Uchwata nr 22/60/2019
Zarzadu Powiatu Bartoszyckiego
z dnia 01 lipca 2019 r.

w sprawie: uchwalenia regulaminu organizacyjnego jednostki powiatu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2019.511 t.j.) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Bartoszycach,
stanowigcy zafgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata nr 11/35/2015 Zarzadu Powiatu Bartoszyckiego z dnia
23 kwietnia 2015 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego jednostki
powiatu.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Bartoszycach.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNICZACY|ZARZADU POWIATU
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 22/60/2019
Zarzgdu Powiatu Bartoszyckiego
z dnia 01 lipca2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W BARTOSZYCACH




Rozdziaf |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Bartoszycach, zwany dalej
»regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatan
komérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

i
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Powiecie - nalezy prze to rozumie¢ Powiat Bartoszycki.

Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Bartoszyckiego.
Staroscie- nalezy przez to rozumie¢ Staroste Bartoszyckiego.

Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Bartoszyckiego.
Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bartoszycach.
Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bartoszycach.

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Bartoszycach.

Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat w Urzedzie.

FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

. EFS — nalezy przez to rozumieé¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

§3
Powiatowy Urzad Pracy w Bartoszycach jest jednostkg organizacyjng Powiatu
Bartoszyckiego realizujgcg zadania powiatu w zakresie polityki rynku pracy i wehodzaca
w skfad powiatowe]j administracji zespolonej.
Gtéwna siedziba Urzedu miesci sie w Bartoszycach przy ul. Grota Roweckiego 1.
W strukturze Urzedu dziatajg Punkty Informacyjno-Konsultacyjne zlokalizowane
w miastach: Bisztynek, Gérowo Itaweckie i Sepopol.
Zakres wtasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje obszar Powiatu Bartoszyckiego.

Rozdziat i
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA

§4

Urzad wykonuje zadania wynikajgce z ustaw i rozporzadzen, a takze innych aktéw prawnych,
dotyczacych problematyki promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej. Urzad wchodzi w sktad publicznych stuzb zatrudnienia.

§5

W ramach zadan okreslonych w § 4 Urzad wykonuje:

1

2.

Zadania samorzadu powiatu wynikajace z art. 9 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.
Zadania wynikajace z innych ustaw.



3. Zadania okreslone w ust. 1 i 2 wykonujg pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu,
stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania, okre$lonych w rozdziale Vil
niniejszego regulaminu.

§6
Przy realizacji zadar Urzad wspdtdziata z innymi urzedami pracy, z organami rzadowej
administracji ogoélnej, z radami zatrudnienia, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzgdami funduszy celowych, z instytucjami rynku pracy oraz innymi organizacjami
i instytucjami zajmujgcymi sie problematyka rynku pracy.

Rozdziat IlI
ORGANIZACIA | ZARZADZANIE

§7
1. Catoksztaftem dziatalnosci Urzedu kieruje orazreprezentuje na zewnatrz - zgodnie
z zasadg jednoosobowego Kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petng

odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektora Urzedu powotuje i odwotuje Starosta.

3. Dyrektor realizuje zadania Urzedu na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Zarzad Powiatu do zwyktego zarzadu.

4. Dyrektor sktada Radzie Powiatu raz w roku informacje z dziatalnoséci Urzedu w zakresie
zadan realizowanych na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
i aktywizacji zawodowej oraz przedstawia aktualng sytuacje lokalnego rynku pracy.

5. Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora , lub na jego wniosek innych
pracownikéw Urzedu, do zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen, w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym.

6. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

§8
Dyrektor Urzedu ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego
regulaminu.

Rozdziat IV
GOSPODARKA MAJATKOWA | FINANSOWA

§9
Urzad administruje powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i naleiyte
wykorzystanie.

§10
1. Podstawg gospodarki finansowej budzetu Urzedu jest plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki, zatwierdzony przez Zarzad.
2. Podstawg gospodarki finansowej Funduszu Pracy Urzedu jest plan finansowy




Funduszu, obejmujgcy wydatki.
Za zgodnosc gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz Gtéwny Ksiegowy Urzedu.
Dyrektor powierza Gtéwnemu Ksiggowemu obowigzki i odpowiedzialno$é w zakresie
zgodnym z art.54 ustawy o finansach publicznych tj.:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
c) dokonywania wstepnej kontroli:
® zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
* kompletnodci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
Zastepca Dyrektora pilnuje planu wydatkéw Funduszu Pracy we wspétpracy
z Gtéwnym Ksiegowym.
Urzad prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

Rozdziat V
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§11
Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Gtéwnego
Ksiegowego oraz pozostatych kierownikéw komorek organizacyjnych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora spowodowanej urlopem, chorobg oraz w razie
niemoznosci petnienia przezeri obowigzkéw z innych przyczyn, kierownictwo sprawuje
Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
z wyfaczeniem:
a) czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkéw pracy,
b) wszelkich zmian w umowach o prace,
c) nawigzywania i rozwigzywania uméw cywilnoprawnych,
d) naktadania kar porzadkowych wynikajgcych z kodeksu pracy i regulaminu pracy,
dokonywania zmian w obowigzujgcym regulaminie organizacyjnym Urzedu
z zastrzezeniem ust 4.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora dtuzej niz 30 dni kalendarzowych, zakres zadan
i kompetencji Zastepcy Dyrektora obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora na podstawie odrebnego upowaznienia Starosty.
W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepstwo
petni osoba wskazana przez wyzej wymienionych w zakresie okreslonym odrebnym
upowaznieniem.

Rozdziat VI
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§12
Dziat jest podstawowg komaérka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong problematykg
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy.



. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komdrki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe]j — symbol CAZ, w sktad ktérego wchodzi:
a) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy - symbol IRP,
b) Dziat Ustug Rynku Pracy - symbol URP,

2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - symbol DO,

3) Dziat Finansowo-Ksiegowy - symbol FK,

4) Dziat Ewidencji, Swiadczer: oraz Informacji - symbol ES.

. W ramach Urzedu we wspétpracy z samorzgdami gminnymi Bisztynka, Sepopola oraz

Miasta Gérowo lfaweckie prowadzone sg Punkty Konsultacyjno-Informacyjne, ktére na
terenie danej gminy realizujg w szczegdlnosci zadania w zakresie udzielania osobom
zainteresowanym oraz pracodawcom informacji o mozliwosciach i zakresie udzielania
pomocy okredlonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
obstugi 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat bedacy zatgcznikiem nr 1 do

niniejszego regulaminu.

. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powotywaé zespoty

i komisje zadaniowe.

§13
Dziatami kierujg kierownicy dziatéw, przy czym role kierownika Dziatu Instrumentéw
Rynku Pracy petni Zastepca Dyrektora, a role kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego
petni Gtéwny Ksiegowy, ktdrego zakres dziatania okres$lajg odrebne przepisy.
Punkty Konsultacyjno-Informacyjne podlegajg Kierownikowi Dziatu Ewidencji,
Swiadczen oraz Informacji.

. W dziatach tworzy sie stanowiska pracy.

Kierownicy dziatéw okresdlajg wewnetrzng organizacje danej komdrki organizacyjnej
i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Wewnetrzna organizacja kazdej komaérki organizacyjnej obejmuje:

a) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

b) zakres zadan pracownikéw.

§14

Szczegbtowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu okresla rozdziat VIl niniejszego
regulaminu.

Rozdziat Vii
PODZIAt ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM PUP

§15

1. Dyrektor Urzedu sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Zastepcy Dyrektora,

2.

Gtéwnego Ksiegowego i pozostatych Kierownikdw dziatow.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie dziatalnoscig Urzedu,

b) realizacja zadan ustawowych oraz wynikajgcych z przepiséw prawa,
c) dysponowanie Srodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji Urzedu,
d) prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie,



e)

f)

g)
h)

podpisywanie decyzji i postanowieri administracyjnych, zaéwiadczed oraz uméw
cywilnych i innych pism na podstawie upowaznienia Starosty,

powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora,

wydawanie i podpisywanie zarzgdzen,

opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

3. Dyrektor w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje interesantéw na biezaco, przy czym
w poniedziatki przyjecia odbywaja sie po godzinach pracy do 16.00.

§16

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1.

2

Wspétpraca z Dyrektorem przy organizacji pracy Urzedu oraz realizacji zadah
ustawowych.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora w szczegdlnosci w zakresie zadar realizowanych przez Centrum Aktywizacji
Zawodowej , w tym Dziat Instrumentéw Rynku Pracy.

Podpisywanie decyzji i postanowier administracyjnych, zawiadczen oraz innych pism
na podstawie upowaznienia Starosty.

Zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnoéci lub niemoznosci petnienia
przezen obowigzkéw.

§17

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawniern wspdlnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1.
2.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy danego dziatu.

Podejmowanie decyzji merytorycznych oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajgcych z zakresu dziatania komarki organizacyjnej.

Dbatos¢ o rozwéj zawodowy wtasny oraz podlegtych pracownikéw, a w szczegélnoéci:
umozliwienie pracownikom kierowanego dziatu uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

Wykonywanie kontroli pracy dziatu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego.
Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,

w szczegdlnosci nowoprzyjetych.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dziatu, wnioskowanie wysokoéci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw.

Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnoéci dla podleghych
pracownikdéw.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.



Rozdziat VIII
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§18

1. W ramach Urzedu wyodrebnione jest Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), bedace
wyspecjalizowana komérka , ktdra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentéw rynku pracy.

2. Bezposredni nadzér nad CAZ sprawuje Zastepca Dyrektora.

3. W skfad CAZ wchodzg dwa dziaty: Dziat Instrumentéw Rynku Pracy oraz Dziat Ustug
Rynku Pracy.

8§19
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1. Planowanie $rodkéw FP na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu
z uwzglednieniem opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.

2. Planowanie, inicjowanie ifinansowanie:

a) pracinterwencyjnych,

b) robét publicznych,

c) stazy, przygotowania zawodowego dorostych,

d) prac spotecznie uzytecznych,

e) instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30 roku zycia, w tym uméw
zawieranych na podstawie bondw.

f) wynagrodzen za zatrudnienie bezrobotnych, ktérzy ukoriczyli 50 rok zycia,

g) form wsparcia 0séb powracajgcych po przerwie spowodowanej wychowaniem
dziecka lub opieki nad osoba zalezng,

h) innych programéw wspierajgcych zatrudnienie oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

3. Wospieranie rozwoju matej i $redniej przedsiebiorczosci poprzez:

a) przyznawanie srodkédw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej, na zatozenie lub
przystapienie do spoétdzielni socjalnej,
b) refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia nowych stanowisk pracy.

4. Przygotowywanie i realizacja projektéw z zakresu promocji zatrudnienia,
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;j
0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy wynikajgcych z programéw finansowanych
ze $rodkéw FP oraz innych zrédet zewnetrznych, w tym wspétfinansowanych przez
Unie Europejskg miedzy innymi ze srodkéw EFS.

§20
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ustug Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:
1. Realizacja szczegdétowych warunkéw trybu i sposob6éw prowadzenia ustug rynku pracy
w zakresie:
a) posrednictwa pracy,
b) poradnictwa zawodowego,
c) organizacji szkolen.
2. Ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcéw w ramach Srodkéw Krajowego
Funduszu Szkoleniowego.
3. Zlecanie dziatan aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia.




Now e

10.

Realizacja bonéw dla oséb bezrobotnych do 30 roku zycia.

Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.

Pozyskiwanie ofert pracy.

Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w powiecie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficzne;j.

Prowadzenie monitoringu zawoddw deficytowych i nadwyzkowych oraz badania
Barometr Zawodow.

Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuaciji na rynku pracy
w Powiecie.

Realizacja zadann zwigzanych z wykonywaniem pracy przez cudzoziemcédw
w Rzeczypospolitej Polskiej.

§21

Do zakresu zadar podstawowych dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1
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10.
11.

12
13.

Planowanie Srodkéw budzetowych.

Planowanie Srodkéw Funduszu Pracy w podziale na paragrafy.

Kontrola dyscypliny wydatkéw budzetu i FP.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w ramach realizowanych przez
Urzad projektéw wspétfinansowanych przez Unie Europejskg, w tym w ramach
Srodkow EFS.

Zgtoszenia 0s6b bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ZUS.

Obliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin.

Obstuga transakcji finansowych — przelewy.

Dokonywanie okresowych analiz z wykonania budzetu i planu FP.

Sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach budzetu, FP i innych funduszy
celowych np. EFS.

Prowadzenie ewidencji majatku Urzedu (inwentaryzacja).

Wspdipraca z Wydziatem Finansowym Starostwa w zakresie spraw zwigzanych
z planowaniem i realizacjg budzetu urzedu, w tym przygotowywaniem projektéw
zmian w budzecie Urzedu.

§22

Do zakresu zadan podstawowych dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy catos¢ spraw
zwigzanych z organizacjg pracy urzedu, a w szczegdélnosci:

1.

W zakresie spraw organizacyjnych:

a) Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu, projektéw zarzadzen
i instrukcii.

b) Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w urzedzie.

c) Organizacja i obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora, w tym
posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy.

d) Obstuga kancelaryjna urzedu.



e) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, w tym: kontrola terminowego
i rzeczowego zafatwiania skarg i wnioskéw przez dziaty oraz opracowywanie w tym
zakresie analiz.

f) Organizacja i przeprowadzenie przetargdw zgodnie z procedurami zamdwien
publicznych.

g) Prowadzenie rejestru zamdéwieri publicznych oraz wykonywanie sprawozdawczosci
w tym zakresie.

2. W zakresie spraw pracowniczych:

a) Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw urzedu, w tym
rentowych i emerytalnych.

b) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw.

c) Prowadzenie rachuby ptac dla pracownikéw Urzedu.

d) Obliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
pracownikéw Urzedu.

e) Realizacja stosownych postanowien w zakresie ochrony danych osobowych.

f) Kontrola dyscypliny pracy.

g) Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentdéw.

h) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikéw.

i) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw urzedu.

j) Organizacja szkolen pracownikéw urzedu oraz wspétpraca z instytucjami
i jednostkami szkolgcymi.

k) Prowadzenie spraw bezpieczeistwa i higieny pracy.

3. W zakresie spraw administracyjno- gospodarczych:

a) Zarzad i administracja powierzonym majatkiem urzedu.

b) Obstuga ZFSS.

c) Gospodarka srodkami rzeczowymi oraz zaopatrzenie materiatowo-techniczne.

d) Zabezpieczenie tablic informacyjnych i ogtoszer w urzedzie.

e) Nadzér nad prawidiowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.

f) Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania, administrowanie siecig
komputerows i bezpieczernistwem informacji.

g) Tworzenie bazy danych statystycznych.

h) Przygotowywanie raportéw, analiza okreslonych danych, przygotowanie informacji
dla potrzeb analizy rynku pracy.

i) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

j) Gospodarowanie samochodem stuzbowym.

k) Zabezpieczenie utrzymania czystosci w urzedzie.

§23
Do zakresu zadahn podstawowych Dziatu Ewidencji, Swiadczer oraz Informagji
w szczegolnosci nalezy:
1. Udzielanie wyjasniern i informacji w zakresie rejestracji oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy w urzedzie.
2. Rejestracja 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym oséb niepetnosprawnych.



3. Obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku.

4. Przygotowywanie i wydawanie decyzji w zakresie rejestracji i przyznawania éwiadczen
osobom bezrobotnym.

5. Naliczanie osobom bezrobotnym $wiadczent wynikajacych z przepiséw prawa w tym
zakresie - sporzadzanie list wyptat, deklaracji PIT11.

6. Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

7. Realizacja obowigzku w zakresie ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oséb
bezrobotnych.

8. Zadania wynikajace z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego pafstw Unii
Europejskiej.

§24
Wykazy zadad szczegétowych dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreélajg zakresy
czynnosci pracownikéw.

Rozdziat IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM. DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI | AKTOW
NORMATYWNYCH

§25

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze finansowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:
a) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora,
b) Gtéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora

Urzedu.

2. Szczegotowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalane sa

odrebng instrukcjg.

§26
1. Decyzje administracyjne i postanowienia podpisujg z upowaznienia Starosty:
a) Dyrektor Urzedu,
b) Zastepca Dyrektora i inni pracownicy upowaznieni przez Staroste, na wniosek
Dyrektora.
2. Zarzadzenia podpisuje Dyrektor Urzedu.
3. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreéla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

§27
Porzadek wewnetrzny Urzedu okresla Regulamin Pracy. Zasady wynagradzania pracownikéw
okreslajg odrebne przepisy.



Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§29
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad.

§30
Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla
jego uchwalenia.

PRZEWODNICZAG)Y ZARZADU POWIATU

J. Zbignjew Nadolny
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