UCHWALA NR}/%.2026

ZARZADU POWIATU ZIELONOGORSKIEGO
z dnia 22 kwietnia 2026 r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U. z 2025 r., poz. 1684 z pézn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

8§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej
Gorze, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 703.2024 Zarzadu Powiatu Zielonogérskiego z dnia

6 lutego 2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Zielonej Gérze.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
W Zielonej Gérze.

8§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem-podiecia.

1. Tadeusz Pajgk -  Starosta

rersrErIEEEEEEEREEssasRgEaRARaraann

2. Agnieszka Szelag. - Wicestarosta ... 7./

3. Wojciech Waligéra —  Czlonek Zarzqd



Zatacznik do Uchwaty Nr {52026
Zarzadu Powiatu Zielonogérskiego
zdnia 22.04.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W ZIELONEJ GORZE

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gérze okreéla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zadania Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dziatania i kompetencje os6b zajmujgcych stanowiska kierownicze;
wewngtrzng strukture organizacyjng Urzedu;

zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu;

zasady kontroli.

§2

Stownik pojec i skrétdw uzytych w regulaminie:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

Urzad -

Dyrektor Urzedu -
Zastepca  Dyrektora
Urzedu -

UE -

EURES -

FP -

IPD -

KFS -
Komdrka
organizacyjna -
LUW —
MRPIPS -
PRRP -
Rada -
Starosta -
Statut—
BIP -

Ustawa —

18) Wojewoda
19) WUP -
20) Zarzad -

21) RODO -

Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gérze;

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gérze;

osoba petnigca funkcje Iub obowigzki Zastepcy Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gérze;

Unia Europejska;

European Employment Services, okreglajacy Europejskie Stuzby
Zatrudnienia;

Fundusz Pracy;

Indywidualny Plan Dziatania;

Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

dziat, samodzielne stanowisko pracy lub filia w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zielonej Gérze;

Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wikp.;

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;

Powiatowa Rada Rynku Pracy w Zielonej Gérze;

Rada Powiatu Zielonogdrskiego;

Starosta Zielonogarski;

Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gérze;

Biuletyn Informacji Publicznej;

ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;

Wojewoda Lubuski;

Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze;

Zarzad Powiatu Zielonogérskiego;

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osGb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

L



swobodnego przeptywu takich danych;

22) KRI- Krajowe Ramy Interoperacyjnosci;
23) ZFSS- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
24) ZUS - Zaktad Ubezpieczen Spofecznych;
Informacje o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie
25) ZUS IWA -
wypadkowe.
§3

Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze, to powiatowa jednostka organizacyjna, wchodzaca w sktad
powiatowe]j administracji zespolonej, ktora dziata na podstawie statutu. Urzad dziata w formie
jednostki budzetowej, jako jednostka organizacyjna sektora finanséw publicznych nieposiadajaca
osobowosci prawnej, wykonujaca, m.in. zadania publiczno - prawne w imieniu Starosty i na jego

rzecz.

§4
1. Siedziba Urzedu znajduje sig przy ul. Batorego 126 A w Zielonej Gorze a siedziby Filii
w Sulechowie i Nowogrodzie Bobrzarskim.
2.  Obszar dziatania Urzedu, to miasto Zielona Géra i Powiat Zielonogorski.
3. Wiasciwos¢ terytorialng Urzedu stanowi obszar Powiatu Zielonogérskiego z gminami:
1) Babimost;
2) Bojadts;
3) Czerwiensk;
4) Kargowa;
5) Nowogrod Bobrzanski;
6) Sulechow;

7) Swidnica;
8) Trzebiechow;
9) Zabor.,

§5
1. Praca Urzedu kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor Urzedu wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastgpcy Dyrektora oraz kierownikow
dziatéw w sposcéb okreslony w ustawie, statucie i niniejszym regulaminie.
3. Kierownicy dziatdw zarzadzajg pracownikami w sposéb zapewniajacy kompleksowa realizacje
zadan Urzedu.

§6

1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie umowy o prace.

2. Okreslone przez Dyrektora Urzgdu zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umow zawieranych
w oparciu o obowigzujgce przepisy.

3. Zatrudnianie pracownikéw w Urzedzie odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksem pracy, Procedura naboru kandydatow do pracy na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzgdzie Pracy oraz
Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizacji egzaminu koriczacego te
stuzbe w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zielonej Gorze.



4. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw
okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora Urzedu w drodze zarzadzenia.

§7
Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnodci:

1) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

3) ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

4) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych;

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

7) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci:

8) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer spotecznych;

9) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczer
Spotecznych;

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze
Srodkéw publicznych;

11) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych;

12) ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwier publicznych;

13) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

14) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

15) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w Cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

16) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

17) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dot. pomocy publicznej;

18) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnianiu socjalnym;

19) ustawy z dnia ustawa z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach socjalnych;

20) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej;

21) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji;

22) ustawy 11 pazdziernika 2003 r. o poszczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc
pracy;

23) ustawy z dnia 19 czerwca 2019 r. o pomocy panstwa w splacie niektdrych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace;

24) ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa;

25) ustawy z dnia 16 wrzeénia 2011 r. o szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem
skutkéw powodzi;

26) przepisach wykonawczych do ww. ustaw;

27) zawieranych porozumieniach z organami administracji samorzadowej i rzgdowe] oraz
organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie problematyka rynku pracy;

28) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

29) innych wiasciwych przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcych.



§8
Urzad realizuje zadania samorzadu powiatowego wynikajgce z przepisow prawa.
Zadania Urzedu realizuje sig we wspotpracy ze Starosis, organami administracji rzgdowej
i samorzadowej, Zarzagdem Powiatu Zielonog6rskiego, Powiatowg Rada Rynku Pracy, innymi
jednostkami organizacyjnymi powiatu, innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie
problematyka zatrudnienia i aktywizacji zawodowej oraz klientami Urzedu, w tym
w szczegdlnosci pracodawcami, przedsiebiorcami itp.
Przy zafatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdziat Il
Gospodarka majatkowa i finansowa

§9
Podstawa gospodarki finansowej Urzedu jest plan dochodéw i wydatkow zwany planem
finansowym jednostki budzetowej.
Urzad pokrywa swoje wydatki bezposérednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek dochoddéw budzetu powiatu.
W granicach okreslonych przepisami prawa, Urzad moze pokrywaé niektére wydatki z innych

funduszy zewnetrznych.

Wydatkowanie s$rodkow publicznych winno by¢ realizowane celowo, legalnie, gospodarnie
i planowo, a zasady dotyczace za kupu towarow i ustug okreslajg wewnetrzne procedury.
Dyrektor Urzedu moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom Urzedu lub innym osobom na podstawie odrebnych tytutéw prawnych.

§10
Dyrektor Urzedu zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte
wykorzystanie.
Dyrektor Urzedu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.
Dyrektor Urzedu zapewnia, aby dostep do zasobdw materialnych jednostki miaty wytgcznie
upowaznione osoby, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
ich wykorzystanie.
Giéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej
w Urzedzie.
Dyrektora Urzedu w zakresie gospodarki majgtkowej i finansowej wspierajg odpowiednio
Giowny Ksiegowy oraz Kierownik Dziatu Organizacji i Administracji.

Rozdziat 11l
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§11
Caloksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa, ktory ponosi za jego funkcjonowanie petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.



2.

Dyrektor Urzedu jest zwierzchnikiem stuzbowym dla wszystkich pracownikéw Urzedu
i pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscig Urzedu przy wspétudziale Giéwnego Ksiegowego oraz
kierownikéw dziatéw.

Dyrektor powotuje Zastepce Dyrektora lub powierza realizacje okre$lonych spraw innemu
pracownikowi Urzedu.

Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora Urzedu,
a zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Urzedu.

W czasie réwnoczesnej nieobecnogci Dyrektora i Zastepcy, obowigzki Dyrektora petni kierownik
komérki organizacyjnej, wyznaczony przez Dyrektora w ustalonym odrebnie zakresie.

Gtownego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Urzedu. Gtéwny Ksiegowy w zakresie
realizacji zadann merytorycznych podiega bezposrednio Dyrektorowi Urzedu. Zakres uprawnien
i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy okreslaja odrebne przepisy.

§12

Do zakresu dziatania Dyrektora Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

2) organizowanie pracy Urzedu;

3) zapewnianie poprawnego i terminowego wykonywania zadan:

4) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

5) wykonywanie zadari z upowaznienia Starosty;

6) prowadzenie polityki szkoleniowej i rozwoju kadr w Urzedzie;

7) wykonywanie uprawnier zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu;

8) zlecanie zadan nie ujetych w szczegbtowych zakresach komaérek organizacyjnych;

9) nadzorowanie dziatalnoéci komérek organizacyjnych Urzedu;

10) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi, funduszami celowymi oraz innymi
srodkami przeznaczonymi na realizacje zadan;

11) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

12) inicjowanie i organizowanie wspotpracy z partnerami rynku pracy;

13) przedstawianie rocznego sprawozdania z dziatalnoéci Urzedu Staroscie;

14) zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikéw Urzedu oraz powotywanie Zastepcy
Dyrektora Urzedu;

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie;

16) wnioskowanie o zmiane przepiséw regulujgcych dziatalnoéé Urzedu, a w szczegélnoéci
opracowywanie i przedkfadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Zielonogérskiego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego zmian, w tym wnioskowania do Zarzadu
Powiatu Zielonogdrskiego w sprawie tworzenia, przeksztatcania i znoszenia punktéw obstugi
Urzedu oraz innych zmian w strukturze Urzedu;

17) przedstawianie rocznej informacji o lokalnym rynku pracy Radzie;

18) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania komérek organizacyjnych Urzedu oraz ustalanie
celéw organizacji;

19) wspdtpraca z organami samorzadéw terytorialnych, PRRP, instytucjami szkoleniowymi
i osrodkami pomocy spofecznej i szkotami;



20) zatwierdzanie do realizacji programéw, projektow lub innych inicjatyw podejmowanych na
rzecz pracodawcow lub innych klientdw Urzedu;

21) akceptowanie inicjowanych projektow, programéw i przedsigwziec Urzedu zwigzanych
z aktywizacjg lokalnego rynku pracy;

22) promowanie Urzedu i dbatoé¢ o jego nieustanny rozwoj;

23) wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego;

24) ocena dziafalnosci Urzedu;

25) wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste, Zarzad
lub Rade Powiatu;

26) wspdtpraca z Komisja Zaktadowa NSZZ Solidarnoé¢, dziatajacg w Urzedzie.

§13
Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) wspétdziatanie z Dyrektorem Urzedu przy planowaniu, ustalaniu kierunkow dziatania,
organizacji oraz zarzgdzaniu Urzedem;

2) sprawowanie zastepstwa Dyrektora we wszystkich jego zadaniach i kompetencjach, przede
wszystkim w sprawach zwigzanych z biezgcq dziatalnoscig Urzedu;

3) kierownictwo i nadzor nad Centrum Aktywizacji Zawodowej;

4) wspobtdziatanie przy planowaniu, pozyskiwaniu i dysponowaniu érodkami na realizacje zadan
ustawowych w zakresie form wsparcia;

5) wspoidziatanie z Dyrektorem w nadzorze nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy
w komarkach organizacyjnych;

6) przeprowadzanie badan celéw i funkcji organizacji, przygotowywanie propozycji
rozmieszczenia uprawnier decyzyjnych w Urzedzie;

7) analiza zaleznosci organizacyjnych w Urzedzie;

8) inicjowanie innych przedsiewzie na rzecz rozwoju rynku zatrudnienia w powiecie;

9) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

§14
Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wydatkowania srodkow publicznych;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi dot. wszystkich Zrodet finansowania;

4) nadzér nad prawidiowg realizacja planéw dochodéw i wydatkéw dot. wszystkich Zrédet
finansowania w ukfadzie § klasyfikacji budzetowej;

5) kierowanie praca dziatu finansowo - ksiegowego, dokonywanie podziatu obowigzkow
pomiedzy poszczeg6lnych pracownikow oraz nadzorowanie ich wykonywania;

6) egzekwowanie od pracownikow dziatu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan
oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazowek;

7) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposdb
zabezpieczajacy ja przed dostgpem osob nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem;

8) nadzorowanie gospodarkii polityki finansowej Urzedu;



9)

przygotowywanie projektow zarzadzen zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci oraz
gospodarkg finansowg jednostki;

10) opracowywanie projektéw planéw finansowych i ich zmian na podstawie informacji

0 planowanej wysokosci wydatkéw oraz zapotrzebowania kierownikéw dziatéw opartych
o realne potrzeby;

11) dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie

Dyrektora Urzedu o stopniu realizacji dochodéw i wydatkow;

12) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych;
13) wdrazanie procedur gwarantujgcych bezpieczeristwo wydatkéw publicznych;
14) wspétpraca z bankami w zakresie obstugi bankowej jednostki.

§15

Do wspdinych zadan kierownikéw komérek organizacyjnych naleia:

1)
2)

3)

monitorowanie i przekazywanie zmian w przepisach;

nadzor nad zaangazowaniem $rodkéw finansowych zgodnie z planem oraz ich péiniejszym
wydatkowaniem, z zakresem zadan lub poleceniem Dyrektora luz Zastepcy Dyrektora;
opracowywanie polityk, procedur, regulamindw wewnetrznych zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu oraz realizowanymi przez Urzad zadaniami w uzgodnieniu
z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi;

przeprowadzanie ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakoéci i trafnoéci zaoferowanej pomocy
w celu podnoszenia jakosci oferowanej pomocy;

inicjowanie i wspétudziat w organizacji szkoled i innych form samoksztaicenia badz
podnoszenia kwalifikacji;

prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wtaéciwoéci rzeczowej;

podejmowanie niezbednych przedsiewzieé majacych na celu ochrone informacji niejawnych
oraz ochrone danych osobowych;

zapewnienie wiasciwej organizacji i wymaga nej dyscypliny pracy;

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej oraz przestrzeganie procedur z niej
wynikajgcych;

10) podejmowanie dziatah na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp;
11) nadzor nad wykonywaniem zadan powierzonych do realizacji w dziale;
12) realizowanie doraznych zadar zleconych przez Dyrektora Urzedu badZ natozonych na Urzad

w drodze ustaw szczeglnych i aktéw wydanych w celu ich realizacji.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§16
W Urzedzie tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:
1) dziatf;
2) samodzielne stanowisko pracy;
3) filia.

§17

1. Dzat to komérka organizacyjna grupujaca kilka stanowisk pracy zajmujacych sie okreslong
problematykga i dziatalnoécig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,



ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie i wiasciwg

jakos¢ wykonywanych zadan.

2. Samodzielne stanowisko to najmniejsza komorka organizacyjna, ktdra tworzy si¢ w wypadku
koniecznoci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedna lub wigcej kategorii
spraw. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub poza jego strukturg.

3. Filia funkcjonuje na prawach dziatu zamiejscowego Urzedu.

§18

W celu realizacji okre$lonych zadan wynikajacych z polityki lokalnego rynku pracy Dyrektor Urzedu
moze powotywaé na wniosek kierownikéw komérek organizacyjnych w drodze zarzadzenia zespoly,
komisje zadaniowe, zespoty projektowe, kierownikow projektéw lub programow, konsultantow
i doradcow dziatajacych stale lub doraznie w ramach inicjatyw projektowych i programowych Urzgdu.

§19

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne, okreslone w schemacie organizacyjnym
stanowigcym zafacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego:

1)

2)

w pionie Dyrektora Urzedu:

a) Dziat Finansowo — Ksiegowy (DF);

b) Dziat Organizacji i Administracji (DOA);

c) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Plac (DK);
d) Dziat Ewidencji i Swiadczen (DS);

e) Filia Sulechéw (FS);

f)  Filia Nowogréd Bobrzanski (FNB);

W pionie Zastepcy Dyrektora Urzedu (ZD):

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ).

§20

Do wspdlnych zadan dziatéw naleza:

1)
2)
3)

7)

8)

9)

monitorowanie i przekazywanie zmian w przepisach;

przygotowywanie Dyrektorowi Urzedu stosownych informacji, ocen, wnioskéw i sprawozdar;
whikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie oraz zatatwianie spraw, zgdan, wnioskéw,
skarg i innych sygnatow wymagajacych podjgcia czynnosci przez Urzad;

obstuga systemow teleinformatycznych oraz zadan i dziatan podejmowanych w zwigzku
7 obstuga elektroniczng realizowanych zadan;

biezace uzupetnianie baz informatycznych w zakresie wykonywanych zadar;

gromadzenie, przetwarzanie, weryfikacja i udzielanie informacji o klientach Urzedu
wynikajacych z realizowanych zadan;

prowadzenie serwisow informacyjnych m.in. na stronie internetowej, BIP 1 mediow
spotecznosciowych oraz nadzér nad publikowanymi treSciami wynikajgcymi z zakresu
realizowanych zadan lub zgodnie z poleceniem Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;
opracowywanie materiatéw, ulotek, informatoréw, informacji z zakresu realizowanych zadan
lub zgodnie z poleceniem Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

przestrzeganie przepisow kancelaryjnych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt podczas
realizacji zadan w dziale;



10) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy
akt;

11) monitorowanie zaangazowania érodkéw finansowych zgodnie z planem oraz ich poiniejszym
wydatkowaniem, zgodnie z zakresem zadad Iub poleceniem Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora;

12) prowadzenie sprawozdawczoéci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej;

13) przeprowadzanie ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakosci i trafnosci zaoferowane;j pomocy
w celu podnoszenia jakosci oferowanej pomocy;

14) udziat w szkoleniach i innych formach samoksztafcenia badz podnoszenia kwalifikacji;

15) prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wtasciwosci rzeczowej;

16) podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ majacych na celu ochrone informacji niejawnych
oraz ochrone danych osobowych;

17) realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu bads natozonych na Urzad
W drodze ustaw szczegdlnych i aktéw wydanych w celu ich realizacji;

18) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan;

19) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu.

§21
Dziat finansowo - ksiegowy realizuje nw. zadania:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;

2) sporzadzanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych we wszystkich dziatach
i rozdziatach dziatalnosci Urzedu, w tym funduszy celowych - Funduszu Pracy;

3) kontrola dyscypliny wydatkéw budzetowych, w tym réwniez wydatkéw Funduszu Pracy;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dekretacja dowodéw
ksiegowych zewnetrznych i wewnetrznych;

5) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy;

6) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) rozliczanie programéw finansowanych lub wspoffinansowanych z réinych #rédet
finansowania, w tym funduszy celowych i ze Srodkéw Unii Europejskiej;

8) sporzadzanie wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢ w zakresie finansow;

9) sporzadzanie przelewdw na zobowigzania finansowe Urzedu, w tym réwniez wyptata
naliczonych wynagrodzen i innych $wiadczer naleznych pracownikom;

10) sporzadzanie sprawozdawczoéci wynikajacej z przepiséw szczegdlnych, w tym biezacej na
potrzeby wiasciwego zarzgdzania Urzedu;

11) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji;

12) sporzadzanie oraz przekazywanie do ZUS informacji ZUS IWA;

13) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych i korygujacych za osoby
bezrobotne oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych;

15) wysytanie wezwan i upomnieri do zaptaty w sprawie nienaleznie pobranych éwiadczen
i innych podlegajacych zwrotowi érodkéw wyptaconych z réznych zrédet finansowania, w tym
funduszy celowych;

16) wystawianie tytutéw wykonawczych oraz monitorowanie spraw w tym zakresie;
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17) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w  tym przygotowywanie  decyzji
administracyjnych w sprawie umorzenia, roztozenia na raty lub odroczenia terminu ptatnosci

nienalezne pobranych $wiadczen.

§ 22

Dziaf organizacji i administracji realizuje nw. zadania z zakresu:

1) obstugi, administrowania i zarzadzania infrastrukturg informatyczng, telekomunikacyjng,
petnienia funkcji administratora systeméw informatycznych (w przypadku zlecenia
wykonywania zadan z zakresu informatycznej obstugi urzedu, dziat organizacyjny prowadzi
nadzér nad prawidfowoscia realizowania ww. zagadnien);

2) ustalania kierunkéw rozwoju infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej Urzedu;

3) nadzoru nad prawidtowoscia, funkcjonalnoscig i wykorzystaniem sprzgtu komputerowego;

4) nadzoru nad cyberbezpieczenstwem oraz wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych;

5) nadzoru nad rozwojem, eksploatacja i legalnoscia oprogramowania;

6) nadzoru nad administrowaniem siecig komputerowa i baza danych;

7) zabezpieczenia sieci i systeméw baz danych, stosownie do obowigzujgcych unormowan
prawnych;

8) wspdtpracy z dostawcami ustug w zakresie obstugi baz danych, aplikacji, portali, na ktorych
realizowane sa zadania przez pracownikow Urzedu;

9) wspdtpracy z Departamentem Informatyki w MRPiPS w zakresie informatyki oraz innymi
podmiotami  zewngtrznymi W zakresie  wdrazania  projektéw  informatycznych,
telekomunikacyjnych, cyberbezpieczenstwa;

10) administrowanie i zarzgdzanie zewnetrznymi serwisami Urzedu, w tym realizacji zadan
z dostepnosci cyfrowej;

11) prowadzenia spraw dot. zakupu dostaw i ustug teleinformatycznych w tym monitorowanie
i rozliczanie uméw w tym zakresie;

12) wdrazania, monitorowania i aktualizowania certyfikatow kwalifikowanych pracownikow;

13) nadzoru nad czynnosciami kancelaryjnymi oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

14) obstugi kancelaryjnej Urzedu — prowadzenia sekretariatu Urzedu;

15) obstugi administracyjnej elektronicznego obiegu dokumentow;

16) obstugi platform zwigzanych z elektroniczng komunikacjg z Urzedem oraz gfownych adresow
poczty elektronicznej;

17) sekretarskiej obstugi Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora;

18) obstugi narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

19) wsp6torganizowania konferencji i spotkan wewnatrz i na zewnatrz Urzedu,

20) archiwizacji i zabezpieczania dokumentacjj;

21) aktualizacji zasobow archiwalnych;

22) prowadzenia brakowania dokumentacji niearchiwalnej przy wspotpracy z Archiwum
Panistwowym;

23) prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku urzedu, aktualizacji danych do ochrony
ubezpieczeniowej mienia Urzedu;

24) administrowania i zabezpieczenia sprawnosci technicznej mienia oraz majatku Urzedu;

25) wspotopracowywania, weryfikowania i realizacji planéw zakupow;

26) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw siedziby Urzedu;

27) prowadzenia spraw zwigzanych z konserwacja i naprawa urzgdzen;

28) prowadzenia spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem i zakupem wyposazenia, srodkow
materiatowo-technicznych z zachowaniem przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych
oraz zgodnie z wewngtrznymi regulacjami, monitorowanie i rozliczanie umow w tym
zakresie;

29) gospodarowania zakupionymi srodkami materiatowo-technicznymi;
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30) realizacji zadan z zakresu wyposazenia Urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne z zachowaniem wymogoéw prawa, informacyjnej funkcji Urzedu oraz zasad
estetyki;

31) zamawiania ustug poligraficznych, zaopatrywanie Urzedu w niezbedne druki i formularze
z zakresu dziatania Urzedu;

32) prowadzenia ewidencji pieczatek oraz drukéw Scistego zarachowania;

33) prowadzenia gospodarki odpadami, elektronicznej dokumentacji w tym zakresie oraz
sprawozdawczosci;

34) prowadzenia spraw zwigzanych z zawieraniem, monitorowaniem i realizacjg uméw na ustugi
zwigzane z administrowaniem technicznym, organizacyjnym Urzedu;

35) wspdtpracy w zakresie wizualizacji Urzedu;

36) wspotprzygotowywania proceséw inwenta ryzacyjnych;

37) organizacji pracy pracownikéw obstugi Urzedu i jej rozliczanie;

38) dbatosci o estetyke Urzedu i jego otoczenie;

39) otwierania Urzedu i przygotowania budynku do pracy;

40) prowadzenie zbioru zarzadzeri Dyrektora Urzedu i monitorowania ich okresu
obowigzywania;

41) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo Zamowieri Publicznych zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowarn o udzielenie zamdéwienia publicznego, w tym sporzadzanie
rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien;

42) wykonywanie wszelkich procedur pracy zamdwien publicznych, w tym opracowywanie
planéw zaméwien publicznych;

43) opracowanie specyfikacji warunkéw zaméwienia do postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego na podstawie wnioskéw o rozpoczecie postgpowania w oparciu o przepisy
ustawy Prawa zamOwien publicznych i opracowywania uméw z wykonawcami oraz
oglaszanie postepowan;

44) przeprowadzanie postepowan o udzieleniu zaméwien publicznych o wartosci wynikajacej
z regulacji wewnetrznych, a nie objetych ustawg prawo zamowien publicznych.

§23
Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac realizuje nw. zadania:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

2) kontrola dyscypliny pracy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacji;

4) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw;

6) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikéw urzedu;

8) opracowywanie regulaminu pracy Urzedu;

9) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, w zakresie organizacji szkoler i wyboru
wyktadowcow;

10) sporzadzanie planéw urlopéw pracownikéw Urzedu;

11) naliczanie wynagrodzer i innych przystugujacych ze stosunku pracy $wiadczen;

12) naliczanie $wiadczen z ZFSS oraz innych wypfat przystugujacych pracownikom;

13) sporzadzanie deklaracji podatkowych;

14) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych i zgtoszeniowych
pracownikéw oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie.

§24
Dziat ewidencji i Swiadczen realizuje nw. zadania:
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1) rejestracje i ewidencjg 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) ustalanie zarejestrowanym osobom prawa do zasitku dla bezrobotnych;

3) prowadzenie postepowar administracyjnych;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w tym: o przyznaniu statusu bezrobotnego, o odmowie
przyznania statusu bezrobotnego, o utracie statusu bezrobotnego, o odmowie przyznania
statusu poszukujgcego pracy, 0 utracie statusu poszukujgcego pracy, 0 przyznaniu, odmowie
przyznania i utracie prawa do zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego, o wstrzymaniu lub wznowieniu wypfaty $wiadczen, o obowigzku zwrotu
nienaleznie pobranego swiadczenia;

5) udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy z zakresu ich praw
i obowigzkow;

6) generowanie informacji o dochodach w celu rozliczenia z urzedem skarbowym;

7) obstuga osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym w szczegblnosci: wydawanie
zadwiadczen, PIT-6w oraz przyjmowanie dokumentow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem do ubezpieczenia zdrowotnego bezrobotnych
oraz ich cztonkéw rodzin wraz ze sporzadzeniem dokumentéw zgtoszeniowych
i korygujgcych;

9) wyznaczanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy terminéw kontaktow z Urzedem,
w tym informowanie w zakresie terminu potwierdzania przez osoby bezrobotne
zainteresowania pomoca okreslong w ustawie;

10) naliczanie biezacych $wiadczen, w  tym: zasitkow dla bezrobotnych, dodatkow
aktywizacyjnych, stypendium z tytutu szkolenia, odbywanego stazu oraz sporzgdzanie list
wyptat;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja danych przed wyptata $wiadczen, w tym
weryfikacja list obecnosci stazystow do wyptaty stypendium z tytutu odbywania stazu;

12) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego
w zakresie éwiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji marszatka wojewddztwa
w sprawie $wiadczen z tytutu bezrobocia;

13) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen;

14) weryfikowanie ~ warunkéw  posiadania  statusu bezrobotnego w  systemach
teleinformatycznych w zakresie niezbgdnych do prawidfowego naliczania $wiadczen i zakresu
ubezpieczen;

15) sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i korygujacych do ubezpieczen spotecznych;

16) prowadzenie korespondencji w sprawach osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
w innych sprawach;

17) nadzér i kontrola nad zgromadzonymi i przechowywanymi dokumentami;

18) wydawanie i rozpatrywanie wnioskow o wyptate dodatku aktywizacyjnego oraz ich
ewidencja, udzielanie informacji o zasadach korzystania ze $wiadczenia;

19) pomaganie w zaktadaniu indywidualnych kont dla klientéw urzedu w dedykowanym portalu;

20) prowadzenie dziatai usprawniajacych i utatwiajacych obstuge bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

21) rozpatrywanie lub przekazywanie odwotari od wydanych decyzji administracyjnych organowi
wyzszej instancji;

22) przekazywanie spraw dotyczacych stwierdzenia niewainosci decyzji organowi wyzszej
instancji;

23) analizy zarejestrowanych danych pod potrzeby realizacji zadan;

24) wspétpraca z réznymi instytucjami, urzedami, podmiotami, pracodawcami w zakresie
realizowanych zadan przez dziat.

12



§ 25

Filia w Sulechowie (FS):

1.

Filia funkcjonuje na prawach dziatu zamiejscowego Urzedu, ktéry jest jednostka
organizacyjng samorzadu terytorialnego, wchodzacego w sktad powiatowe] administracji
zespolone;j.
Filia jest zorganizowanym zespotem pracownikéw administracji zespolonej, wykonujgcym
miedzy innymi zadania publicznoprawne w imieniu Starosty i na jego rzecz.
Obszarem dziatania Filii jest wyodrebniona czeé¢ powiatu zielonogdérskiego, a mianowicie:

1} Gmina Babimost;

2) Gmina Bojadta;

3) Gmina Kargowa;

4) Gmina Sulechéw;

5) Gmina Trzebiechéw.
Filig kieruje Kierownik z zachowaniem zasad okredlonych w niniejszym regulaminie
organizacyjnym.
Poza strefq organizacyjno - techniczna Kierownik Filii wykonuje zadania w oparciu i w zakresie

udzielonych imiennych upowaznien przez Staroste.

Kierownik Filii wykonuje swoje zadania przy pomocy komérek organizacyjnych.
W czasie nieobecnosci Kierownika Filii jest on zastepowany przez wyznaczonego pracownika,
ktory otrzymuje jednoczesnie stosowne upowaznienie i zakres zadan.

Do zakresu dziatania Kierownika Filii nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

biezace kierowanie i zarzadzanie Filig;

nadzorowanie dziatalnosci Filii w zakresie:

a) organizacji,

b) racjonalnosci i gospodarnosci Filii,

c) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o informacjach
niejawnych,

d) przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.,

e) przestrzeganie regulaminu pracy i dyscypliny pracy,

f) jakosci wykonywanych zadar;

w zakresie spraw organizacyjnych i personalnych:

a) nadzor nad funkcjonowaniem obiegu informacji w Filii,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz iego rozliczanie,

¢) wspéldziatanie z wiadciwg komdrka Urzedu w zakresie wykorzystywania sprzetu
komputerowego,

d) wspdtdziatanie z wtasciwg komérka Urzedu w zakresie zaopatrywania Filii w srodki
techniczno — biurowe i socjalne,

e) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Urzedu;

dorazne planowanie dziatania podlegtych stanowisk pracy;

sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacja przez podlegte stanowiska pracy przypisanych

zadan;

Kierownik Filii przygotowuije i przedkiada do zatwierdzenia Dyrektorowi Urzedu:

a) plany urlopéw,

b) wnioski o zatrudnienie lub awans pracownika,

c) wnioski o przyznanie nagrody lub wymierzenie kary porzgdkowej pracownikowi,

d) Kierownik Filii uczestnicy w realizacji zadar natozonych na Filie.

Filia w Sulechowie realizuje nw. zadania:

1)
2)

rejestracjg i ewidencje 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
ustalanie zarejestrowanym osobom prawa do zasitku dla bezrobotnych;
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3) prowadzenie postepowan administracyjnych;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w tym: o przyznaniu statusu bezrobotnego, 0 odmowie
przyznania statusu bezrobotnego, o utracie statusu bezrobotnego, o odmowie przyznania
statusu poszukujgcego pracy, o utracie statusu poszukujacego pracy, 0 przyznaniu, odmowie
przyznania | utracie prawa do zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego, o wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty $wiadczen, o obowigzku zwrotu
nienaleznie pobranego swiadczenia;

5) udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy z zakresu ich praw
i obowiazkow;

6) generowanie informacjio dochodach w celu rozliczenia z urzedem skarbowym;

7) obstuga osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym w szczegolnosci: wydawanie
zaswiadczen, PIT-Ow oraz przyjmowanie dokumentow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem do ubezpieczenia zdrowotnego bezrobotnych
oraz ich cztonkéw rodzin wraz ze sporzadzeniem dokumentéw zgtoszeniowych
i korygujacych;

9) wyznaczanie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy terminéw kontaktow z Urzedem,
w tym informowanie w zakresie terminu potwierdzania przez osoby bezrobotne
zainteresowania pomocg okreslong w ustawie;

10) naliczanie  biezacych $wiadczen, w  tym: zasitkébw dla bezrobotnych, dodatkow
aktywizacyjnych, stypendium z tytutu szkolenia, odbywanego stazu oraz sporzadzanie list
wyptat;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja danych przed wyptatg Swiadczen, w tym
weryfikacja list obecnosci stazystow do wyptaty stypendium z tytutu odbywania stazu;

12) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego
w zakresie éwiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji marszatka wojewodztwa
w sprawie $wiadczen z tytutu bezrobocia;

13) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen;

14) weryfikowanie ~ warunkéw  posiadania  statusu bezrobotnego w  systemach
teleinformatycznych w zakresie niezbednych do prawidtowego naliczania $wiadczen i zakresu
ubezpieczen;

15) sporzadzanie dokumentow zgfoszeniowych i korygujacych do ubezpieczen spotecznych;

16) prowadzenie korespondencji w sprawach 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
w innych sprawach;

17) nadzér i kontrola nad zgromadzonymi i przechowywanymi dokumentami;

18) wydawanie i rozpatrywanie wnioskow o wyptate dodatku aktywizacyjnego oraz ich
ewidencja, udzielanie informacji o zasadach korzystania ze $wiadczenia;

19) pomaganie w zaktadaniu indywidualnych kont dla klientéw urzedu w dedykowanym portalu;

20) prowadzenie dziatait usprawniajgcych i utatwiajacych obstuge bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

21) rozpatrywanie lub przekazywanie odwotari od wydanych decyzji administracyjnych organowi
wyzsze] instancji;

22) przekazywanie spraw dotyczacych stwierdzenia niewaznosci decyzji organowi wyzszej
instancji;

23) analizy zarejestrowanych danych pod potrzeby realizacji zadan;

24) wspéipraca z rdéznymi instytucjami, urzedami, podmiotami, pracodawcami w zakresie
realizowanych zadan przez dziat;

25) promowanie oraz udzielanie informacji o formach pomocy realizowanych przez Urzad;

26) udzielanie wsparcia klientom w zakresie korzystania z systemdw teleinformatycznych Urzedu;

27) wspdtpraca z instytucjami rynku pracy i partnerami lokalnymi, w szczegdlnosci jednostkami
samorzadu terytorialnego, osrodkami pomocy spofecznej, instytucjami szkoleniowymi,
organizacjami pozarzagdowymi oraz pracodawcami;

28) wspotpraca przy opracowywaniu barometru zawodow;
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29) ankietowanie pracodawcow i analiza zapotrzebowania na pracownikéw:

30) obstuga wsparcia dla os6b znajdujacych sig w szczegélnej sytuacii na rynku pracy, w tym oséb
powyzej 50/60 roku zycia, dtugotrwale bezrobotnych oraz 0séb z niepetnosprawnosciami;

31) pozyskiwanie, realizacja i upowszechnianie ofert pracy;

32) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

33) udzielanie klientom informacji o ofertach pracy oraz mozliwosciach zatrudnienia;

34) organizowanie gietd pracy, targdéw pracy oraz spotkan rekrutacyjnych;

35) kojarzenie pracodawcéw z osobami poszukujgcymi pracy;

36) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z klientami oraz praccdawcami;

37) realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

38) opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziafania;

39) wspieranie klientéw w wyborze éciezki zawodowej;

40) udzielanie informacji o prawach i obowiazkach klientéw;

41) realizacja wsparcia dla 0s6b objetych zwolnieniami monitorowanymi;

42) realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemedw, w tym wydawanie zezwoler,
rejestracja oswiadczen oraz prowadzenie postepowan administracyjnych;

43) informowanie o zasadach legalnego zatrudnienia cudzoziemcéw;

44) wsparcie pracodawcéw i cudzoziemcédw w procedurach administracyjnych;

45) wspétpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie zatrudniania cudzoziemcow;

46) analiza ofert pracy i zapotrzebowania na zawody:

47) opracowywanie informacji i raportéw dotyczacych rynku pracy;

48) prowadzenie sprawozdawczoici w zakresie realizowanych dziatan.

§26
Filia w Nowogrodzie Bobrzarskim (FNB):

1. Filia funkcjonuje na prawach dzialu zamiejscowego Urzedu, ktéry jest jednostka
organizacyjng samorzadu terytorialnego, wchodzgcego w skfad powiatowej administracji
zespolonej.

2. Filia jest zorganizowanym zespotem pracownikdw administracji zespolonej, wykonujgcym
miedzy innymi zadania publicznoprawne w imieniu Starosty i na jego rzecz.

3. Obszarem dziafania Filii jest gmina Nowogréd Bobrzariski, stanowigca wyodrebniong czesé
powiatu zielonogdrskiego.

4. Pracg Filii kieruje Dyrektor Urzedu z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym
regulaminie organizacyjnym.

5. Pracownicy Filii wykonujg zadania w oparciu i w zakresie udzielonych imiennych upowaznien
przez Staroste.

Filia w Nowogrodzie Bobrzarskim realizuje nw. zadania:

1) rejestracje i ewidencjg oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) ustalanie zarejestrowanym osobom prawa do zasitku dla bezrobotnych;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w tym: o przyznaniu statusu bezrobotnego, o odmowie
przyznania statusu bezrobotnego, o utracie statusu bezrobotnego, o odmowie przyznania
statusu poszukujgcego pracy, o utracie statusu poszukujgcego pracy, o przyznaniu, odmowie
przyznania i utracie prawa do zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego, o wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty $wiadczen, o obowigzku zwrotu
nienaleznie pobranego $wiadczenia;

5) udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy z zakresu ich praw
i obowigzkow;

6) generowanie informacji o dochodach w celu rozliczenia z urzedem skarbowym;

7) obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym w szczegélnoéci: wydawanie
zaswiadczen, PIT-6w oraz przyjmowanie dokumentdéw;

15



8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem do ubezpieczenia zdrowotnego bezrobotnych
oraz ich cztonkéw rodzin wraz ze sporzadzeniem dokumentow zgtoszeniowych i korygujacych;

9) wyznaczanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy terminéw kontaktow z Urzedem,
w tym informowanie w Za kresie terminu potwierdzania przez osoby bezrobotne
zainteresowania pomoca okreslong w ustawie;

10) naliczanie biezgcych éwiadczen, w tym: zasitkow dla bezrobotnych, dodatkow
aktywizacyjnych, stypendium z tytutu szkolenia, odbywanego stazu oraz sporzadzanie list
wyplat;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg danych przed wypfata Swiadczen, w tym
weryfikacja list obecnosci stazystow do wyptaty stypendium z tytutu odbywania stazu;

12) realizowanie zadari wynikajgcych z koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego
w zakresie éwiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji marszatka wojewdédztwa
w sprawie $wiadczen z tytutu bezrobocia;

13) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen;

14) weryfikowanie warunkdw posiadania statusu bezrobotnego w systemach teleinformatycznych
w zakresie niezbednych do prawidtowego naliczania $wiadczen i za kresu ubezpieczen;

15) sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i korygujacych do ubezpieczen spotecznych;

16) prowadzenie korespondencji w sprawach oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
w innych sprawach;

17) nadzér i kontrola nad zgromadzonymi i przechowywanymi dokumentami;

18) wydawanie i rozpatrywanie wnioskdw o wypfate dodatku aktywizacyjnego oraz ich ewidencja,
udzielanie informacji o zasadach korzystania ze Swiadczenia;

19) pomaganie w zakfadaniu indywidualnych kont dla klientéw urzedu w dedykowanym portalu;

20) prowadzenie dziatari usprawniajgcych i utatwiajgcych obstuge bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

21) rozpatrywanie lub przekazywanie odwotan od wydanych decyzji administracyjnych organowi
wyzszej instancji;

22) przekazywanie spraw dotyczacych stwierdzenia niewaznosci decyzji organowi wyzszej
instancji;

23) analizy zarejestrowanych danych pod potrzeby realizacji zadan;

24) wspétpraca z réinymi instytucjami, urzedami, podmiotami, pracodawcami w zakresie
realizowanych zadan przez dziaf;

25) promowanie oraz udzielanie informacji o formach pomocy realizowanych przez Urzgd;

26) udzielanie wsparcia klientom w zakresie korzystania z systemow teleinformatycznych Urzedu;

27) wspotpraca z instytucjami rynku pracy i partnerami lokalnymi, w szczegdlnosci jednostkami
samorzadu terytorialnego, osrodkami pomocy spotecznej, instytucjami szkoleniowymi,
organizacjami pozarzagdowymi oraz pracodawcami;

28) wspotpraca przy opracowywaniu barometru zawoddw;

29) ankietowanie pracodawcow i analiza zapotrzebowania na pracownikow;

30) obstuga wsparcia dla 0séb znajdujgcych sig w szczegblnej sytuacji na rynku pracy, w tym oséb
powyze]j 50/60 roku zycia, dtugotrwale bezrobotnych oraz 0séb z niepetnosprawnosciami;

31) pozyskiwanie, realizacja i upowszechnianie ofert pracy;

32) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

33) udzielanie klientom informacji o ofertach pracy oraz mozliwosciach zatrudnienia;

34) organizowanie gietd pracy, targéw pracy oraz spotkan rekrutacyjnych;

35) kojarzenie pracodawcéw z osobami poszukujacymi pracy;

36) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z klientami oraz pracodawcami;

37) realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

38) opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania;

39) wspieranie klientéw w wyborze $ciezki zawodowej;

40) udzielanie informacji o prawach i obowiazkach klientow;

41) realizacja wsparcia dla 0s6b objetych zwolnieniami monitorowanymi;
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42) realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemecdw, w tym wydawanie zezwolen,
rejestracja oswiadczen oraz prowadzenie postepowari administracyjnych;

43) informowanie o zasadach legalnego zatrudnienia cudzoziemcdw;

44) wsparcie pracodawcéw i cudzoziemcow w procedurach administracyjnych;

45) wspétpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie zatrudniania cudzoziemcow;

46) analiza ofert pracy i zapotrzebowania na zawody;

47) opracowywanie informacji i raportéw dotyczacych rynku pracy;

48) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych dziafan.

§27
Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje nw. zadania:

1) promowanie oraz udzielanie informacji o formach pomocy realizowanych przez Urzad;

2) organizowanie dziatari informacyjnych, w tym spotkan, kampanii i wspétpracy z mediami;

3) udzielanie wsparcia klientom w zakresie korzystania z systeméw teleinformatycznych Urzedu;

4) inicjowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie projektéw oraz programow (krajowych,
w tym z rezerwy FP i wspotfinansowanych ze srodkéw UE);

5) realizacja programow regionalnych we wspotpracy z Wojewddzkim Urzedem Pracy;

6) wspotpraca z instytucjami rynku pracy i partnerami lokalnymi, w szczegdlnosci jednostkami
samorzadu terytorialnego, os$rodkami pomocy spotecznej, instytucjami szkoleniowymi,
organizacjami pozarzadowymi oraz pracodawcami;

7) wspdtpraca z organami administracji publicznej, instytucjami kontrolnymi i innymi
podmiotami;

8) prowadzenie badan, analiz i monitoringu rynku pracy;

9) pozyskiwanie i opracowywanie danych dotyczacych rynku pracy;

10) wspdtpraca przy opracowywaniu barometru zawodéw:

11) ankietowanie pracodawcéw i analiza zapotrzebowania na pracownikéw;

12) prowadzenie kontroli prawidfowosci realizacji zawartych umoéw i wydatkowania sSrodkdw
zgodnie z przeznaczeniem dla przyznanych form wsparcia w trybie kontroli w administracji
rzgdowej, zgodnie z zakresem ustawowym, oraz przeprowadzanie wizyt monitorujgcych
realizacje zawartych uméw;

13) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

14) realizacja instrumentdéw rynku pracy, w szczegélnodci prac interwencyjnych, robét
publicznych, prac spotecznie uzytecznych, stazy, zatrudnienia wspieranego, S$wiadczen
aktywizacyjnych oraz refundacji i dofinansowan wynagrodzeri i sktadek;

15) obstuga wsparcia dla 0séb znajdujacych sie w szczegolnej sytuacji na rynku pracy, w tym osdb
powyzZej 50/60 roku zycia, dtugotrwale bezrobotnych oraz 0séb z niepetnosprawnoséciami;

16) wspieranie podmiotéw ekonomii spotecznej, w tym spétdzielni socjalnych i przedsiebiorstw
spotecznych;

17) realizacja wsparcia mobilnoéciowego, obejmujacego  zwrot kosztdw  przejazdu,
zakwaterowania oraz opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng;

18) obstuga, monitorowanie i rozliczanie umdéw w zakresie przyznanych form wsparcia;

19) pozyskiwanie, realizacja i upowszechnianie ofert pracy;

20) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

21) udzielanie klientom informacji o ofertach pracy oraz mozliwosciach zatrudnienia;

22) organizowanie gietd pracy, targéw pracy oraz spotkari rekrutacyjnych;

23) kojarzenie pracodawcéw z osobami poszukujacymi pracy;

24) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z klientami oraz pracodawcami;

25) realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

26) diagnozowanie kompetencji, predyspozycji i zainteresowan zawodowych klientéw;

27) opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania;

28) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne;
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29) wspieranie klientow w wyborze $ciezki zawodowej;

30) udzielanie informacji o prawach i obowiazkach klientow;

31) organizacja i finansowanie szkolen dla 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

32) identyfikacja potrzeb szkoleniowych rynku pracy;

33) finansowanie potwierdzania kwalifikacji i kompetenciji;

34) realizacja zadan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

35) analiza efektywnosci i skutecznosci szkolen;

36) przyznawanie srodkow na podjgcie dziatalnoéci gospodarczej;

37) wsparcie tworzenia miejsc pracy poprzez refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowisk pracy oraz tworzenie stanowisk pracy w podmiotach ekonomii spotecznej;

38) wspieranie mobilnosci zawodowej, w tym poprzez przyznawanie bondw na zasiedlenie;

39) obstuga wnioskow, zawieranie i rozliczanie uméw w zakresie przedsigbiorczosci;

40) realizacja wsparcia dla 0séb objetych zwolnieniami monitorowanymi;

41) wspieranie 0s6b z niepetnosprawnosciami, w tym poprzez dofinansowanie dziatalnosci
gospodarczej, dostosowanie stanowisk pracy, refundacje kosztéw wyposazenia oraz wsparcie
technologiczne i organizacyjne;

42) realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcéw, w tym wydawanie zezwolen na
prace sezonowa, rejestracja o$wiadczen o powierzeniu pracy oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych;

43) informowanie o zasadach legalnego zatrudnienia cudzoziemcow;

44) wsparcie pracodawcow i cudzoziemcow w procedurach administracyjnych;

A5) wspétpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie zatrudniania cudzoziemcow;

46) analiza ofert pracy i zapotrzebowania na zawody;

47) opracowywanie informacji i raportow dotyczgcych rynku pracy;

48) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych dziatan;

49) monitorowanie efektywnosci dziatari Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

§28
Stata obsfuga bhp prowadzona przez firme zewnetrzng, ktdéra m.in. realizuje zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych;

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku kalendarzowym analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy dotyczacych pracownikéw
i 0s6b nie bedacych pracownikami, sporzadzanie protokotow powypadkowych;

5) sporzadzanie kart wypadkéw w drodze do pracy lub z pracy;

6) prowadzenia rejestréw, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, sporzadzanie statystycznej karty wypadku;

7) prowadzenia szkolen wstepnych w zakresie bhp dla pracownikéw nowoprzyjetych (w tym
stazystéw i praktykantow) do pracy oraz organizowanie szkolen okresowych zewnetrznych
z zakresu bhp;

8) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigzg sie z wykonywang praca;

9) prowadzenie spraw dotyczacych podstawowego zabezpieczenia obiektu Urzedu pod
wzgledem przeciwpozarowym, w tym przygotowanie budynku do prowadzenia akcji
ratowniczej, mozliwo$¢ ewakuacji;

10) organizowanie szkoleri oraz instruktazy p. poz. dla pracownikdéw, stazystéw i praktykantow
Urzedu;

11) udziat w opracowywaniu oraz aktualizacja instrukcji bezpieczerfistwa przeciwpozarowego;

12) planowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli z zakresu bhp i p. poz.
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§29

Inspektor Ochrony Danych - stata obstuga prowadzona przez firme zewnetrzng, ktéra realizuje
m.in. zadania:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw o obowigzkach
wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych;
2) monitorowanie przestrzegania RODO, polityki administratora, podejmowanie dziatan
zwigkszajgcych swiadomosé, szkolen pracownikéw urzedu;
3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych;
4) wspdtpraca z informatykiem lub firma zewnetrzng realizujgcg jego zadania w zakresie
zabezpieczeri informatycznych i zabezpieczen danych;
5) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dot. przetwarzania danych;
6) udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych;
7) wspétpracy z Urzedem Ochrony Danych Osobowych:;
8) reprezentowanie i wspieranie administratora w sytuacjach kryzysowych, sporach i skargach
lub jako strony kontrolowanej;
9) przeprowadzanie audytéw (kontroli) wewnetrznych wymaganych przez KRI;
10) wsparcie dla obstugi zgtoszen naruszen prawa przez sygnalistow;
11) prowadzenie rejestru zgfoszeri sygnalistéw oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie
dokonanych zgtoszen.

§30

Stat obstuge prawna Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze prowadzi kancelaria prawna,
zgodnie z zawartg umowa cywilnoprawng. Do zadan kancelarii nalezy w szczegolnosci:

1) weryfikacja prawna projektéw drukéw, form ularzy, umow i aktéw wewnetrznych Urzedu;

2) wydawanie opinii prawnych;

3) opiniowanie projektéw uchwat, zarzadzen i innych;

4) Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz komérek Urzedu, komisji lub zespotéw

funkcjonujacych w Urzedzie.

Rozdziat V
Zatatwianie spraw indywidualnych, podpisywanie pism, dokumentéw
finansowych, decyzji

§31
1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu
stosujg Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz przepisy
szczegblne.
2. Pracownicy s zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé wptyw na sposéb zafatwienia sprawy,
a w szczegdlnosci do:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia sprawy i wyjasnienia treéci obowiazujacych
przepisow;
2) niezwfocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okredlenia terminu jej
zafatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;
5) informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarienia od
wydanych rozstrzygniec.
§32

Do podpisu Dyrektora Urzedu zastrzezone sa:
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1) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

2) decyzje w sprawach kadrowych;

3) wewnetrzne akty prawne;

4) korespondencja kierowana do Zarzadu, Rady, Starosty, Ministrow, Wojewody, samorzadu
wojewddzkiego, powiatowego i gminnego oraz ich jednostek organizacyjnych;

5) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycije;

6) korespondencja zwigzana z rozpatrywaniem zgtoszen przez sygnalistow;

7) inne pisma zastrzezone do podpisu przez Dyrektora Urzedu.

§33

1. Korespondencje wychodzgca na zewnatrz podpisuje Dyrektor Urzedu lub inny pracownik Urzedu
upowazniony przez Dyrektora Urzedu w Scisle okreslonym zakresie.

2. Zastepca Dyrektora Urzedu oraz kierownicy komérek organizacyjnych lub pracownik Urzgdu
podpisujg decyzje administracyjne, korespondencjg w zakresie posiadanych upowaznien oraz
pozostate pisma niezastrzezone do podpisu, a nalezgce do zakresu dziatania komdrki
organizacyjnej.

3. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawg do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych Urzedu podpisuje Dyrektor Urzedu lub Zastgpca Dyrektora
Urzedu oraz Gtéwny Ksiegowy lub osoba petnigca w zastepstwie obowigzki Gtownego
Ksiegowego.

4. Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu podpisuje dokumenty, z ktéorych wynikajg
zobowigzania finansowe, 1j.:

1) umowy cywilno — prawne finansowane ze srodkow z roznych zrédet finansowania;
2) pisma w zakresie windykacji wierzytelnoci wobec Urzedu;
3) inne dokumenty na podstawie odrebnych przepisow.

§34
1. Projekty zarzadzen, instrukeji itp. wymagaja opinii radcy prawnego, w sprawach wywotujgcych
skutki finansowe akceptacji Gtéwnego Ksiggowego, uzgodnien z wiasciwymi komdrkami
organizacyjnymi.
2. Zbiér zarzadzeri Dyrektora Urzedu oraz wzornik drukéw i wnioskdw prowadzi Dziat Organizacji
i Administracji.

§35
W Urzedzie stosowane sg pieczecie nagtowkowe i podpisowe, a ich rejestr powadzi Dziat Organizacji
i Administracji.

§36

1. Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu przyjmuje klientéw w sprawach skarg,
whnioskéw i petycji w poniedziatki od godziny 13:00 do godziny 15:00.

2. Przyjmowanie klientéw w sprawach skarg, wnioskOw i petycji przez poszczegoinych kierownikow
dziatow i referatéw Urzedu odbywa sie w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargi, wnioski i petycje klientow sa przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreslonym przez
ustawy.

4. Informacja o dniach przyje¢ klientéw w sprawach skarg i wnioskéw jest umieszczona
w widocznym miejscu w Urzedzie oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

5. Sprawy zakwalifikowane jako skargi, wnioski i petycje ewidencjonuje Dziat Organizacji
i Administracji w rejestrze skarg, wnioskow i petycji oraz przekazuje je do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego do wtasciwych komorek organizacyjnych.
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Rozdziat VI
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§37

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi Urzedu informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Urzedem oraz podejmowaniem prawidtowych decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowoéci i legalnosci dziatania oraz skutecznoci
stosowanych metod i srodkdw;

3) doskonalenie pracy Urzedu.

§ 38
System kontroli obejmuje kontrole zarzadczg i zewnetrzng.
Kontrola zarzadcza realizowana jest w oparciu o odpowiednie przepisy ustawy o finansach
publicznych i uregulowania odrebna instrukcja wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora Urzedu.
Kontrola zewnetrzna realizowana jest przez organy zewnetrzne powotane do oceny
prawidtowosci funkcjonowania jednostki.
Czedcig kontroli zarzadczej jest kontrola wewnetrzna realizowana przez kierownikow dziatow
oraz kontrola zewnetrzna realizowana przez upowaznionych pracownikéow Urzedu w zakresie
realizowanych form pomocy.

§39

Kontrola wewnetrzna w Urzedzie jest realizowana jako kontrola funkcjonalna i instytucjonalna.

Kontrole funkcjonalng wykonuja:

1) kierownicy komérek organizacyjnych w ramach posiadanych kom petencji;

2) zespoly, kierownicy lub koordynatorzy powotani przez Dyrektora Urzedu w zakresie ich
umocowania;

3) Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac w zakresie dyscypliny pracy, wykorzystywania
zwolnien lekarskich, aktualnosci dokumentacji kadrowej i organizacyjnej;

4) Zastgpca Dyrektora Urzedu w zakresie jakosci i efektywnosci form wsparcia oraz gospodarki
srodkami finansowymi przeznaczonymi na ich realizacje;

5) Gtéwny Ksiegowy w zakresie prawidtowej gospodarki finansowej i zgodnosci z przepisami
o rachunkowosci;

6) Radca prawny w zakresie legalnosci stosowania prawa w Urzedzie.

Kontrole instytucjonalng wykonuja:

1) Dyrektor Urzedu;

2) doraine zespoty powotane przez Dyrektora Urzedu.

§40

Dyrektor Urzedu w drodze zarzadzenia reguluje szczegétowa organizacje, rodzaje, cele oraz tryb
przeprowadzania kontroli.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§41

Sprawy sporne w zakresie zadad komoérek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga kierownictwo
Urzedu wedtug zakresu kompetencji okreslonego w niniejszym Regulaminie.
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2. Spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga
Dyrektor Urzedu.

§ 42

1. Komorki organizacyjne Urzedu obowigzane s do przestrzegania zasad obiegu dokumentow
zawierajgcych informacje podlegajace ochronie na podstawie odrebnych przepisow.

2. Komérki organizacyjne Urzedu przy oznaczaniu spraw i korespondencji stosuja symbole
okreélone w niniejszym Regulaminie.

3. Komorki organizacyjne obowigzane sg do przestrzegania ochrony danych osobowych
uregulowanej odrgbnymi przepisami.

§43
Pozostate sprawy zwigzane z organizacja pracy Urzgdu okreslajg odrgbne regulaminy i zarzadzenia.

§44
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu Zielonogorskiego.
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