Zarzadzenie Nr 421/2025
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 15 lipca 2025r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Kaliszu

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 91 oraz art. 92 ust. 112 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024r., poz. 107 z p6zn. zm.) oraz § 7 statutu
Powiatowego Urzedu Pracy w Kaliszu, stanowigcego =zalacznik do uchwaty
Nr XVII/248/2025 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 26 czerwca 2025r. w sprawie uchwalenia
statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Kaliszu, zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kaliszu, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ wlasciwemu merytorycznie
Wiceprezydentowi Miasta Kalisza.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Kaliszu.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 283/2023 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 28 kwietnia 2023r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Kaliszu z p6zn. zm.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 421/2025
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 15 lipca 2025 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy

w Kaliszu

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kaliszu, zwany dalej

,»Regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ 1 zakres dzialania

komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Kaliszu,

Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Kaliszu,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kaliszu,
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kaliszu,

Kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
dziatow, referatow

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy

1 stuzbach zatrudnienia

ROZDZIAL 11
Organizacja Urzedu
§3
Komoérkami organizacyjnymi Urzedu sg nastepujace dzialy, referaty oraz samodzielne

stanowiska:



Ustala

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (dziat), w ramach ktorego wyodrebnia sig¢
Referat Aktywnych Form Wsparcia i Obstugi Projektow,

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen,

3) Dziat Finansowo — Ksiggowy,

4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,

5) Radca Prawny,

6) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli,

7) Pelomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

8) Inspektor Ochrony Danych.

. Usytuowanie komorek organizacyjnych w strukturze Urzedu okresla schemat

organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

. Dyrektor moze powolywa¢ komisje, zespoly zadaniowe itp. dla rozwigzywania

problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu 1 realizacja zadan

0 szczegOlnym znaczeniu.

§4

si¢ nastgpujacy podziat zadan pomiedzy Dyrektorem, jego Zastepca

1 Glownym Ksiggowym:

1) Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad pracg nastepujacych komorek

a)
b)
©)
d)
e)

organizacyjnych:

Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego,

Radcy Prawnego,

Samodzielnego stanowiska ds. kontroli

Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

Inspektora Ochrony Danych.

2) Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi oraz sprawuje bezposredni

a)
b)

nadzor nad praca nastepujacych komorek organizacyjnych:

Centrum Aktywizacji Zawodowej (dziat),

Dziatu Ewidencji i Swiadczen,

3) Glowny Ksiegowy Urzedu podlega bezposrednio Dyrektorowi 1 kieruje Dziatem

Finansowo - Ksiggowym.



ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Urzedem,
kompetencje kierownikow komorek organizacyjnych

oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy

§5

1. Caloksztaltem dziatalno$ci Urzedu kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor, na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych
przez Prezydenta Miasta Kalisza. Dyrektor ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za
dziatalnos$¢ Urzedu.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Glownego
Ksiegowego 1 kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora — Urzedem kieruje Zastepca Dyrektora. W przypadku
nieobecnosci Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora — Urzgdem kieruje upowazniony

pracownik.

§6

Do kompetencji i zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) powolywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora,
3) gospodarowanie srodkami budzetowymi Urzedu,
4) gospodarowanie $srodkami Funduszu Pracy, $srodkami unijnymi i innymi $rodkami
finansowymi bedacymi w dyspozycji Urzedu,
5) prowadzenie polityki kadrowej Urzedu, w szczego6lnosci: zatrudnianie, zwalnianie
1 ocenianie pracownikéw Urzedu,
6) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy Urzedu oraz
podlegtych komoérek organizacyjnych,
7) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Urzedu,
8) kontrola przestrzegania wykonania przepisow Ustawy oraz innych przepisOw prawa
majacych zwiazek z wykonywaniem zadan Urzedu,

9) nadzo6r nad mieniem Urzedu,



10) nadzér nad wykonywaniem zadan na rzecz obronnosci oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisOw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
11) wykonywanie zadan okreslonych w odrgbnych przepisach,
12) realizacja zadan samorzadu w zakresie:
a. polityki rynku pracy,
b. rehabilitacji zawodowej 0s6b niepelnosprawnych,
c. powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
-zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
13) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej ( w tym kontroli

finansowej).

§7

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) marketing ustug oferowanych przez Urzad,

2) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania dla podlegtych komorek
organizacyjnych,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegle komorki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan,

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

5) sprawowanie kontroli zarzadczej (w tym kontroli finansowej),

6) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§8
1. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) opracowywanie planéw finansowych,
3) nadzorowanie wykonania budzetu i przestrzeganie dyscypliny finansowe;j,
4) prowadzenie sprawozdawczosci finansowe;,
5) sprawowanie kontroli zarzadczej (w tym kontroli finansowej) zgodnie
z wprowadzonymi procedurami oraz standardami.
2. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslaja odrgbne przepisy.

3. Do Gléwnego Ksiggowego majg zastosowanie postanowienia § 10.



§9

1. Komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja:
1) dzialami (w tym Centrum Aktywizacji Zawodowej) - kierownicy dzialow,
2) Referatem Aktywnych Form Wsparcia 1 Obstugi Projektow
- Kierownik Referatu Aktywnych Form Wsparcia 1 Obstugi Projektow.
2. Zastgpstwo kierownika komorki organizacyjnej podczas jego nieobecnosci pelni

wyznaczony pracownik, zgodnie z upowaznieniem Dyrektora.

§10

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
zatrudnionych w dziale lub referacie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja nadzor merytoryczny nad
dziatalno$cig podleglego im dziatlu i/lub referatu. Za wykonanie zadan odpowiadaja
osobiscie przed osobami nadzorujacymi prace danej komorki organizacyjne;.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za organizacj¢ pracy,
terminowe 1 zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do zakresu
zadan dziatu lub referatu.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych wnioskuja o nawigzanie, zmian¢ lub
rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami oraz dokonujg innych czynnoSci
zwigzanych ze stosunkiem pracy podleglych pracownikéw zgodnie ze swoim
zakresem obowigzkow.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych wnioskuja o nagradzanie 1 karanie
pracownikow, dokonujg oceny kandydatow na pracownika w ramach cztonkostwa
w komisji ds. naboru i dokonujg okresowych ocen podleglych im pracownikow.

6. Kierownicy komodrek organizacyjnych sporzadzajg i aktualizujg zakresy czynno$ci
oraz opisy stanowisk pracy dla pracownikéw zatrudnionych w dziale i/lub
w referacie.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za zaznajamianie
podlegtych  pracownikow z  zadaniami dzialu/referatu a takze procedurami
1 zarzagdzeniami wewngetrznymi obowigzujacymi w urzedzie.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych dbaja o rozw6j zawodowy swoj 1 podleglych



pracownikow.

9. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za realizacje przedsigwzigé
BHP zmierzajacych do likwidacji zagrozen zdrowia pracownikow oraz za
przestrzeganie zasad 1 przepisow BHP w kierowanych przez nich komoérkach, a takze
za zapoznanie pracownika z przepisami BHP obowigzujacymi na danym stanowisku
pracy.

10. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za sprawowanie kontroli
zarzadczej (w tym kontroli finansowe;).

11. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za opracowywanie
projektow dokumentoéw 1 pism, analiz 1 informacji wynikajacych z zakresu zadan
dziatu / referatu.

12. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za opracowywanie
materiatdw informacyjnych do Biuletynu Informacji Publicznej, mediow
spotecznosciowych oraz na strong internetowg Urzedu.

13. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za realizacj¢ czynnosci
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie objetym odrgbnym
upowaznieniem.

14. Kierownicy komorek organizacyjnych reprezentuja komorke organizacyjng
na zewnatrz oraz utrzymuja kontakty wewngtrzne i zewnetrzne zgodnie z opisem
stanowiska pracy.

15.Do o0s6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy stosuje si¢

odpowiednio ust. 3 1 ust. 8-15.

ROZDZIAL 1V

Zadania komorek organizacyjnych Urzedu

§11

Centrum Aktywizacji Zawodowej

1. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu

aktywizacji lokalnego rynku pracy,



2) posrednictwo pracy polegajace na udzielaniu pomocy bezrobotnym i innym osobom
poszukujacym  pracy, w tym biernym zawodowo, w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

3) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,

4) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

5) ustalanie ze wzgledu na potrzeby bezrobotnego zakresu form wsparcia okreslonych

w Ustawie,

6) opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania,

7) obstuga pracodawcow w zwigzku z postepowaniem dotyczacym zatrudnienia
cudzoziemcow,

8) poradnictwo zawodowe polegajace na udzielaniu pomocy
osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy, w tym biernym zawodowo, pomocy
w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju
kariery zawodowej oraz pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy na wolne
miejsca pracy sposrod osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

9) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu pozyskania informacji niezb¢dnych do
oceny sytuacji na rynku pracy w powiecie,

10) inicjowanie, organizowanie 1 rozliczanie kosztow zatrudnienia osob bezrobotnych na
roznego rodzaju subwencjonowanych miejscach pracy,

11) kierowanie 0sdb bezrobotnych do prac spotecznie — uzytecznych,

12) obstuga o0s6b bezrobotnych i niepelnosprawnych poszukujacych pracy w zakresie
przyznawania dofinansowania do podjecia dziatalnosci gospodarczej, w tym kosztow
pomocy prawnej, konsultacji 1 doradztwa dotyczacych podjecia tej dziatalnosci,

13) wspotpraca z podmiotami w celu rozwoju ekonomii spotecznej, w tym przyznawanie
srodkoOw na zalozenie lub przystgpienie do spoldzielni socjalnej oraz $rodkow na
utworzenie stanowiska pracy,

14) refundowanie pracodawcom kosztoéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

dla skierowanego bezrobotnego lub niepetnosprawnego poszukujacego pracy,

15) inicjowanie i organizowanie pomocy dla 0s6b bezrobotnych lub poszukujacych pracy
w zakresie m.in. szkolen, kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy, bonu na ksztatcenie
ustawiczne, pozyczki edukacyjnej w celu nabycia wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji,
w celu zwigkszenia ich szans na podjgcie 1 utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej,

16) realizacja zadan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego,



17) inicjowanie i organizowanie stazu w miejscu pracy,

18) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1 posrednikami finansowymi
w zakresie udzielania pozyczek dla osob bezrobotnych na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej oraz pracodawcoéw tworzacych w ramach udzielonej pozyczki nowe
miejsca pracy,

19) realizacja pakietu aktywizacyjnego,

20) inicjowanie 1 realizacja instrumentow kierowanych dla rodzicow powracajacych na
rynek pracy, po przerwie zwigzane] z wychowaniem dziecka lub bezrobotnych
sprawujacych opieke nad osobg zalezna,

21) inicjowanie i1 organizowanie form wsparcia przewidzianych w Ustawie, w tym dla oséb
dhugotrwale bezrobotnych, bezrobotnych i poszukujacych pracy bedacych osobami do
30 roku zycia,

22) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

23) wykonywanie zadan z zakresu obstugi projektow, w tym:

a) opracowywanie i realizacja wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

1 Funduszu Pracy programoéw 1 projektow z zakresu promocji zatrudnienia,

tagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej 0sob bezrobotnych,

b) sporzadzanie i terminowe przekazywanie wnioskéw o ptatnosé, sprawozdan,
raportow do jednostki posredniczacej 1/lub zarzadzajacej projektem,

¢) organizacja i realizacja programow specjalnych oraz dokonywanie ich oceny,

d) przygotowywanie wnioskow o $rodki Funduszu pracy w ramach ,,rezerwy”
Ministra,

e) inicjowanie 1 realizowanie projektow pilotazowych,

f) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych realizowanych projektow
1 programéw,

24) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy panstwami, w szczegdlnosci realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci
EURES, w tym m.in. $wiadczenie ustug EURES,

25) wspolpraca z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie form pomocy, w tym
w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobow

informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy,



26)
27)
28)

29)

30)

31)

32)

33)

monitoring prawidtowosci realizowanych form pomocy,

wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie przewidzianym Ustawa,_
wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach
1 instrumentach rynku pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnych dziatan wynikajacych
z porozumienia o wspotpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego na podstawie
odrebnych przepisow,

wspolpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego
oraz dzialan informacyjnych skierowanych do os6b do 30 roku zycia.

wspieranie pracodawcoéw w zakresie ochrony miejsc pracy w ramach realizacji zadan
wynikajacych z innych Ustaw,

wspotpraca z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spolecznej i Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osoOb niepelnosprawnych,

wspélpraca z innymi instytucjami, w tym agencjami zatrudnienia, w zakresie
przewidzianym w Ustawie,

realizacja zadan w zakresie sprawowania kontroli zarzadczej (w tym kontroli

finansowej) zgodnie z wprowadzonymi procedurami oraz standardami.

2. W dziale przy oznakowaniu spraw uzywa si¢ nast¢pujacych symboli:

1) "AF”- Centrum Aktywizacji Zawodowej (dziat),
2) ,,AF.RA” - Referat Aktywnych Form Wsparcia 1 Obslugi Projektow.

1.

§ 12

Dzial Ewidencji i Swiadczen

Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdInosci nalezy:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych =z rejestracja 1 ewidencja
bezrobotnych (w tym wprowadzanie zdarzenia skutkujacego wygenerowaniem
przez system komputerowy sktadek na ubezpieczenia spoteczne),

2) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z rejestracja i1 ewidencja oséb
poszukujacych pracy,

3) przygotowywanie decyzji o:



4)
5)

6)

7)

8)

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,
b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,
c) odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu
poszukujacego pracy,
d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy §wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,
e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych
nienaleznie pobranych $§wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,
f) uchyleniu lub odmowie uchylenia prawomocnych decyz;ji,
wydawanie postanowien o wznowieniu lub odmowie wznowienia postgpowania;
przeprowadzanie postepowania odwolawczego, w tym przygotowywanie
dokumentacji do przestania do organu drugiej instancji lub wydawanie decyzji na
podstawie art. 132 KPA,
prowadzenie postepowan wyjasniajagcych na wniosek Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych,
naliczanie 1 sporzadzanie list wyptat zasitkow dla bezrobotnych, dodatkow
aktywizacyjnych, stypendiéw, list korekcyjnych, list zwrotdéw nienaleznie
pobranych $wiadczen finansowanych ze srodkow PFRON, dyspozycji wyptat
innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, Unii Europejskiej oraz
Powiatowego Funduszu Rehabilitacji osob Niepetnosprawnych,
obstuga 0sob bezrobotnych oraz poszukujacych pracy, polegajaca m.in. na:
a) wprowadzaniu i aktualizowaniu w systemie komputerowym oraz w karcie
rejestracyjnej danych osob zarejestrowanych jako bezrobotne lub
poszukujace pracy,
b) sporzadzaniu za§wiadczen o okresach pobierania §wiadczen oraz informacji
o osiaggnigtych przychodach,
¢) wydawaniu zaswiadczen na zadanie bezrobotnego,
d) przyjmowaniu o$wiadczen o uzyskanych przychodach,
e) przyjmowaniu dodatkowych za§wiadczen oraz o§wiadczen i1 informacji
dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnego,
f) wprowadzaniu do systemu komputerowego danych z  zakresu
ubezpieczen zdrowotnych oséb bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin.

g) prowadzeniu postepowania wyjasniajagcego w sytuacjach, w ktérych



nastgpuje utrata statusu osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy,
9) wykonywanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego w zakresie §wiadczen z tytutu bezrobocia.
10) przygotowywanie 1 wydawanie na zadanie bezrobotnego lub ZUS zaswiadczen
o wysokosci pobieranych zasitkow:
a) do celow emerytalno — rentowych,
b) w celu ustalenia kapitatu poczatkowego,
11) sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych przez podatnika oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy.
12) realizacja zadan w zakresie sprawowania kontroli zarzadczej (w tym kontroli
finansowej) zgodnie z wprowadzonymi procedurami oraz standardami.

2. Dzial przy oznakowaniu pism uzywa symbolu ,, ES”.

§ 13

Dzial Finansowo — Ksi¢egowy

1. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej 1 syntetycznej do kont ujetych
w zaktadowym Planie Kont w zakresie obstugi budzetu, funduszu celowego oraz
srodkoéw unijnych,

2) opracowywanie planow finansowych,

3) nadzor i kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonywania dochodéw i wydatkoéw
jednostki oraz bilansu,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkéw trwalych, wyposazenia oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych stanowigcych majatek Urzedu

6) prowadzenie rozliczen jako platnik z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
w zakresie ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych oraz Funduszu Pracy od
pracownikOw oraz 0soOb bezrobotnych,

7) prowadzenie rozliczen jako ptatnik z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych od pracownikéw oraz os6b bezrobotnych,



2.

8) prowadzenie rozliczen wynagrodzen oraz innych $§wiadczen dla pracownikéw
oraz 0osOb bezrobotnych 1 innych osdb uprawnionych,

9) nadzor i kontrola prawidlowosci stosowania obiegu dokumentéw finansowych
oraz nalezytego ich przechowywania i zabezpieczenia,

10) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz ewidencji weksli,

11) prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych §wiadczen oraz spraw
dotyczacych postepowania egzekucyjnego ,

12) rozliczanie podrozy stuzbowych,

13) obstuga finansowa Pracowniczych Planow Kapitalowych dla oséb
zatrudnionych w Urzegdzie,

14) obsluga bankowosci elektronicznej w tym wykonywanie dyspozycji srodkami
pieni¢znymi,

15) realizacja zadan w zakresie sprawowania kontroli zarzadczej (w tym kontroli

finansowej) zgodnie z wprowadzonymi procedurami oraz standardami.

Dzial przy oznakowaniu pism uzywa symbolu ,,FK”.

§14

Dzial Organizacyjno — Administracyjny

1. Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

opracowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych organizacji

1 funkcjonowania Urzgdu,

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,

wdrazanie 1 nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

wdrazanie rozwigzan zapewniajacych ochron¢ danych osobowych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

nadzor i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

wprowadzenie 1 kontrola nad przestrzeganiem procedury dokonywania zgloszen
naruszenia prawa 1 podejmowania dzialan naprawczych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Kaliszu,

organizowanie wstgpnych, okresowych i kontrolnych badan pracownikow,

koordynowanie procesu szkolenia i doksztatcania pracownikow,



10) prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow,

11) obsluga administracyjna Pracowniczych Planow Kapitalowych dla osob zatrudnionych
w Urzedzie,

12) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz kontrola
terminowego ich zatatwiania przez komorki organizacyjne,

13) organizowanie przyjec interesantoOw przez Dyrektora w sprawach skarg
1 wnioskow,

14) ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora,

15) administrowanie budynkiem, planowanie remontéw i konserwacji,

16) zabezpieczanie mienia przed pozarem, kradziezg i innego rodzaju zniszczeniem, oraz
kontrola odno$nie przestrzegania przepisow w tym zakresie,

17) prowadzenie ewidencji mienia, rozliczanie inwentaryzacji,

18) zaopatrzenie Urzedu w $rodki trwale, wyposazenie, materialy biurowe oraz
konserwacja sprzetu 1 wyposazenia biurowego,

19) prowadzenie archiwum zaktadowego,

20) zamawianie pieczeci, pieczatek oraz ich ewidencjonowanie,

21) utrzymywanie czystosci pomieszczen Urzedu i terenu przyleglego do budynku,

22) prenumerowanie wydawnictw specjalistycznych oraz prasy dla potrzeb Urzegdu,

23) obstluga kancelaryjna Urzedu, obsluga narad i1 spotkan organizowanych przez
Dyrektora, Z-c¢ Dyrektora oraz posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy,

24) zabezpieczenie przestrzegania w Urzedzie przepisow dotyczacych tadu
1 porzadku, bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

25) prowadzenie ,,Rejestru wypadkoéw przy pracy”,

26) obstuga srodkow transportu,

27) planowanie we wspoOlpracy z kierownikami poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych zamowien publicznych o wartosci, do ktéorej wymagane jest
stosowanie przepisoéw Prawo zamowien publicznych,

28) realizacja zadan z zakresu zamodwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz regulacjami wewn¢trznymi,

29) wykonywanie zadan na rzecz obronnosci,

30) realizacja zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

31) przygotowywanie  projektow umoéw w  zakresie zadan administracyjno-
gospodarczych realizowanych przez Dzial Organizacyjno-Administracyjny,

32) prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez Dyrektora Urzedu,



33) realizacja i koordynacja zadan w zakresie sprawowania kontroli zarzadczej (w tym
kontroli finansowej) zgodnie z wprowadzonymi procedurami oraz standardami,
34) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem w Urzedzie kary ograniczenia wolnosci
oraz prac spotecznie uzytecznych przez osoby skazane,
35) organizowanie praktyk zawodowych ucznidow i studentdéw,
36) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazu przez osoby
bezrobotne,
37) prowadzenie ksiagzki kontroli zewnetrznych i audytow,
38) prowadzenie statystyki Urzedu, opracowywanie analiz i sprawozdan,
39) w przypadku obslugi urzedu przez kancelari¢ prawng — koordynacja wspotpracy
wszystkich komoérek organizacyjnych z tg kancelaria,
40) prowadzenie kompleksowej obstugi informatycznej Urzedu, a w szczego6lnosci:
a) prowadzenie wymaganej dokumentacji,
b) administrowanie siecig komputerowg, w tym archiwizowanie oprogramowania
1 danych z pamieci komputerow i serwerdéw,
c) prowadzenie instruktazu pracownikéw w zakresie obstugi programéw
informatycznych,
d) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Dzial przy oznakowaniu pism uzywa symbolu ,,OR”.

§ 15

Radca Prawny

1. Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych
wydawanych przez Dyrektora,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umow i porozumien zawieranych
przez Urzad,

3) opracowywanie opinii prawnych, wyjasnien, udzielanie porad w zakresie stosowania
prawa pracownikom Urzedu,

4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

5) wspotdziatanie w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,



6) wykonywanie nadzoru prawnego nad windykacja nalezno$ci, w szczegdlnosci

srodkow Funduszu Pracy oraz srodkow z Unii Europejskiej, kierowanie spraw na

droge postepowania sgdowego i1 egzekucyjnego.

3. Radca prawny przy oznakowaniu pism uzywa symbolu ,,RP”.

1.

§ 16

Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Kontroli nalezy
w szczegolnosci:

1) kontrola komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie organizacji i funkcjonowania,

wydawania decyzji administracyjnych oraz realizacji zarzadzen Dyrektora,

2) kontrola komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie gospodarki finansowe;j

1 dysponowania $rodkami, gospodarowania mieniem, organizacji pracy, realizacji

standardow kontroli zarzadczej, zaméwien publicznych,

3) kontrola przyznanych przez Urzad form pomocy w zakresie prawidtowosci

realizacji zawartej umowy 1 wydatkowania §rodkoéw zgodnie z przeznaczeniem,

4) prowadzenie rejestru kontroli,
5) gromadzenie materiatdéw niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia kontroli,
6) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzanych kontroli,

7) sporzadzanie sprawozdan i1 informacji z przeprowadzanych kontroli 1 przekazywanie

ich do wtasciwych organéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) przygotowywanie zalecen pokontrolnych,

9) przedstawianie stanowiska w sprawie uwzglgdnienia lub nieuwzglgdnienia

zastrzezen zgloszonych przez jednostke kontrolowang do zalecen pokontrolnych,

10) opracowywanie harmonogramu planowanych biezacych i sprawdzajacych kontroli,

11) wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi, migdzy innymi w zakresie

sporzadzania planu rocznych kontroli oraz egzekucji kar pieni¢znych,

12) wymierzanie kary pieni¢znej w drodze decyzji administracyjne;j,
13) wspotdziatanie z kontrolerami zewnetrznymi,

14) przygotowywanie niezb¢dnych informacji i opracowan.

2. Stanowisko przy oznakowaniu pism uzywa symbolu ,,KW”.



1. Do

§17

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

zakresu zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;,
zapewnienie ochrony systemu i sieci teleinformatycznej, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji,

wspolpraca z shuzbami ochrony pafistwa w zakresie ochrony informacji niejawnych,
opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie

jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji

7)

8)

niejawnych,

prowadzenie w stosunku do pracownikow Urzedu zwyklych postepowan
sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych w Urzedzie albo
wykonujacych czynno$ci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnigto.

2. Stanowisko przy oznakowaniu pism uzywa symbolu ,,IN”.

§ 18
Inspektor Ochrony Danych

1. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlno$ci:

1) informowanie Dyrektora, Kierownikéw komodrek organizacyjnych oraz

2)

pracownikow Urzedu, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na ich na mocy RODO oraz innych przepisOw o ochronie danych
oraz doradzanie im w tych sprawach;

udzial w opracowywaniu 1 aktualizacji dokumentacji opisujacej sposob

przetwarzania danych oraz $rodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajace



1.

2.
3.

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ochron¢ przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrona,

nadzorowanie opracowania i aktualizacji dokumentacji, o ktérej mowa w punkcie
2,

nadzorowanie przestrzegania zasad okreslonych w dokumentacji, o ktoérej mowa
w punkcie 2,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, zgodnie
RODO,

zapewnianie zapoznawania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych, w tym ochrony
danych przetwarzanych w systemach informatycznych,

sporzadzanie projektow pism, informacji, uméw i opinii w zakresie
realizowanych zadan,

nadzorowanie czynno$ci w procesie upowazniania osob do przetwarzania danych

osobowych, w tym nadzorowanie przebiegu tego procesu,

10) prowadzenie korespondencji z Urzedem Ochrony Danych Osobowych w sprawach

zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym terminowe przekazywanie
zgloszen 1 informacji wymaganych na podstawie ustawy o ochronie danych

osobowych.

Dyrektor moze powolywac zastgpcow Inspektora Ochrony Danych.

Inspektor Ochrony Danych (lub jego zastepca) przy oznakowaniu pism uzywa

symbolu ,,]JOD”.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania , dokumentow finansowych,

decyzji administracyjnych i aktéw normatywnych

§ 19

Przelewy, inne dokumenty obrotu pieni¢znego i1 materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstaw¢ do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pieni¢znych podpisuja:

1) Dyrektor,



2) Gloéwny Ksiegowy,
3) inne osoby upowaznione.

2. Szczegotowe zasady obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 20

Decyzje administracyjne, postanowienia oraz za§wiadczenia wydawane sg przez osoby

posiadajace stosowne do tych czynnos$ci upowaznienia Prezydenta Miasta Kalisza.

§ 21

Wewngetrzne akty normatywne (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje itp.) dotyczace
organizacji 1 funkcjonowania Urzedu wydaje Dyrektor Urzedu lub osoba przez niego

upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAL V1

Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 22

1. Kontrole w zakresie skarg i wnioskow sprawuja: Dyrektor, Zastepca Dyrektora
1 Kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtych w zakresie wykonywania powierzonych obowigzkéw zgodnie z aktualnymi
obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Dyrektor przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskdw zgodnie z przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Dzial Organizacyjno — Administracyjny prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow
wptywajacych do Urzedu.

4. Zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow reguluje odrebne zarzadzenie.



ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

§23

Obowiazki Dyrektora jako pracodawcy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny

oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu

wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

§ 24

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu rozstrzyga Dyrektor.

§ 25

Zasady rachunkowos$ci Urzedu Dyrektor okresla odrgbnym zarzadzeniem.

§ 26

Zmian w regulaminie organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski
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