Zalgcznik

do Uchwaly Nr .0.0s/ <= 77
Zarzadu Powiatu Bialskiego
z dnia 9.0

REGULAMINORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALEJ PODLASKIEJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Bialej Podlaskiej zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:
1) organizacje wewnetrzng urzedu,
2) zakresy dziatania (czynnosci) komorek organizacyjnych,
3) podzial zadan pomiedzy czlonkow kierownictwa urzedu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Bialskiego,

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta
Biata Podlaska,
3) organie  zatrudnienia - nalezy przez to  rozumiec

Staroste Bialskiego oraz Prezydenta Miasta Biata Podlaska,

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej,

5) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg¢ Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej,

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Bialej Podlaskiej,

7) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec centrum
aktywizacji zawodowej, wydzial, dzial, oddzial lub samodzielne
(wieloosobowe) stanowisko pracy w urzedzie.



§ 2

Urzad realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, fagodzenia

skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej wynikajace w
szczegoOlnosci z:

1)

2)
3)

4)

S)

6)
7)

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajace
ustawy reformujace administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872
z pozn.zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2017r., poz. 1868),

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2017r., poz. 1065 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz =zatrudnianiu o0séb  niepelnosprawnych
(Dz. U. z 2016r., poz. 2046 z p6zn. zm.),

porozumienia z dnia 16 grudnia 1999r. zawartego pomigdzy
Miastem Biata Podlaska, a Powiatem Bialskim w sprawie realizacji
zadan z zakresu zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu,

Statutu Powiatu Bialskiego,

niniejszego regulaminu.

§3

. Urzad wykonuje zadania na obszarze dzialania Powiatu Bialskiego

i Miasta Biala Podlaska na prawach powiatu, na rzecz organow
zatrudnienia.

. Oddziaty zamiejscowe urzedu wykonuja zadania:

1) Oddzial Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Migdzyrzecu
Podlaskim - na obszarze miasta Migdzyrzec Podlaski oraz gmin:
Migdzyrzec Podlaski i Drelow,

2) Oddzial Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Terespolu
- na obszarze miasta Terespol oraz gmin Terespol 1 Koden.

. Urzad wchodzi w sklad powiatowe] administracji zespolonej i jest

jednostka organizacyjng powiatu nie posiadajaca osobowosci
prawnej, jest takze jednostka budzetowa dzialajaca pod
zwierzchnictwem Starosty 1 Prezydenta.

. Do urzedu nalezy wykonywanie zadan z zakresu zatrudnienia

1 przeciwdzialania bezrobociu nalezacych do kompetencji powiatéw
okreSlonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy oraz ustawie z dnia



27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spofecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

Podstawowe ustugi $wiadczone przez urzad realizowane
sq z zastosowaniem szczegolowych warunkéw realizacji, trybow i
sposobow prowadzenie ustug rynku pracy przez urzedy pracy.

. Gospodarke finansowa urzedu oraz status prawny 1 zasady
wynagradzania jego pracownikéw okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdzial 11

Wykonvwanie funkeji kierowniczych.

§ 4

. Powotania 1 odwolania Dyrektora, wylonionego w drodze konkursu,
dokonuja w porozumieniu Starosta i Prezydent.

. Powotania i odwotania Zastgpcéw dokonuje Dyrektor.

. Pozostate czynnosci, wobec Dyrektora, w sprawach z zakresu prawa
pracy dokonuje Starosta.

. Organ zatrudnienia moze udzieli¢ Dyrektorowi lub na jego wniosek
innemu pracownikowi urzedu pelnomocnictwa do prowadzenia
i zalatwiania spraw w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien oraz zaSwiadczen w trybie
przepisow  Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
pelnomocnictw wynikajacych z kodeksu cywilnego,

. Caloksztaltem dziatalno$ci urzedu kieruje - zgodnie z =zasadg
jednoosobowego  kierownictwa —  Dyrektor, ktory ponosi
odpowiedzialno$¢ przed Starostg 1 Prezydentem.

. Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisoéw kodeksu pracy,
w stosunku do pracownikow urzedu.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscia urzedu przy pomocy Zastepcow,
gtownego ksiggowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych.



8.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje wskazany
przez niego Zastgpea lub inna wyznaczona osoba. Zakres uprawnien
Zastepcy obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora.

Zastepstwo, o ktorym mowa w ust. 8 dotyczy nieobecnosci Dyrektora
w urzedzie z powodu choroby, urlopu, delegacji stuzbowej oraz innej
nieobecnosci.

10. Podzial zadan pomigdzy Dyrektorem a jego Zastgpcami okresla

[

niniejszy Regulamin organizacyjny.
Rozdzial 111

Komorki organizacyjne urzedu.

§5

. W urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1) centrum aktywizacji zawodowej, zwane dalej CAZ
2) wydziaty,

3) dziaty,

4) oddziaty zamiejscowe,

5) samodzielne (wieloosobowe) stanowiska pracy.

O ilosci utworzonych wydziatéw, dziatow, oddzialoéw zamiejscowych
oraz samodzielnych (wieloosobowych) stanowisk pracy, =z
wylaczeniem przypadkéw okreslonych w § 7 ust. 2 regulaminu,
decyduje Zarzad Powiatu  na wniosek Dyrektora w oparciu o
posiadang przez urzad ilos¢ etatow i wielko$¢ posiadanych $rodkow

finansowych.

W celu realizacji w urzedzie okreslonych zadan Dyrektor moze
powotywa¢ zespoly 1 komisje problemowe skladajace sig
z pracownikow roznych komoérek organizacyjnych urzedu.

Kierownicy komorek organizacyjnych okre$laja ich strukture
wewnetrzng oraz zakres dzialania 1 przedstawiaja Dyrektorowi
do zatwierdzenia.

Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo laczy¢ zadania
przewidziane w schemacie organizacyjnym do realizacji wielu
stanowiskom pracy w ramach jednego stanowiska pracy.



6. Struktur¢ organizacyjng urzedu okre$la Schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6

. Wydziat oraz CAZ jest podstawowa komorkg organizacyjna,
zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dziatalnoScig w sposdb
kompleksowy lub  kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej ulatwia prawidlowe
wykonanie przypisanych zadan.

2. Praca wydzialu kieruje kierownik wydzialu, a praca CAZ kieruje
kierownik CAZ.

3. Dzial jest komoérky organizacyjng, ktorej praca kieruje kierownik
dziahu.

4. Oddzial zamiejscowy jest komorkg organizacyjna realizujaca zadania
wydzialu poza siedzibg urzedu.

5. Praca oddzialu zamiejscowego kieruje kierownik oddziatu
wyznaczony przez Dyrektora, ktory w strukturze organizacyjnej
podlega bezposrednio kierownikom poszczegdlnych wydziatow i
dziatlow stosownie do zakresu realizowanych zadan.

§7

I. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka
organizacyjna, ktéra tworzy sie w wypadku koniecznosci
organizacyjnego  wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjnej.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone jako komorka
samodzielna.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze byé rowniez tworzone w ramach
wydziatu, oddzialu lub jako wieloosobowe stanowisko pracy.
Pracg wieloosobowych stanowisk kieruja koordynatorzy. O ilosci
takich stanowisk decyduje Dyrektor ~w oparciu o wielko§é
posiadanych $rodkéw finansowych.

§8

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dzialania okre$lony w regulaminie,



- wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna urzedu.

§9

1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne :
1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy,
2) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr,
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej, obejmujace:
a) Dzial Ustug Rynku Pracy,
b) Dzial Instrumentow Rynku Pracy,
c) Zespot - Projekty i programy EFS,
4) Wydziatl Rejestracji i Swiadczen,
5) Wieloosobowe stanowisko ds. zatrudniania cudzoziemcow
6) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j,
7) Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu
Podlaskim.
8) Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Terespolu.

2. W poszczegblnych Wydziatach tworzy si¢ nastepujace samodzielne
stanowiska pracy:

1) w Wydziale Finansowo-Ksiggowym stanowiska:
a) zastepcy gléwnego ksiggowego,
b) do spraw ksiggowosci budzetowe;,
c¢) do spraw ksiggowosci funduszy celowych i EFS,
d) do spraw rozliczen z ZUS,

2) w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym i Kadr stanowiska:
a) do spraw administracyjnych, socjalnych i zaméwien

publicznych,

b) do spraw obstugi kancelaryjnej urzedu,
¢) do spraw administracji systemami informatycznymi,
d) do spraw archiwalnych,
e) do spraw obstugi urzedu.

3) w Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dziale Ustug Rynku Pracy
stanowiska:
a) do spraw pos$rednictwa pracy,
b) do spraw poradnictwa zawodowego,
c) do spraw organizacji szkolen.

4) w Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dziale Instrumentow Rynku

Pracy stanowiska: do spraw instrumentéw rynku pracy.
a) w Wydziale Rejestracji i Swiadczen stanowiska:



a) do spraw rejestracji i $wiadczen,
b) informacji.

3. W ramach Oddzialu Zamiejscowego Ewidencji i Rynku Pracy
w Migdzyrzecu Podlaskim tworzy si¢ nast¢pujace samodzielne
stanowiska pracy:

1) do spraw rejestracji i §wiadczen,

2) do spraw informacji,

3) do spraw ustug rynku pracy,

4) do spraw instrumentoéw rynku pracy,

5) do spraw organizacyjno - administracyjnych i archiwalnych.

4. W ramach Oddzialu Zamiejscowego Ewidencji i Rynku Pracy
w Terespolu tworzy si¢ nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:
1) do spraw rejestracji 1 Swiadczen,
2) do spraw posrednictwa pracy,
3) do spraw poradnictwa zawodowego,
4) do spraw rozwoju zawodowego.

§10

1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje pracg¢ nastgpujacych komorek
organizacyjnych Urzedu:
1) Wydziatu Finansowo-Ksiggowego,
2) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr,
3) Samodzielnego stanowiska do spraw obstlugi prawne;.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Centrum Aktywizacji Zawodowej
bezposrednio nadzoruje prace Centrum Aktywizacji Zawodowej
(do czasu powotania kierownika kieruje jednoczesnie pracg Centrum
Aktywizacji Zawodowej), tj.:

1) Dziatu Ustug Rynku Pracy
2) Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy.
3) Zespotu - Projekty i programy EFS.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Rejestracji i Swiadczen:
1) nadzoruje bezposrednio pracg:
a) Wydziatu Rejestracji i Swiadczen,
b) Wieloosobowego stanowiska ds. zatrudniania cudzoziemcow;
2) oraz realizuje zadania z zakresu:
a) kontroli zarzadczej,
b) promocji dziatalnosci Urzedu,
¢) ochrony danych osobowych,
d) dostgpu do informacji publiczne.

4. Glowny Ksiggowy kieruje Wydzialem Finansowo- Ksiggowym,
a zakres jego dziatania okreslajq odrebne przepisy.



5. Na czele wydzialow stojg kierownicy wydziatow.

6. Kierownicy wydziatlow 1 dzialdow nadzorujg prace poszczegdlnych
oddziatow zamiejscowych, w zakresie swoich kompetencji i
wykonywanych zadan.

§ 11

1. Do wylacznej kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy:

1) organizacja pracy urzedu, kierowanie jego  sprawami
1 reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

2) zatrudnianie, zwalnianie oraz dokonywanie innych czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastgpcow oraz pracownikow
urzedu,

3) wydawanie zarzadzen 1 innych wewnetrznych  aktoéw
normatywnych,

4) opracowywanie i przedkiadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu
regulaminu organizacyjnego urzedu,

5) zlecanie przeprowadzania w uzasadnionych przypadkach kontroli
wewngetrznej,

6) dzialanie w imieniu organow zatrudnienia i ich reprezentowanie
w zakresie wynikajacym z otrzymanych petnomocnictw

7) wyznaczanie kierownikow wydziatow, dzialdéw oraz oddzialow
zamiejscowych urzedu.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy ponadto:
1) realizacja zadan okreSlonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz  zatrudnianiu  0s6b
niepelnosprawnych,

2) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy, zw. dale;j
FP,

3) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu urzedu,
4) planowanie i dysponowanie srodkami Europejskiego Funduszu
Spotecznego, zw. dalej EFS,
5) planowanie i dysponowanie $srodkami Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, zw. dalej PFRON,
6) planowanie i dysponowanie srodkami Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,
7) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:
a) nawigzywanie 1  rozwigzywanie  stosunkow  pracy
z pracownikami urzedu,
b) udzielanie pracownikom urzedu urlopdw wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych i bezplatnych,



c¢) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikow
urzedu,

d) awansowanie, zmiana kategorii zaszeregowania i nagradzanie
pracownikéw urzedu,

8) wspolpraca z organami administracji rzadowej i1 jednostkami
samorzadu terytorialnego, Powiatowa Radgq Rynku Pracy,
instytucjami  dialogu spolecznego, instytucjami partnerstwa
lokalnego, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia,
Ochotniczymi Hufcami Pracy, organami o$wiaty, os$rodkami
pomocy spolecznej i innymi partnerami w  zakresie
wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy,

9) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych,

10) inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych oraz innych
dzialan na rzecz aktywizacji bezrobotnych, w tym efektywnych
programoéw rynku pracy finansowanych z FP, EFS i PFRON,

11) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia
zawartego z Wojewodzkim Urzedem Pracy,

12) koordynowanie i1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie
wyznaczonym przez Staroste,

13) nadzor nad przestrzeganiem w dzialalno$ci urzedu przepiséw
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
ustawy z dnia 29 sierpnial997r. o ochronie danych osobowych,
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych,

14) przyjmowanie interesantow w sprawach z zakresu dziatalnosci
urzedu.

§12

Do kompetencji Zastgpcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.
2,

1.

wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych;
sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegle komorki
organizacyjne okreslonych zagadnien merytorycznych
oraz koordynowanie ich dziatan;

koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez urzad w
zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;

dziatanie w imieniu organéw zatrudnienia i ich reprezentowanie
w zakresie wynikajacym z otrzymanych pelnomocnictw.

§ 13
Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych

dla kierownikoéw komérek organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,



2) nadzorowanie pracy w Oddziale Zamiejscowym w Miedzyrzecu
Podlaskim i Terespolu,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatlania komorki organizacyjnej
na podstawie upowaznienia organdw zatrudnienia lub Dyrektora
badz jego Zastepcow,

4) szczegdlowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem wspoOlpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi urzgdu oraz ustaleniami kierownictwa a takze
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji  oraz  aktéw  normatywnych  wewngtrznych
1 powszechnie obowigzujacych,

5) dbatos¢ o rozwdj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji podleglych
pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwienie pracownikom
kierowane] komérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6) udzielanie pracownikom podlegiej komodrki organizacyjnej
pomocy w opracowywaniu procedur i wytycznych zwigzanych z
realizacja zadan statych,

7) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego,

8) dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej
pracownikow podleglej komorki organizacyjnej, w szczegdlnosci
nowo przyjetych i przedktadanie ich wynikéw Dyrektorowi,

9) opiniowanie doboru obsady etatowej podleglej komorki
organizacyjnej,  wnioskowanie o  ustalenie = wysokosci
wynagrodzenia, zmiany kategorii zaszeregowania, premii, nagrod i
kar podlegtym pracownikom,

10) akceptowanie termindw urlopow wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych i bezptatnych podleglych pracownikow,

11) prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych urzedu
1 oddzialow materialow, informacji i opinii potrzebnych
do wykonania zadan,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych z urzedu przed przediozeniem ich do podpisu
Dyrektorowi lub jego Zastgpcom,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegolowych zakresow czynnosci
podlegtym pracownikom,

14) powierzanie ~w  uzasadnionych  przypadkach  podleglym
pracownikom wykonywania czynnos$ci i1 zadan dodatkowych
nie objgtych zakresem czynnosci,

I5) wyznaczanie pracownikom zastgpstwa w przypadku urlopu
lub dlugotrwatej nieobecno$ci w pracy pracownika, z innych

Przyczyn,



16) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych
przypadkach, zadanie od kierownictwa urzg¢du informacji 1 opinii
niezbednych do wykonywania tych zadan.

2. Kierownicy Oddziatoéw Zamiejscowych nadzoruja i koordynujg prace
oddziatu 1 wykonuja zadania opisane w ust. I pkt 11 3-16.

§ 14

I. Postanowienia § 13 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego
Ksiggowego, ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Wydziatu
Finansowo- Ksiggowego.

2. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego okreslaja odrgbne

przepisy, miedzy innymi ustawa z dnia 27 sierpnia 2000r.
o finansach publicznych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy
podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial V

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych urzedu.

§ 15

l. Do zakresu zadan  Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
1 Kadr w szczegdlnosci nalezy:
1) opracowywanie projektow regulaminow wewngtrznych urzedu,
2) opracowywanie regulaminu pracy urzedu,
3) planowanie kontroli wewngtrzne;j,
4) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
5) analiza skarg i wnioskow,
6) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
7) obstluga kancelaryjna urzedu,
8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
9) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,
10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow urzedu,
I 1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze,
12) prowadzenie  spraw  zwigzanych ze zmiang  kategoril
zaszeregowania i awansowaniem pracownikow,
13) kontrola dyscypliny pracy pracownikow,




























































