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Rozdzial 1

Przepisy ogolne
§1

Niniejszy regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaczowie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Lubaczowskiego,

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaczowie,

3. Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaczowie,

4. Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Lubaczowski,

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

6. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, wieloosobowe

i samodzielne stanowisko pracy w urzedzie,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Lubaczowie.

8. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaczowie.
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§3

1. Urzad realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.
2. Zadania Urzedu okresla statut.
3. Urzad dziata w szczeg6lnosci, na podstawie:
a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;
b) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
e) Statutu i niniejszego Regulaminu;
f) innych przepiséw szczeg6lnych.

§4

Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata z organami administracji rzadowe;j
i samorzadowej, Powiatowa Rada Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych,
stowarzyszeniami i fundacjami, jednostkami szkolgcymi, instytucjami partnerstwa
lokalnego, organizacjami spotecznymi oraz innymi organizacjami dziatajagcymi
w sprawach promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowe;j.
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Rozdziatl I1

Zasady funkcjonowania komodrek organizacyjnych Urzedu
§5

Komérkami organizacyjnymi Urzedu sa:

a) Dziaty,

b) Wieloosobowe stanowiska pracy,

c) Samodzielne stanowiska pracy.

O ilo$ci komérek organizacyjnych, o ktéorych mowa w pkt. 1 decyduje Dyrektor
majac na uwadze prawidtowa realizacje zadan oraz srodki finansowe.

W celu realizacji okres$lonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powotaé zespoty
i komisje zadaniowe.

Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz
zakres zadan pracownikéw i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Dziat jest komoérka organizacyjng zajmujaca sie okreSlong problematyka
i dziatalno$cia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie na rzecz Urzedu.

Wieloosobowe stanowisko pracy jest komoérka organizacyjng, ktéra tworzy sie
w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki
nie uzasadniajacego powotania wiekszej komérki organizacyjne;j.

Wieloosobowe stanowiska pracy oraz samodzielne stanowiska pracy moga by¢
tworzone w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrka organizacyjng, ktora
tworzy sie w wypadkach koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajgcych powotania wiekszej komorki organizacyjne;j.

§6

Dziatami kieruja Kierownicy.

Gtowny Ksiegowy, ktorego zakres dziatania okres$laja odrebne przepisy jest
jednoczesnie kierownikiem dziatu Finansowo - Ksiegowego.

Praca wieloosobowych stanowisk pracy moga kierowa¢ Koordynatorzy, Kierownicy
komorek organizacyjnych, ich Zastepcy.

Rozdzial I11

Struktura organizacyjna Urzedu

§7

W Urzedzie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne :

1.
2.
3.

Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol w strukturze organizacyjnej CAZ,
Dziat Organizacyjno - Administracyjny - symbol w strukturze organizacyjnej PO,
Dziat Finansowo - Ksiegowy - symbol w strukturze organizacyjnej PF,

2



SN

Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji - symbol w strukturze organizacyjnej PE,
Samodzielne stan. ds. Prawnych - symbol w strukturze organizacyjnej PSSP.
Inspektor ochrony danych - symbol w strukturze organizacyjnej 10D.

§8

Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace Zastepcy i Gléwnego Ksiegowego oraz
nastepujgcych komdrek organizacyjnych:

a) Dziat Organizacyjno - Administracyjny,
b) Samodzielne stanowisko ds. Prawnych,

c) Inspektor ochrony danych.

Zastepcy Dyrektora podlega:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

b) Dziat Ewidencji i Swiadczen.

Gléwnemu Ksiegowemu podlega:

a) Dziat Finansowo Ksiegowy.

Szczegétowy zakres dziatania komorek organizacyjnych okresla rozdziat
V niniejszego regulaminu.

Strukture organizacyjng oraz podporzadkowanie komérek organizacyjnych Urzedu
okresla schemat bedacy zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

Zadania Dyrektora, Zastepcy i Kierownikow komorek organizacyjnych

§9

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz promowanie jego dziatalnosci,

realizacja zadan Starosty okre$lonych w ustawach, na podstawie stosownego
upowaznienia Starosty, w tym wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien
i zaSwiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym,

pozyskiwanie, planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu, Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych oraz innymi przeznaczonymi na aktywizacje zawodowg
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowe] strategii rozwigzywania
problemdw spotecznych,

skladanie Staroscie i PRRP okresowego i rocznego sprawozdania z dziatalnosci
Urzedu oraz przedstawianie potrzeb w zakresie wykonywanych zadan,
przedstawianie Radzie Powiatu raz w roku informacji dotyczacych efektywnosci
dziatan Urzedu na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy
oraz przedstawianie informacji o $Srodkach finansowych na realizacje tych zadan,
wspotpraca z organami samorzgdéw lokalnych, z PRRP dziatajaca przy StaroScie,
z wladzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i o$rodkami pomocy spotecznej
i innymi organizacjami,

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu regulaminu
organizacyjnego oraz jego zmian,



9) opracowywanie statutu urzedu i przedktadanie do zatwierdzenia Radzie Powiatu,

10) planowanie, wytycznie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu,

11) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Urzedu,

12) ocenianie i motywowanie pracownikéw,

13) udzielanie nagrdd i kar,

14) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i bezptatnych,

15) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i upowaznien,

16) wnioskowanie do Starosty o upowaznienie pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji, postanowien oraz, zaswiadczen w trybie przepisOw o postepowaniu
administracyjnym

17) rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow,

18) ustalanie i aktualizowanie zakres6w czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw,

19) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynno$ci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

20) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych,

21) przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i ustawy
o odpowiedzialnos$ci za naruszenie finans6éw publicznych,

22) realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych,

23) udostepnianie informacji publiczne;j,

24) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie spraw dot.
bhp, ochrony p. poz. i obrony cywilnej w Urzedzie,

2. Do zadan Zastepcy w odniesieniu do podlegtych komoérek organizacyjnych nalezy
w szczegOlnosci :

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontrolowanie pracy podlegtych komérek
organizacyjnych,

2) koordynowanie, realizowanie i nadzorowanie zadan powierzonych przez
Dyrektora,

3) zgtaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w Urzedzie,

4) zalatwianie spraw, w tym zawieranie umow, wydawanie decyzji, postanowien
i zaswiadczen w trybie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego
w zakresie udzielonych upowaznien Starosty,

5) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej
w nadzorowanych komoérkach organizacyjnych,

6) zatwierdzanie zakresu czynnoSci pracownikdw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

7) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, w tym przekazywanej
przez kierownikow komérek organizacyjnych, w zakresie dziatalnosci
nadzorowanych komérek organizacyjnych,

8) koordynowanie i nadzorowanie inicjowanych i realizowanych projektéw lokalnych
i innych w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora.

3. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw
komorek organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j.

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie decyzji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania organizacyjnego na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy.



3) Szczegétowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych.

4) Dbato$s¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegdélnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

5) Opracowywanie procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

6) Wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

7) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikdow.

8) Wnioskowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej,
wysokoSci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych
pracownikow.

9) Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych Urzedu materiatow, informac;ji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

10) Przekazywanie pracownikom informacji o zmianie obowigzujacych przepisow
i szkolenie pracownikdéw w tym zakresie.

11) Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegltych
pracownikow.

12) Dbatos¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia i pomocy.

13) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynno$ci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

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

15) Aprobowanie urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych pracownikéw
nadzorowanych komérek organizacyjnych.

16) Nadz6r i monitorowanie informacji dotyczacej dziatalnoSci dziatu na stronie
internetowej Urzedu oraz w jego siedzibie.

17) Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych w zakresie
odpowiednim do zadan dziatu przy przetwarzaniu danych osobowych, zgodnie
z ustawa o ochronie danych osobowych.

18) Udzielanie informacji publicznej w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji
publicznej w zakresie zadan dziatu.

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych
§10

Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ)

CAZ jest wyspecjalizowang komdrka organizacyjng Urzedu, realizujgca zadania
w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

Do zadan podstawowych nalezy:
1. Opracowywanie programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku

pracy.



Now

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy i prowadzenie monitoringu zawodéw

deficytowych i nadwyzkowych.

Podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania $srodkéw finansowych na realizacje

zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Udzielanie informacji o mozliwoSciach i zakresie pomocy w ramach zadan

wykonywanych w Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy:

a) posrednictwa pracy, w tym w ramach sieci EURES,

b) poradnictwa zawodowego,

c) organizacji szkolen, w tym szkolen indywidualnych, grupowych, realizowanych
w ramach trojstronnych umoéw szkoleniowych, finansowania kosztow egzaminu
lub uzyskania licencji, dofinansowania studiéw podyplomowych, udzielania
pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia - dla bezrobotnych i innych oséb
uprawnionych.

Realizacja form aktywizacji zawodowej bezrobotnych i innych oséb uprawnionych

finansowanych z Funduszu Pracy, w tym instrumentéw rynku pracy z wytgczeniem

dodatkéw aktywizacyjnych.

Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu

marszatek wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych.

Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,

w szczego6lnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia

ustawicznego pracownikow i pracodawcy.

Realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw

zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn

dotyczacych zaktadu pracy.

Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji

o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym

dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych,

realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie przepis6w o zatrudnieniu socjalnym.

Wspéipraca z Wojewoddzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie w zakresie Swiadczenia

podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji

zawodowych.

Wspdlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi

w zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowisk pracy dla bezrobotnych.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku

z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem

o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktéorym mowa w ustawie

o cudzoziemcach.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na

terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, w szczegdlnosci: prowadzenie postepowania

administracyjnego w zwigzku z wydaniem zezwolenia na prace sezonowg
cudzoziemca, realizowanie zdan zwigzanych z wpisem o$wiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen.

Opracowywanie i realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym

przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji

zawodowej  bezrobotnych,  wynikajagcych z  programow  operacyjnych



18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu
Pracy.

Realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez
urzedy pracy.

Organizacja i realizowanie programdw specjalnych.

Realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie.

Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych  wykonywa¢ lub  wykonujacych prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie powierzonych zadan.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem §wiadczen przystugujacym rolnikom
zwalnianym z pracy.

Realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej w zakresie powierzonych zadan.

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej okreslonych w ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.
Realizacja innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow.

§ 14

Dzial Organizacyjno - Administracyjny

Do jego zadan w szczeg6lnoSci nalezy :

1.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.

Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

Administrowanie systemami komputerowymi i bazami danych.

Zapewnienie bezpieczenstwa informacji i danych osobowych w systemie
informatycznym.

Techniczna obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu.
Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej, ocenia wnioskow kontroli.

Zarzad i administrowanie powierzonym majatkiem Urzedu.

. Zabezpieczenie pracownikéw w Srodki i materiaty techniczno - biurowe.

. Prenumerata prasy dla potrzeb Urzedu.

. Gospodarka pieczeciami i tablicami urzedowymi.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu oraz prowadzenie

gospodarki paliwowe;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdéw siedziby Urzedu.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw oraz stazy.



20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

Organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnianych pracownikéw
samorzgadowych.

Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji.
Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych i regulaminu pracy.
Opracowywanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji.

Obstuga kancelaryjna i sekretariatu Urzedu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw Urzedu.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z lokalnego rynku pracy

Wykonywanie analiz statystycznych oraz przygotowywanie stosownych informacji
statystycznych dla potrzeb lokalnego rynku pracy.

Organizacja czynno$ci zwigzanych z zabezpieczeniem obiektu, utrzymaniem
czystosci, konserwacja oraz nadzoér i kontrola wykonania zadan,

Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

Prowadzenie spraw z zakresu bhp i p. poz. oraz zwigzanych z obrong cywilng,
Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan o korzystaniu ze Srodowiska.

§15

Dzial Finansowo - Ksiegowy

Do jego zadan podstawowych nalezy:

1.

w

Gospodarowanie srodkami budzetowymi Urzedu, obstuga finansowo - ksiegowa:

1) planowanie $srodkéw budzetowych,

2) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych,

3) kontrola dyscypliny budzetowej,

4) obstuga kasowa budzetu,

5) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

6) sprawozdawczo$¢ z wykonania budzetu.

Gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych, obstuga finansowo - ksiegowa:

1) planowanie $srodkéw FP i PFRON,

2) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z FP i PFRON,

3) kontrola dyscypliny wydatkéw FP i PFRON,

4) obstuga kasowa FP,

5) sprawozdawczo$¢ z wykonania budzetu.

Scigganie naleznoéci oraz sptat zobowigzan.

Realizacja zadan zwigzanych z przystugujacymi $wiadczeniami rolnikom
zwolnionym z pracy.

Gospodarowanie S$rodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego - obstuga
finansowo - ksiegowa:

1) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z EFS,

2) kontrola dyscypliny wydatkéw EFS,

3) obstuga kasowa EFS,

4) sprawozdawczo$¢ z wykonania wydatkéw,

Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



§16
Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji

Do zadan podstawowych nalezy:
1. Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu:

1) dziatan powiatowego urzedu pracy,
2) podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
3) przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Rejestrowanie zgtaszajacych sie osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy:

1) prowadzenie dokumentacji i rejestru oséb zarejestrowanych oraz wprowadzenie
danych do systemu informatycznego,

2) dokonywanie zgloszen o0séb bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego, wyrejestrowan i wszelkich zmian w dokumentach
zgtoszeniowych do ZUS.

Ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych.

Obstuga formalna os6b bez prawa do zasitku.

Obstuga formalna bezrobotnych z prawem do zasitku, i innych $wiadczen.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zwigzku z odwotaniami od decyzji.

Obstuga formalna poszukujacych pracy.

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem i wyptata bezrobotnym

z prawem do zasitku dodatkéw aktywizacyjnych.

9. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja wyptat stypendiéw osobom

bezrobotnym, ktére podjety dalszg nauke.

10. Naliczanie, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym zgodno$ci

wydrukow list prébnych i list gtéwnych dotyczacych wyptat przyznanych zasitkéw
i innych $wiadczen.

11. Realizacja egzekucji Swiadczen alimentacyjnych.

12. Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach o zwrot nienaleznie

pobranych Swiadczen.

13. Wydawanie zaswiadczen w trybie kodeksu postepowania administracyjnego.

14. Refundacja $wiadczen integracyjnych przyznanych na podstawie odrebnych

przepisow.

15. Realizowanie zadan wynikajacych z przepisow koordynacji systemow

zabezpieczenia spotecznego.

16. Udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.

PN AW

§17

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stan. ds. Prawnych/Radcy prawnego
nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych a w

szczegblnosci :
1. prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,

2. obstuga prawna Urzedu.
§18
Do zakresu zadan podstawowych Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnoSci:



. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

. monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajagce  Swiadomos$¢, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

. udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

. wspétpraca z organem nadzorczym;

. petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania dokumentow finansowych, zarzadzen wewnetrznych,
umow, decyzji, zaswiadczen i projektow uchwat

§19

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniezZnego i materiatowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) Inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
ustalane sg odrebng instrukcja.

§ 20

Zarzadzenia z zakresu spraw kierownictwa wewnetrznego w Urzedzie opracowuja
merytoryczne dziaty i przedstawiajg Radcy prawnemu prowadzacemu obstuge
prawna celem sprawdzenia. Na ostatniej stronie projektu u dotu po lewej stronie
winien by¢ napis ,Opracowatl - (symbol literowy dziatu oraz pierwsze litery imienia
i nazwiska Kierownika Dziatu)”. Radca prawny, po sprawdzeniu projektu, sktada
parafe na okoliczno$¢, ze projekt pod wzgledem formalno - prawnym nie budzi
zastrzezen.

Zarzadzenia wewnetrzne podpisuje Dyrektor lub Zastepca.

Zarzadzenia wlasciwym komoérkom organizacyjnym za potwierdzeniem odbioru
przekazuje Dziat Organizacyjno-Administracyjny, ktory przechowuje i rejestruje
zarzadzenia.
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§21

Projekty umoéw (porozumien), ktérych strong jest Urzad lub Starosta oraz projekty
decyzji administracyjnych i postanowien Starosty opracowuja lub sprawdzaja pod
wzgledem merytorycznym (w przypadku przystania do Urzedu projektu
z Zzewnatrz) merytoryczne dziaty i przedstawiajg pracownikowi prowadzgcemu
obstuge prawng celem sprawdzenia. Radca prawny prowadzacy obstuge prawna, po
sprawdzeniu, Ze projekt pod wzgledem formalno - prawnym nie budzi zastrzezen,
sktada parafe na ostatniej stronie projektu po lewej stronie u dotu na egzemplarzach
pozostajacych w merytorycznych dziatach. Projekty umow (porozumien)
kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy, jeSli czynno$¢ prawna moze spowodowac
powstanie zobowigzan majatkowych.

Umowy podpisujg: Dyrektor lub Zastepca lub z upowaznienia Starosty jesli do
podpisywania umowy upowaznit ich Starosta oraz kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy,
jesli czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan majatkowych.
Gtowny Ksiegowy sktada kontrasygnate na ostatniej stronie projektu po lewej
stronie, na egzemplarzach pozostajacych w merytorycznych dziatach.

Umowy wynikajgce z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach runku pracy
oraz z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych i innych ustaw, podpisuje Dyrektor, stosujgc pieczec
nagtéwkowg ,Powiatowy Urzad Pracy w Lubaczowie” i podpisowg ,z up. Starosty
imie i nazwisko- Dyrektor".

§22

Decyzje administracyjne i postanowienia podpisuje Dyrektor z upowaznienia
Starosty, stosujac piecze¢ nagtéwkowq ,Starosta Lubaczowski ul. Jasna 1,

37 - 600 Lubaczow” i podpisowa ,z up. Starosty - /imie i nazwisko - Dyrektor ".

Zaswiadczenia wynikajace z ustawy o promocji zatrudnienia /....../ podpisuje
Dyrektor z upowaznienia Starosty, stosujgc piecze¢ nagtowkowa ,Starosta
Lubaczowski ul. Jasna 1 , 37 - 600 Lubaczéw” i podpisowa ,z up. Starosty -
Dyrektor”.

W razie nieobecnos$ci w pracy Dyrektora decyzje administracyjne, postanowienia
zaSwiadczenia i umowy wynikajace z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz umowy z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych i innych ustaw podpisuje Zastepca
identycznie stosujac piecze¢ nagtowkowa jak Dyrektor oraz podpisowa , z up.
Starosty - Z-ca Dyrektora.

W sprawach, do ktérych zatatwienia Starosta upowaznit pracownikéw Urzedu,
pracownicy ci podpisujac zaswiadczenia stosuja odpowiednio piecze¢ nagtéwkowa
,Starosta Lubaczowski ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczéw" i podpisowa ,, z up. Starosty -
/imie i nazwisko - stanowisko stuzbowe /”.
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§23

Projekty uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu w sprawach dotyczacych statutowe;j
dziatalno$ci Urzedu opracowuja merytorycznie Kkierownicy dziatow Urzedu wg
ponizszych zasad:

1.

Na pierwszej stronie projektu, u géry po prawej stronie winien zosta¢ umieszczony
napis ,Projekt”,

Na koncu tresci projektu u dotu po lewej stronie winien zosta¢ umieszczony napis
»opracowat” (symbol : PUP oraz pierwsze litery imienia i nazwiska Dyrektora lub

Zastepcy),

Dyrektor lub Zastepca uzyskuje parafe Radcy prawnego a w przypadkach
zwigzanych z konieczno$cig zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje
danego projektu, rowniez kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego,

Radca prawny i Gtéwny ksiegowy kontrasygnate, sktadajg u goéry po lewej stronie,
na pierwszej stronie projektu,

Dyrektor lub Zastepca przekazuje tak przygotowany i sprawdzony projekt
Sekretarzowi Powiatu najp6zniej w sz6stym dniu przed posiedzeniem Zarzadu.

Rozdzial VII

Zasady prowadzenia obstugi prawnej
§ 24

Radca prawny prowadzacy obstuge prawng postuguje sie pieczecia o tresci

»Sprawdzono pod wzgledem formalno - prawnym - data - podpis”.

Radca prawny prowadzacy obstuge prawng zobowigzany jest do 7 dni wydac¢ opinie

prawna na pi$mie, z zastrzezeniem ust. 3, szczeg6lnie w sprawach:

- trudnych i skomplikowanych,

- zawarcia umowy nietypowej, dtugoterminowej albo w sprawie mogacej rodzic
skutki duzej wartosci,

- zawarcia i rozwigzania umowy z podmiotem zagranicznym,

- zwolnien pracownikow,

- uznania zgtoszonych roszczen w stosunku do Powiatowego Urzedu Pracy,

- postepowania przed sgdami i organami orzekajgcymi,

- zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

- umorzenia wierzytelnosci,

- przestepstwa Sciganego z zawiadomienia Urzedu.

Opinie prawne wydawane sg na wniosek, do ktdrego nalezy dotgczy¢ niezbedne

dokumenty. Wniosek winien zawiera¢ opis przedmiotu watpliwosci i wyraZnie

sprecyzowane pytanie.

Porada prawna w sprawie niewymagajacej doktadniejszego badania moze by¢

udzielona ustnie, niezwtocznie.

12



Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe
§25
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
§26

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastgpi¢ moga w formie uchwaly Zarzadu
Powiatu.

§ 27

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad
Powiatu w Lubaczowie.
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