Uchwata Nr 222/16
Zarzadu Powiatu Pajeczanskiego
z dnia 9 sierpnia 2016r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (j. t. Dz. U. z 2016 poz. 814), Zarzad Powiatu Pajeczanskiego uchwala,
co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 298/13 Zarzadu Powiatu Pajeczanskiege z dnia
18 czerwca 2013r. oraz uchwata nr 413/14 Zarzadu Powiatu Pajeczanskiego z dnia
3 czerwca 2014r.

§ 3. Wykonanie uchwatly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Pajecznie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu Powiatu
.

I~
Jan Rys

<

Cztonkowie Zarzadu Powiatu:
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Zatgcznik

do uchwaty nr 222/16

Zarzgdu Powiatu Pajeczanskiego
z dnia 9 sierpnia 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PAJECZNIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych
wchodzacych w jej skiad.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

R
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Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pajeczanskiego;

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pajeczanskiego;
PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pajecznie;

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Pajecznie;

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Pajecznie;
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, referaty, samodzielne
stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie,

EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

10) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych.

ROZDZIAL 1l
Kierownictwo PUP

§3

. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor.

Dyrektor wykonuje zadania nalezace do PUP na podstawie i w zakresie upowaznien
oraz pethomocnictw udzielonych przez Staroste oraz Zarzad Powiatu.



3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy kierownikéw komorek
organizacyjnych.

4. Pracodawca dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy jest Powiatowy Urzad
Pracy w Pajecznie.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje osoba wyznaczona przez
Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje okreslone
upowaznieniem Dyrektora lub Starosty.

6. Dyrektor PUP wykonuje w stosunku do pracownikéw czynnosci wynikajgce
ze stosunku pracy.

ROZDZIAL Il
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§4

1. Komorkami organizacyjnymi PUP sa:
1) dziaty;
2) referaty;
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan PUP Dyrektor moze powolywac zespoty i komisje
zadaniowe.

3. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, podejmujg dziatania i prowadzag
sprawy zwigzane z realizacjg zadan PUP w zakresie okreslonym niniejszym
Regulaminem.

§5

1. PUP posiada 35 etatow kalkulacyjnych zatwierdzonych przez Zarzad Powiatu
w Pajecznie odrebng uchwata.
2. O ilosci pracownikéw w dziale oraz w referacie decyduje Dyrektor.

§6

1. Dziat jest podstawowg komorkg organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

2. Referat jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng PUP, ktéra realizuje zadania
w zakresie ustug rynku pracy i instrumentéw rynku pracy.

3. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjna, ktéra tworzy
sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcej powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

4. Zespot jest komorkg organizacyjng powotang do wykonania okreslonych zadan, ktorg
moze kierowaé osoba wskazana przez dyrektora PUP. Zespdt moze sktadac sig z
pracownikéw PUP oraz innych os6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnych w celu
wykonania okreslonych zadan.

§7

1. Wewnetrzna organizacja dziatu i referatu okreslona jest w Regulaminie
organizacyjnym tej komorki.



2. Regulamin wewnetrzny Dziatu Ewidencji i Swiadczen, Dziatu Organizacyjno-
Administracyjno-Prawnego, Dziatu Finansowo-Ksiggowego, Referatu Instrumentéw Rynku
Pracy, Referatu Obstugi Klienta opracowuje Kierownik danej komérki organizacyjnej,
a zatwierdza dyrektor PUP.

3. Regulamin wewnetrzny powinien zawierac:

1) szczego6towy zakres zadan,

2) wyznaczenie pracownika petnigcego zastepstwo w czasie nieobecnosci
kierownika,

3) wykaz stanowisk stuzbowych,

4) podstawowe obowigzki przypisane do poszczegdinych stanowisk pracy,

5) imienng obsade na poszczegélnych stanowiskach,

6) symbole imienne pracownikow,

7) imienne zastepstwa pracownikow,

8) inne informacje niezbedne do prawidtowego funkcjonowania komaorki
organizacyjne;.

4, Ogblny zakres obowigzkéw przygotowywany jest przez Dziat Organizacyjno-
Administracyjno-Prawny, natomiast szczegdtowy zakres czynnosci przygotowuje
bezposredni przetozony pracownika. Ogélny i szczegotowy zakres obowigzkéw dotgczony
jest do akt osobowych pracownika.

5. Kopie szczegotowego zakresu obowigzkow pracownikow dotgczane sg do regulaminu
organizacyjnego komarki organizacyjne;.

6. Regulaminy wewnetrzne podlegaja statej aktualizaciji.

7. Regulamin wewnetrzny sporzadzony jest w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
przechowuje kierownik dziatu, referatu. Drugi egzemplarz przekazywany jest do Dziatu
Organizacyjno-Administracyjno-Prawnego.

8. Zbior regulaminéw wewnetrznych wszystkich dziatéw, referatow prowadzi Dziat
Organizacyjno-Administracyjno-Prawny.

9. Upowaznienia udzielane pracownikom PUP przez Staroste lub Dyrektora PUP
rejestrowane sg w rejestrze upowazniern prowadzonym przez Dziat Organizacyjno-
Administracyjno-Prawny i dotgczane sg do akt osobowych pracownika. Kopie upowaznien
przekazywane sg kierownikom i wtaczane sg do dokumentacji regulaminow wewngtrznych.,

ROZDZIAL IV
Struktura Organizacyjna PUP

§8

W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi
symbolami:
1) Dziat Organizacyjno —Administracyjno — Prawny — OAP;
Dziat Finansowo — Ksiegowy — FK;
Dziat Ewidencji i Swiadczen — ES;
Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ;
Referat Instrumentow Rynku Pracy — IRP;
Referat Obstugi klienta - OK.;
Samodzielne stanowisko ds. kontroli = K;

Samodzielne stanowisko ds. statystyki i analiz rynku pracy — SA.
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§9

Dziatami i referatami kierujg kierownicy.

Dziatem Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Dyrektor PUP.

Kierownicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan i w tym
zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

Na czas nieobecnosci kierownika dziatu, referatu funkcje zastepcy petni pracownik
wyznaczony przez dyrektora.

§ 10

Strukture organizacyjna PUP okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego Regulaminu.
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§ 11

Dyrektor nadzoruje wszystkie komérki organizacyjne w PUP.
Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego zadan
okres$lajg odrebne przepisy.

§12

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczeg6ino$ci:

1) nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

2) planowanie, wytyczanie celdéw i kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP;

3) reprezentowanie PUP w zakresie posiadanych kompetencji i upowaznien,

4) wspoétpraca z administracja rzagdowa i samorzadowa, PRRP, placéwkami
oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi, oSrodkami pomocy spotecznej
oraz organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy;

5) inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spotecznego;

6) kierowanie biezacymi sprawami PUP;

7) promocja ustug oferowanych przez PUP;

8) koordynacja procesu pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP;

9) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych;,

10) planowanie i dysponowanie pozyskanymi $rodkami finansowymi pochodzgcymi
z funduszy Unii Europejskie;j;

11) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi w ramach planu
finansowego PUP;

12) realizacja polityki kadrowej;

13) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych;

14) powotywanie i odwotywanie zespotdéw i komisji zadaniowych;

15) zawieranie umoéw wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw;

16) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z zakresu
dziatania PUP (w granicach posiadanych upowaznien),

17) wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwatego nieruchomoscig bgdaca
siedzibg PUP;



18) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP;

19) wykonywanie zadan z zakresu administratora danych osobowych;

20) nadzorowanie prawidiowego stosowania przepiséw z zakresu prawa zamowien
publicznych;

21) administrowanie majatkiem PUP;

22) organizowanie pracy i nadzoér nad dziatalnoscig dziatéw oraz referatéw;

23) efektywne wykorzystanie przyznanych $rodkéw finansowych, przeznaczonych
na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

24) wspblpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji
bezrobotnych;

25) nadzér nad realizacjg programoéw aktywizacji zawodowej, programow
specjalnych i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa Pracy i Polityki
Spotecznej i innych funduszy celowych, srodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej oraz ich rozliczenie pod wzgledem finansowym;

26) egzekwowanie od pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych sprawne;
i kulturalnej obstugi interesantow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien
i wskazoéwek;

27) planowanie i realizacja dziatan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia
zawodowego bezrobotnych dla potrzeb rynku pracy;

28) wspotpraca z pracodawcami i organizacjami pozarzadowymi;

29) organizacja targéw i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert
pracy;

30) wspotpraca z placéwkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi w celu
dostosowania programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy;

31) nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych zatrudnienia i powierzania innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom;

32) nadzér nad realizacjg zadann wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikéw miedzy panstwami w ramach EURES;

33) nadzor nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw realizacji ustug rynku pracy;

34) nadzor i koordynacja wspbtpracy z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie
$wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym udziat w opracowaniu
i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobow informacii
dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;

35) nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podlegtych komorek
organizacyjnych.

§13

1. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksigegowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.).

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

3. Zadania wyszczegolnione w § 15 Gtéwny Ksiegowy realizuje odpowiednio
w stosunku do nadzorowanej komorki organizacyjnej.

§14

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikow
komérek organizacyjnych PUP nalezy:



1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Starosty
lub Dyrektora PUP;

3) nadzér nad whasciwym stasowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczych i innych koniecznych do
witasciwego realizowania zadan PUP;

4) wspolpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzgdowej,
organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia
i aktywizacji zawodowej;

5) zwiekszanie dostepnosci do oferowanych przez PUP ustug oraz ich
popularyzacja;

6) wspotdziatanie w organizowaniu i obstudze gietd i targdéw pracy oraz innych ustug
organizowanych przez PUP;

7) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych
Z obszaru dziatania danej komérki organizacyjnej PUP;

8) wspotdziatanie z Giéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow
planéw finansowych i realizacji wydatkéw Funduszu Pracy, PFRON, $rodkow
unijnych i sprawozdawczosci;

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki tresci
dowoddw ksiegowych wiasciwych dla kompetencji danego dziatu,

10) przeprowadzanie  kontroli wewnetrznej prawidtowosci pracy podleglych
pracownikow;

11) usprawnianie organizacji , metod i form pracy podlegtej komarki organizacyjnej
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy PUP;

12) dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu;

13) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymianeg
materiatéw, informacji i opinii do wykonywania zadan;

14) organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami
bhpip.poz;

15)dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami
finansowymi;

16) dbatosé o rozwoj zawodowy pracownikow;

17) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;

18) wnioskowanie o przyjecie nowego pracownika oraz o wysoko$ci wynagrodzenia;
przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikow;

19) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
przed podaniem do podpisu przez Dyrektora PUP;

20) ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow,

21) zapewnienie przestrzegania przepiséw, instrukcji, regulaminéw oraz aktéw
wewnetrznych Dyrektora PUP;

22) opracowanie projektéw dokumentéw zwigzanych z realizowanymi przez dziat
zadaniami, takich jak projekty zarzadzen, decyzji, wnioskéw, umow cywilno —
prawnych oraz procedur;

23) powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

24) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci
pracownika w pacy;

25) zapewnienie ochrony danych osobowych;

26) nadzorowanie zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej;



27) przestrzeganie instrukcji kancelaryjno - archiwalnej i jednolitego wykazu

rzeczowego akt;

28) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komoérki organizacyjnej,

zakresem wspbtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych;

29) aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
2. Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepiséw prawa, w szczegolnosci dotyczacych
finanséw publicznych, dostepu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych
i innych tajemnic prawnie chronionych, porzadku i dyscypliny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad polityki bezpieczenstwa
informacji i innych w ramach zadan komérki organizacyjnej.

§15

Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanych stanowisk i petnionych funkcji
sg odpowiedzialni za:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

T

znajomos¢ przepisOw prawa obowigzujacych na danym stanowisku pracy i ich
$ciste przestrzeganie;

przestrzeganie terminow zatatwiania spraw;

wiasciwe przyjmowanie klientow oraz udzielanie im niezbednych informaciji
i wyjasnien;

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw przepisow,
teczek i rejestrow, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt;
powierzone mienie;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

racjonalne korzystanie z mienia PUP.

Rozdziat V
Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§ 16

Dziat Organizacyjno — Administracyjno — Prawny zapewnia sprawng organizacje

i funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowg Dyrektora, prowadzi sprawy kadrowe |
szkoleniowe pracownikéw, koordynuje proces udzielania zamoéwien publicznych przez PUP,
wspotpracuje przy realizacji projektow zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z Unii
Europejskiej na dziatania statutowe PUP.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno — Administracyjno
Prawnego nalezy:

1) prowadzenie spraw Dyrektora Urzedu;
2) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu;
3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

4) prowadzenie sekretariatu,

5) obstuga Kancelaryjna Urzedu;



6) opracowanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy, zarzadzen dyrektora oraz innych
wewnetrznych aktow prawnych funkcjonujacych w PUP — ich nowelizowanie oraz
koordynacja wdrazania zmian;

7) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora,
Starosty;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;

9) kontrola dyscypliny pracy;

10) prowadzenie spraw 2z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,
organizowanie i finansowanie szkoler pracownikéw;

11) ocena kwalifikacyjna pracownikow oraz stuzba przygotowawcza,

12) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

13) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) obstuga techniczna PRRP;

15) planowanie i gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na funkcjonowanie
Urzedu stosownie do przepiséw szczegoélnych;

16) administrowanie majatkiem Powiatu bedacym w zarzadzie Urzedu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
Urzedu;

18) gospodarowanie wyposazeniem technicznym, biurowym oraz samochodem
stuzbowym PUP;

19) zapewnienie aktualnej informaciji dla interesantow;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia informacyjng PUP
oraz popularyzacjg ustug i instrumentéw rynku pracy;

21) zapewnienie ochrony danych osobowych;

22) nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem sprzetu komputerowego;

23)nadzor nad rozwojem, legalnoscia i licencjonowaniem eksploatowanego
oprogramowania;

24) nadzér nad wtasciwym funkcjonowaniem sprzetu informatycznego SYRIUSZ;

25) administrowanie siecig komputerowa i baza danych;

26) prowadzenie strony internetowej Urzedu;

27) obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;;

28) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych realizowanych przez PUP;

29) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej z zakresu
kompetencji Dziatu,

30) prowadzenie spraw bhp. i p.poz;

31) upowszechnianie aktéw prawnych, wyjasnien, wytycznych wydawanych przez
jednostki nadrzedne oraz organy centralne;

32) prowadzenie i aktualizacja zbioréw przepiséw prawnych, wyjasnien, wytycznych
itp. w zakresie dziatania PUP;

33) dozor i utrzymanie czysto$ci pomieszczen w siedzibie PUP;

34) archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,

35) inicjowanie, organizowanie i realizowanie, w porozumieniu z kierownikami
komérek merytorycznych, dziatarh marketingowych w zakresie promocii
zatrudnienia, ustug i programéw rynku pracy realizowanych przez Powiat lub
Urzad;

36) realizacja programéw i projektéw rynku pracy w zakresie wynikajagcym z zadan
komorki organizacyjnej;

37) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
we wszystkich procesach zachodzacych w komoérce organizacyjnej,



38)biezagca wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz profesjonalna i rzetelna wymiana informaciji.
3. Do zakresu podstawowych zadarn Administratora Systemoéw Informatycznych
w szczegolnosci nalezy:

1) zarzadzanie systemem informatycznym, w ktorym przetwarzane sg dane
osobowe,
2) przeciwdziatanie dostepowi 0os6b niepowotanych do systemu informatycznego,
3) zakladanie kont oraz przydzielanie uprawnien uzytkownikom zgodnie
z przekazanym mu wnioskiem,
4) wyrejestrowanie  uzytkownikéw z systemu informatycznego zgodnie
z przekazanym mu wnioskiem;
5) nadzorowanie dziatania ~mechanizméw uwierzytelniania  uzytkownikow
oraz kontroli dostepu do danych osobowych;
6) tworzenie kopii awaryjnych oraz kopii bezpieczenstwa danych osobowych;
7) w sytuacjach stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego
poinformowanie Administratora Danych o naruszeniu i wspotdziatanie z nim przy
usuwaniu skutkow naruszenia.

4. Do zakresu podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowien
ustawy z dnia 6 lipca 1992 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 1982 r, Nr 19
z pbzniejszymi zmianami), a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzedu przed organami wymiaru
Sprawiedliwosci;
2) obstuga prawna Urzedu.

§17

1. Do zakresu podstawowych zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji
w szczegolnosci nalezy koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy
o ochronie danych osobowych oraz realizacja zadan z zakresu polityki bezpieczenstwa
PUP i dostepu do informaciji publiczne;.

2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w szczegélnosci:
1) sprawdza zgodno$é przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowuje w tym zakresie sprawozdanie dla administratora
danych;
2) prowadzi rejestr zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych
z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o ochronie danych
osobowych;
3) nadzoruje opracowanie i aktualizowanie dokumentacji polityki bezpieczenstwa;
4) nadzoruje zapoznanie oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronie danych osobowych;
5) koordynuje wewnetrzne audyty przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych;
6) nadzoruje udostepnianie danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom;
7) nadzoruje prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych;
8) nadzoruje przygotowanie upowaznien do przetwarzania danych.

§ 18

1. Dzial Finansowo — Ksigegowy realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania
$rodkéw budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy celowych,
zapewnia obstuge finansowo — ksiegowa oraz prowadzi rachunkowos¢ PUP, sporzadza



sprawozdania z wydatkow budzetowych, z Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy
celowych.
2. Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:
1) planowanie $rodkéw budzetowych, ich podziat i nadzér nad wykorzystaniem;
2) planowanie srodkéw funduszu pracy;,
3) kontrola dyscypliny budzetowej;
4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i wydatkow EFS;
5) prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych w ujgciu syntetycznym
i analitycznym,
6) prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych w uktadzie paragrafow
klasyfikacji budzetowe;;
7) prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych w uktadzie wydatkow
strukturalnych;
8) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych;
9) prowadzenie obstugi kasowej Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie;
10) sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnosé dla  projektow
wspoftfinansowanych ze srodkow zewnetrznych;
11) prowadzenie catosci spraw z zakresu windykacji nienaleznie pobranych
swiadczen;
12) prowadzenie catosci spraw z zakresu wyptaty wynagrodzen i innych $wiadczen na
rzecz pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie;
13) prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z ubezpieczeniem emerytalnym,
rentowym oraz zdrowotnym bezrobotnych;
14) prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi
oraz sktadkami na ubezpieczenie zdrowotne pracownikéw PUP;
15) prowadzenie cato$ci spraw z zakresu rozliczen z urzgdem skarbowym;
16) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku Powiatowego Urzedu Pracy
w Pajecznie;
17) archiwizacji dokumentacji finansowo-ksiegowej w oparciu o przepisy kancelaryjne.
3. Do zakresu zadan realizowanych przez Gtéwnego Ksiggowego nalezy
w szczegolnosci:

prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowego Urzedu Pracy w Pajgcznie;

prowadzenie ksigg rachunkowych Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych i innych;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

zapewnienie czestotliwoséci i terminowos$ci przeprowadzania inwentaryzacji

oraz rozliczania jej wynikow;

B) przygotowywanie materiatéw do projektow plandw finansowych;

7) biezgca analiza wykorzystania srodkéw finansowych Powiatowego Urzedu Pracy
w Pajecznie oraz wykazywanie inicjatywy w zakresie efektywnego
ich wykorzystania;

8) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Starosty
Pajeczanskiego lub Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie;

9) przygotowywanie projektéw korespondencji dotyczacej rachunkowosci i finansow
Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie;

10) parafowanie uméw z kontrahentami i pracownikami Powiatowego Urzedu Pracy
w Pajecznie;

11) kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

12) sprawowanie nadzoru i kontroli wewnetrznej nad pracg Dziatu Finansowo-
Ksiegowego;
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3)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej na zajmowanym stanowisku i w Dziale Finansowo-Ksiegowym.

§19

1. Dziat Ewidencji i Swiadczen realizuje zadania z zakresu rejestracji osob bezrobotnych

i poszuk

ujgcych pracy, przyznawania $wiadczen, obstugi formalnej osdb bezrobotnych

oraz wspoipracy z gminami w zakresie informowania o ustugach i instrumentach rynku pracy
realizowanych przez PUP. )
2. Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy:

10)

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

naliczanie i wypfacanie zasitkow dla bezrobotnych, dodatkow aktywizacyjnych,
stypendioéw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia;

przygotowywanie decyzji administracyjnych;

rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

biezace aktualizowanie danych dotyczacych bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktorymi
Rzeczpospolita  Polska zawarta  dwustronne umowy  miedzynarodowe
0 zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych;

zgtaszanie, wyrejestrowanie oraz state aktualizowanie uprawnier bezrobotnych
do ubezpieczenia zdrowotnego;

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu dziatania PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnego;

udziat w realizacji programoéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej;

11) wydawanie zaswiadczen,

12)
13)

14)
15)
16)

ustalanie uprawnien do dodatku do wynagrodzenia;

wspotpraca z ZUS w zakresie uporzgdkowania informacji na indywidualnym koncie
bezrobotnego w ZUS;

sporzgdzanie rocznych informacji podatkowych PIT;

prowadzenie postepowania administracyjnego;

prowadzenie nadzwyczajnych postepowan administracyjnych.

§ 20

1. Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorka
organizacyjng PUP, ktéra realizuje zadania w zakresie ustug i instrumentéw rynku
pracy.
2. Do podstawowego zakresu dziatania Dziatlu Centrum Aktywizacji Zawodowej
nalezy:

1)

2)

wspoipraca przy opracowaniu programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

promocja ustug i instrumentéw realizowanych przez PUP;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;



6) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy;

8) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majgcych na celu rozwiazanie
lub ztagodzenie problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

9) wspdtdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystywania
srodkow FP; ,

10) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami;

11) realizowanie ustugi EURES;

12)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 oraz realizowanie
zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

13) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatan;

14) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkbw bezrobocia i aktywizacji zawodowe]
bezrobotnych wynikajgcych z programéw operacyjnych i wspoétfinansowanych
ze srodkéow EFS i FP:

156) organizacja i realizacja programoéw specjalnych;

16) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

17) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do
realizacji zadan okreSlonych w ustawie innym podmiotom zgodnie
Z obowigzanymi przepisami,

18) finansowanie swiadczen rolnikom zwolnionym z pracy;

19) refundowanie Swiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie przepisow
ustawy o zatrudnieniu socjalnym:;

20) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych:;

21) badanie efektywno$ci programoéw rynku pracy;

22) monitoring wykonywania realizowanych programoéw aktywizacyjnych;,

23) opracowywanie badan, sprawozdan, statystyk i analiz lokalnego rynku pracy;

24) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

25) finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

26) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych:;

27) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy;

28) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robét publicznych praz prac spotecznie

uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacji i Integracji oraz zatrudnienia
socjalnego;

29) wspdtpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowych;

30) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,

wynikajgcych z odrebnych przepiséw, umoéw miedzynarodowych i innych porozumien

zawartych z partnerami zagranicznymi,



31) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewddzkim urzedem pracy.

§ 21

Referat Instrumentéw Rynku Pracy wchodzi w sktad dziatu CAZ i realizuje zadania
zwigzane z organizowaniem i finansowaniem aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy:

1) udziat w przedsiewzieciach realizowanych przez dziat CAZ;

2) opracowywanie i realizowanie programoéw specjalnych, projektow pilotazowych;

3) opracowywanie wnioskéw o dodatkowe $rodki Funduszu Pracy na programy
rynku pracy;

4) opracowywanie wnioskéw o srodki finansowe z EFS na projekty pozakonkursowe
i konkursowe dotyczace rynku pracy i PUP,

5) realizacja projektéw finansowanych ze $rodkéw Unii  Europejskiej
z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

6) promowanie zatrudnienia poprzez inicjowanie i realizacje projektéw i programéw
lokalnych;

7) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy
lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych,
szkolenia lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza
miejscem statego zamieszkania;

8) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osoby, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowane zawodowe dorostych
lub szkolenie poza miejscem statego zamieszkania,

9) dofinansowanie = wyposazenia lub  doposazenia  stanowiska  pracy
dla skierowanego bezrobotnego, podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztéw
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

10) finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych
i poszukujacych pracy, w zwigzku z udziatem tych oséb targach pracy i gietdach
pracy organizowanych przez wojewodzki urzad pracy w ramach posrednictwa
pracy, w szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci Eures;

11) refundowanie  kosztow  poniesionych z  tytulu optaconych skiadek
na ubezpieczenie spoteczne w zwigazku 2z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego;

12) organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych;

13) organizowanie i finansowanie stazy;

14) przygotowanie i wyptacanie stypendium bezrobotnym bez kwalifikacji
zawodowych podejmujacym nauke w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych
bedacej szkotg publiczng lub niepubliczng o uprawnieniach szkoly publiczne;
albo w szkole wyzszej, gdzie studiuje sie w formie studiéw niestacjonarnych;

15) organizowanie i finansowanie roboét publicznych;

16) refundowanie bezrobotnym kosztéw opieki nad dzieckiem lub dziecmi do lat 7

oraz osobg zalezna;

finansowanie kosztéw badan lekarskich, psychologicznych;

finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych;

organizowanie i finansowanie prac spotecznie uzytecznych;

realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw egzaminéw umozliwiajgcych
uzyskanie $éwiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen okreslonych uprawnien
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zawodowych lub tytutbw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencii
niezbednych do wykonywania danego zawodu,

21) udzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia osobie bezrobotnej
i innym uprawnionym osobom;

22) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;

23) udzielanie ,grantow” na utworzenie stanowiska w formie telepracy;,

24) wyplata $wiadczenia aktywizacyjnego;

25) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,

ktory ukonczyt 50 rok zycia,

26) wspotpraca z agencjg zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego

bezrobotnego do podjecia zatrudnienia;

27) wspbtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
w zakresie pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub pozyczki
na utworzenie stanowiska pracy;

28) realizacja Programu Aktywizacja i Integracja;

29) realizacja programoéw regionalnych;

30) realizowanie dodatkowych instrumentéw adresowanych do bezrobotnych
do 30 roku zycia:

a) bonéw szkoleniowych,

b) bonéw stazowych,

c¢) bonéw zatrudnieniowych,
d) bonéw na zasiedlenie;

31) finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych:;

32) refundowanie kosztéw poniesionych na skftadki na ubezpieczenie spofeczne

nalezy od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia,

ktérzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

33) organizowanie i finansowanie $wiadczen przystugujgcych rolnikom zwalnianym

z pracy;

34) finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow

i pracodawcy ze $rodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

35) badanie efektywnosci programéw rynku pracy;

36) monitoring wykonywania realizowanych programow rynku pracy;

37) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

§ 22

1. Referat Obstugi Klienta wchodzi w sktad dziatu CAZ i realizuje zadania zwigzane
z obstuga klienta indywidualnego i instytucjonalnego.
2. Funkcje doradcy klienta moga petni¢ osoby zatrudnione w CAZ na stanowiskach:
1) posrednik pracy;
2) doradca zawodowi;
3) specjalista ds. rozwoju zawodowego;
4) specjalista ds. programoéw;
5) doradca EURES i asystent EURES.
3. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Obstugi Klienta nalezy:
1) udziat w przedsiewzieciach realizowanych przez dziat CAZ;
2) realizowanie ustug posrednictwa pracy;
3) prowadzenie poradnictwa zawodowego;,
4) stata opieka nad klientem indywidualnym i instytucjonalnym;



5) ustalenie profilu pomocy dla bezrobotnych;

6) wspdlpraca z agencjami zatrudnienia przy realizacji zleconych dziatan
aktywizacyjnych;

7) wspoétpraca z pracodawcyg w zakresie opracowania i realizacji programu
zwolnier monitorowanych:;

8) promocja ustug i instrumentow rynku pracy;,

9) wspbtpraca z pracodawcami w zakresie zatrudnienia cudzoziemcow,

10) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych.

§ 23

1. Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli bada zgodno$¢ dziatania PUP
z obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. kontroli nalezy:

1) prowadzenie kontroli wewnetrznej;

2) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej;

3) koordynacja dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez pracownikéw PUP
w zakresie wykonywania czynnoéci sprawdzajacych prawidtowos¢ realizacji
zawartych umow dotyczgcych korzystania ze $rodkéw Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego;
prowadzenie kontroli zarzadcze;j;
opracowanie projektéw planéw pracy;
sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu pracy;
ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskow.
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§ 24

1. Samodzielne stanowisko pracy ds. statystyki i analiz rynku pracy, analizuje
sytuacje na lokalnym rynku pracy i w tym zakresie opracowuje raporty,
sprawozdania, analizy itp.

2. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. statystyki i analiz rynku
pracy nalezy:

1) przygotowanie informacji dia potrzeb analizy rynku pracy;

2) opracowywanie analiz, sprawozdan | wnioskéw dot. zatrudnienia
i przeciwdziatania bezrobociu w powiecie,

3) sporzadzanie statystyki osob pozostajacych w ewidencji Urzedu wedtug zasad
okreslonych w przepisach szczegoélnych;

4) opracowywanie dokumentow zewnetrznych o sytuacji na lokalnym rynku pracy
oraz dziataniach Urzedu w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji rynku
pracy;

5) badanie i analiza lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji oséb begdacych
w szczegolnej sytuacji na rynku pracy,

6) opracowywanie w porozumieniu z kierownikami komorek merytorycznych,
programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, o ktérych mowa w odregbnych przepisach;

7) przygotowywanie analiz i raportow dot. sytuacji na lokalnym rynku pracy
w formie prezentacji multimedialnej.



Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentoéw finansowych,
aktow normatywnych i decyzji administracyjnych

§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania i wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor;
2) Gtowny Ksiegowy;
3) Osoba upowazniona przez Dyrektora PUP.
2. Szczegotowe zasady obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sa odrebng instrukcja.

§ 26

1. Akty normatywne podpisuje Dyrektor PUP. Wszelkiego rodzaju korespondencije
podpisuje Dyrektor PUP lub osoba upowazniona przez Dyrektora PUP,

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VI
Organizacja pracy PUP

§ 27

1. Sprawy porzadkowe oraz dotyczace organizacji pracy PUP uregulowane sg
w Regulaminie Pracy PUP.

2. Zasady wynagradzania pracownikéw oraz przyznawania innych $wiadczen okreslone
sg w Regulaminie wynagradzania pracownikow PUP w Pajecznie.

Rozdziat VIII
Skargi i wnioski

§ 28

1. W sprawie skarg i wnioskdéw Dyrektor Urzedu przyjmuje w ustalonym dniu i w czasie
podanym do publicznej wiadomosci.

2. Kierownicy przyjmuja klientow w sprawach petycji, skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach funkcjonowania PUP.



Rozdziat IX
Postanowienia kornncowe

§ 29

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego pomigdzy  komorkami
organizacyjnymi sprawe prowadzi ta komorka, ktéra jako pierwsza podjgta czynnosci
urzedowe.

§ 30
Zmiany Regulaminu wymagaja dla swej waznosci uchwaty Zarzadu Powiatu Pajgczanskiego.
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