jego
wprowadzenia.

Id: EB141F28-E938-4999-9596-25D166009899. Podpisany Strona 16



