Zatacznik nr 1

do uchwaty Nr 161/813/2014

Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 31 lipca 2014 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

w NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

ROZDZIAL |

Przepisy ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim

okre$la zasady dziatania wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres Komorek

organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 2.

llekroé w Regulaminie jest mowa 0.

1)
2)
3)

4)
9)

6)

7)

9)

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Nowomiejskiego,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Nowomiejskie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Miescie Lubawskim,

MPIPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy | Polityki Spolecznej,
WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miescie

| Lubawskim,

Powiatowej Radzie Rynku Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowag
Rade Rynku Pracy w Nowym Mieécie Lubawskim, a do czasu jej powotania
takze Powiatowa Rade Zatrudnienia,

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC Centrum Aktywizaciji
Zawodowej, dzial, lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,

PFRON - nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych,

10) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

11) EFS — nalezy prez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny,
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12) UE — nalezy przez to rozumieé Unie Europejska,
13) EURES - nalezy przez to rozumieé europejskie stuzby zatrudnienia,
14) CAZ — nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizaci Zawodowe|,

15) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o

§ 3.

1. Siedziba PUP jest Nowe Miasto Lubawskie budynek przy ul. Grunwaldzkie) 3.

o 7akres wlasciwosci terytorialne] PUP obejmuje Powiat Nowomiejski {}.:

1.

1) Miasto Nowe Miasto Lubawskie,
2) Gmina Nowe Miasto Lubawskie,
3) Gmina Grodziczno,

4} Gmina Kurzetnik,

5) Gmina Biskupiec.

§ 4.

Do zakresu dziatania PUP nalezy w szczegolnosci wykonywanie zadan witashych

i odpowiednio samorzadu powiatu oraz Starosty wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji satrudnienia i instytucjach rynku
oracy (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 674 ze zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz
,atrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. Z 2011r. Nr 127,

poz. 721 ze zmianami),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotne]
finansowanych ze $rodkow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr
164, poz. 1027, ze zmianami),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 1442),

5) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy parstwa w spfacie niektorych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace (Dz. U.
Nr 115, poz. 964),

6) ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2014r., poz. 782),
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7) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. z 2010r., Nr 234, poz. 1636),

8) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity
Dz. U.z 2011r. Nr 43, poz. 225),

9) ustawy z dnia z dnia 27 kwietnia 2006 r. 0 spétdzielniach socjalnych (Dz. U.
Nr 94, poz. 651 ze zmianami),

10) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, ze
Zmianami),

11) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.zm),

12) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. © ochronie informacji niejawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2010r., Nr 182, poz. 1228 z pdzn.zm.),

13) ustawy z 11 pazdziernika 2013r. 0 szczegblnych rozwiazaniach zwiazanych z
ochrona miejsc pracy (Dz. U. z 2013r., poz. 1291),

14) ustawy z dnia 29 maja 1974r. o zaopatrzeniu inwalidéw wojennych |
wojskowych oraz ich rodzin (Dz. U. 2 2010r. Nr 101, poz. 648),

15) ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. 0 cudzoziemcach (Dz. U. z 2013r. poz. 1650
Z pézn. zm.),

16) innych ustaw,

17) przepiséw wykonawczych do wymienionych ustaw,

18) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

2 Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg migdzy innymi

1) ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (jednolity
tekst Dz. U. z 2013r., poz. 885),

2) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 907),

3) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2013r., poz. 330 ze zmianami),

4) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi: ti. Funduszem
Pracy i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

5) przepisy zwiazane z gospodarowaniem funduszami UE, miedzy innymi

projektami wspotfinansowanymi z EFS.
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3. Status pracownikow PUP okresla ustawa 2z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1438, ze
zmianami) i przepisy wykonawcze wydane na iej podstawie, okreslajace zasady

wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych.

§ 5.

1. Przy realizacji zadar PUP wspdétdziata z innymi jednostkami publicznych stuzb
zatrudnienia, organami administracji rzadowe;, organami samorzadow
terytorialnych, z radami rynku pracy, organizacjami pracodawcow,
poszczegdinymi  pracodawcami, zwigzkami  zawodowymi, agencjami
zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy, zarzadami funduszy celowych,
organizacjami oséb bezrobotnych, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
instytucjami dziatajacymi na rzecz promocj zatrudnienia i tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

2 Zadania realizowane sa m.in. na podstawie uchwalonego przez Rade
Ministréw Krajowego Planu Dziatah na Rzecz Zatrudnienia, zawierajgcego
zasady Europejskiej Strategii Zatrudnienia oraz w oparciu o0 inicjatywy

samorzadu powiatu, gminy, wojewddztwa i partnerow spofecznych.

ROZDZIAL i
Zasady sprawowania kierownictwa PUP

§ 6.

1 Caloksztattem dziatainosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

3. Zastepce Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor.

4. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

5. Dyrektor kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Giéwnego
Ksiegowego oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych.

6. Podczas nieobecnoéci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora.

Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
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7 W razie nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora kierownictwo sprawuje
wyznaczona przez Dyrektora osoba na czas ich nieobecnosci.

8. Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiggowy dziatajg w zakresie spraw Im
powierzonych przez Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialno$¢ za ich
realizacje.

§7.

1. W PUP sa tworzone komorki organizacyjne okreslone w §10 ust. 1 niniejszego
regulaminu.

2 O obsadzie etatowej komorek organizacyjnych PUP decyduje Dyrektor w oparciu
o posiadane $rodki finansowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotaé zespoly
i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz

zakres dziatania i przedstawiaja je Dyrektorowi do zatwierdzenia.

§ 8.

1. Dziat jest podstawowa komorkg organizacyjng zajmujaca Sig okreslong
problematyka i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.

2. Komoérka organizacyjna kieruje kierownik.

§ 9.
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL I

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 10.

1. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne i nadaje sie oznaczenie:
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1) Centrum Aktywizac|l Zawodowej — CAZ,

2) Dziat Finansowo — Ksiegowy — FK,

3) Dziat Organizacy)no - Administracyjny — OA,

4) Dziat Ewidenciji i Swiadczen — El,

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
2) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,

3. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe)
2) Dziat Ewidenciji i Swiadczen.

4. Giowny Ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.

5. Dyrektor moze zleciC wykonywanie wyspecjalizowanych zadan realizowanych
przez PUP lub zwigzanych z jego funkcjonowaniem podmiotom zewngtrznym na
podstawie zawartych umow cywilno-prawnych.

6. Szczegdtowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

7. SzczegOlowg strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatacznikiem

nr 1 do Regulaminu.

§ 11.
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosct:

1) podejmowanie | realizacja dziatan w zakresie promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2) promocja ustug PUP,

3) realizacja zadan samorzadu powiatu w zakresie polityk rynku pracy
wynikajacych z ustawy Z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, W zakresie udzielonego przez Starosig
upowaznienia,

4) realizacja zadan Starosty z zakresu rehabilitacji zawodowej zapisanych w
ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitac! zawodowej i spotecznej oraz
-atrudnianiu  oséb niepetnosprawnych, w zakresie udzielonego przez

Staroste upowaznienia,
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5) realizacja zadan Starosty wynikajacych z ustawy z 11 pazdziernika 2013 r o
szczegoinych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy,

6) realizacja zadan Starosty wynikajacych z ustawy z dnia 19 czerwca 2009 ro
pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych
osobom, kt6re utracity prace,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Starostg
upowaznienia,

8) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy podiegtych
komérek organizacyjnych Urzedu,

9) planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu,

10) inicjowanie programéw specjalnych,

11) pozyskiwanie $rodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym
EFS w systemie konkursow,

12) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow PUP,

13) wydawanie zarzadzer i polecen stuzbowych dotyczacych funkcjonowania PUP,

14) koordynowanie i nadzorowanie realizacji wyznaczonych zadan,

15) samoocena PUP,

16) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy O finansach publicznych |
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

17) realizacja obowiazkéw administratora danych osobowych wynikajgcych z
ustawy o ochronie danych osobowych,

18) udostepnianie informaciji publiczne).

2. Do kompetenciji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci w zakresie wszystkich

zadan i kompetenc]i,

2) bezposredni nadzér i odpowiedzialnosC¢ za prace Centrum Aktywizacji

Zawodowej, Dziatu Ewidencji i Swiadczen,

3) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja podlegtych komorek

organizacyjnych,

4) koordynowanie, nadzorowanie realizacj zadan w zakresie wyzhaczonym

przez Dyrektora,

5) dysponowanie $rodkami FP oraz EFS i PFRON w zakresie i na podstawie

udzielonych upowaznien,
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7) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z dziatania podlegtych
komorek organizacyjnych w oparciu o upowaznienie Starosty,

8) udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komorek organizacyjnych
w opracowywaniu procedur administracyjnych | wytycznych w realizacji zadan
statych,

9) dbato$é o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
stuzb zatrudnienia,

10) wykonywanie kontroli pracy podleglych komorek organizacyjnych z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne)
PUP,

11)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem

czynnosci.

ROZDZIAL IV

Zadania, obowiazki i uprawnienia kierownikow dziatow

§ 12,
Do zadan, obowigzkéw i uprawnieri wspoinych dia kierownikdw komorek organizacyjnych
nalezy w szczegolnosct:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegiej komorki organizacyjne;,
zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z
niniejszego Regulaminu jak réwniez biezaca wspoétpraca z WUP i MPiPS oraz
Starostwem w ramach upowaznien,

2) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,

3) wspéldziatanie z Glownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow,
planéw finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych i sprawozdawczosci,

4) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z
obszaru dziatania danej komérki organizacyjnej PUP,

5) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang

materiatow, informaciji i opinii do wykonywania zadan, a w razie realizacji
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zadania wspolnego, merytoryczne opracowanie czgscl zadania w zakresie
odpowiednio dotyczgcym komorki organizacyjne|,

6) przygotowywanie projektow dokumentacji (wzorow wnioskéw, umow oraz
wewnetrznych aktéw prawnych stosowanych w PUP),

7) wspotpraca w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze
$rodkow unijnych oraz innych funduszy celowych,

8) udziat w opracowywaniu i realizacji projekiow pilotazowych oraz programow
specjalnych,

9) analiza i ocena wnioskéw pokontrolnych,

10)sporzadzanie (przez kierownikdw komorek organizacyjnych do ktorego
merytorycznego zakresu zadan nalezy przedmiot zamowienia) wnioskow o
wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz z
projektami wymaganych dokumentow,

11)wdrazanie i nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych
| bezpieczenstwem informacji z uwzglednieniem Polityki Bezpieczenstwa |
Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym Urzedu,

12)dbato§é o pozostajace w dyspozycji komoérki organizacyjne wyposazenie
techniczne (sprzet informatyczny, meble, itp.), ustalanie potrzeb w zakresie
wyposazenia materiatowo — technicznego zabezpieczajacego wykonanie
zadan dziatu, wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie niezbednych zakupow,

13)nadzorowanie prawidlowego stosowania i wykorzystania systemu
informatycznego i programéw komputerowych dziatajacych w PUP,

14) formalny i merytoryczny nadzér nad trescig publikowanych w BIP
informacji publicznych  dotyczacych dziatalnoéci  podlegtej komorki
organizacyjnej, zgodnie z przepisami dotyczacymi informacji publicznej, jak
réowniez nadzor nad trescig publikowanych informacji na stronie WWW PUP,
panelach LCD, infokioskach,

15)zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komoérki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
kierownictwa iprzekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji oraz aktéw normatywnych,

16)dbalosé o rozwodj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosc
umozliwienie pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach orgaql.‘zowanych dia stuzb zatrudnienia,
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17)udzielanie = poOMOCY pracownikom podlegte] omorki  organizacyjnej

w opracowywaniu procedur realizacyl zadan statych,

ch ocen przydatnosci sawodowej pracownikow,

18)dokonywanie OKresowy
nizacyjnej,

doboru obsady osobowe; podlegte] komorki orga

19)opiniowanie
a. nagrod i kar dla

wnioskowanie w przedmiocie wysOKOSC wynagrodzeni

podlegtych pracownikow,
20)podpisywanie korespondenc)l wewnetrznej | parafowanie pism wychodzacych

przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

21)ustalanie | aktualizowanie szczegotowych sakresow czynnosci dia podlegtych

pracownikow,
ia czynno$ci | zadanh

22)powierzanie podiegtym pracownikom wykonywan!

dodatkowych nie objetych zakresem dziatania,

23)wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku urlopu lub dtugotrwate|

nieobecnosci z innych przyczyn,
24)w zwigzku Z przydzielonymi ,adaniami kierownicy komorek organizacyjnych

majg prawo 2adac od kierownictwa PUP i od Kierownikow innych komoérek

organizacyjnych materiatow, informacji i opinil niezbednych do wykonywania

tych zadan,
25)przestrzeganie procedur Kkontroli zarzadcze] | przestrzeganie dyscypliny

finansow publicznych przy realizacji zadan w tym wykonywanie kontroli

wewnetrznej komorki organizacyjnej Z punktu widzenia merytorycznego

i formainego, ktore szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli

wewnetrznej PUP,
26)wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie |

zadan, wnioskow, skarg i innych sygnatow wymagajacych podjeci

zalatwianie spraw,

a czynnosc

przez PUP,
27)opracowywanie wycinkowych

organizacyjnej jako elementu planu pracy Urzedu,
ch analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby

planbw  pracy podlegte) komork

28)przeprowadzanie biezacy

procesdw decyzyjnych Dyrektora PUP,
29)wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie -amierzen — wobec nowych

okolicznosci mogacych wplywac na funkcjonowanie komorki
podejmowanie wszelkich, prawem dopuszczalnych

organizacyjnej oraz
komorki

srodkow W oﬁﬁczu zmieniajacych si uwarunkowan pracy
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organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utraty zdolnosci  kierowania

zespolem lub zagrozen poprawnosci, jakosci | terminowo$ci wypemiania

natozonych na nig zadan.

§ 13
Kierownicy komorek organizacyjnych — ponosza odpowiedzialno$¢  okreslong
w odrebnych przepisach za nieprzestrzeganie przepisow prawa w szczegdlnosci
dotyczacych finansow publicznych, dostepu do informaciji publicznej, ochrony danych
osobowych, porzadku i dyscypliny pracy, ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa
i higieny pracy, zasad polityki bezpieczetistwa informacji, jak | zamoéwien publicznych

w ramach zadan komoérki organizacyjnej.

§ 14
1. Postanowienia § 12 i § 13 majg zastosowanie rowniez w odniesieniu do
Giéwnego Ksiegowego, ktory kieruje pracy i realizuje zadania Dziatu Finansowo
- Ksiegowego.
5 W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega

bezposérednio Dyrektorowi.
3. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okreélaja odrebne przepisy.

ROZDZIAL V

7akres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 15.
Do ogélnych obowigzkéw kazdego pracownika PUP nalezy w szczegoinosci:

1) znajomo$¢ przepisOw prawa wiasciwych dla realizacji zadan danego
stanowiska pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie,

2) prowadzenie podrgcznych skorowidzéw aktow prawnych,

3) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz
bezstronne, kulturalne, uprzejme i zyczliwe zatatwianie spraw klientow,

4) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

5) state podnoszenie kwalifikacji | umiejetnoéci w drodze samoksztaicenia,

6) zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowe) | stuzbowe],

7) wykazywanie inijatywy w usprawnianiu pracy na zajmowanym stanowisku,
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8) nalezyta dbatoéé o wykonywanie zadarn, z uwzglednieniem interesow
panstwa,

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi oraz
wspoipracownikami,

10)udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w
Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazujg, w tym:

a) informowanie o uwarunkowaniach prawnych zatatwianej sprawy, o Srodkach
odwotawczych i terminach,

b) rozstrzyganie sprawy bez zbednej zwioki, a w miare mozliwosci na miejscu
badz informowanie o najblizszym terminie zatatwienia sprawy,

c) niezwloczne informowanie strony o przyczynach powstatej zwioki w
zatatwieniu sprawy,

11)sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie drogi
stuzbowej,

12)niepodejmowanie  jakichkolwiek czynnosci, ktére moglyby wywotac
podejrzenie o interesownos¢ lub stronniczosc,

13)znajomos¢ instrukcji ppoz. i BHP,

14)dokiadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu czystosci | estetycznego
wygladu miejsca pracy,

16)dbato§¢ o powierzone mienie, prawidiowe jego zabezpieczenie po

zakonczeniu pracy.

§ 16.

Zakres zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegélnosci obejmuje:
W czesci obejmujacej promocje zatrudnienia oraz aktywizacje rynku pracy:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czeS¢ powiatowej] strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych, o ktdérej mowa w odrebnych
przepisach,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z

zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,
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3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy
przez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

4) udzielanie pomocy pracodawcom W pozyskiwaniu pracownikow przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

5) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatari aktywizacyjnych, ktoremu
Marszatek Wojewodztwa zlecht wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

6) realizacja zadan zwiazanych z KFS, w szczegolnosci udzielanie pomocy

pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikow |

pracodawcy,

7) ustalanie profiii pomocy dla bezrobotnych,

8) inicjowanie, organizowanie | finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy w
tym:

a) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego ofertg
pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych lub odbywania zajeé w zakresie poradnictwa zawodowego W
zwiazku ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy,

b) finansowanie Kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora
podjeta zatrudnienie lub inna prace zarobkowa, staz, przygotowanie
-awodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania, W przypadku
skierowania przez powiatowy urzad pracy,

¢) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosct
gospodarczej, kosztow pomocy prawnej, konsultacji | doradztwa,

d) refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoieczne W zwigzku 2z zatrudnieniem skierowanego
bezroboinego,

e) zwrot pracodawcy cze$ci kosztow poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz skiadki ubezpieczenia  spoteczne skierowanych
bezrobotnych do zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych,

f) kierowanie oséb bezrobotnych do odbycia stazu,

g) zwrot organizatorowl rob6t publicznych, ktory zatrudniat skierowanych
bezrobotnych czesci kosziow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

h) inicjowanie, of nizowanie i finansowanie szkolen | przygotowania

zawodowego doi stych,
simr pasd g antinetl
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0) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy dla potrzeb Powiatowej Rady Rynku Pracy a do jej powotania
Powiatowej Radzie Zatrudnienia oraz organdw zatrudnienia,

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

11) wspéidziatanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy a do je] powotania Z
Powiatowa Radg Zatrudnienia W zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania Srodkow Funduszu Pracy,

12) wspétpraca z gminami wW zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o
ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacil robét publicznych oraz prac spotecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktorym mowa W
art. 62a, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu
socjalnym,

13) wspéipraca z WUP w zakresie swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy,
w tym w opracowywaniu | aktualizaciji informacji zawodowych,

14) wydawanie decyzji o:

a) obowigzku zwrotu kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowanych z Funduszu Pracy,

b) odroczeniu terminu spiaty, roziozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo
calosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu
Pracy, naleznosci z tytutu zwrotu refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub
orzyznanych jednorazowo $rodkow  na podjecie dziatalnosc
gospodarczej,

15)realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow miedzy panstwami UE i innymi, w ktérych to prawo obowiazuje,
w szczegodlnosci realizowanie dziatan sieci EURES we wspotpracy z
ministrem witaéciwym do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi
podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

16)realizowanie  zadan  zwigzanych Z miedzynarodowym  przeptywem

pracownikow, wTikajapych Z odrebnych przepisow, umow
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miedzynarodowych i innych porozumien zawartych Z partnerami
zagranicznymi,

17)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku Zz
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

18)realizowanie zadan zwigzanych Z podejmowaniem przez cudzoziemcow
pracy,

19)opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

20)realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizac)
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych Z programéw operacyjnych
wspéffinansowanych ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego i
Funduszu Pracy,

21)organizacja i realizowanie programow specjalnych oraz projektow
pilotazowych,

22)realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP,

23)przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy |
cudzoziemcach zamierzajacych wykonywac Ilub wykonujacych prace na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie],

24) opracowywanie i realizacja, zgodnych Z powiatowg strategia dotyczacyg
rozwigzywania probleméw spotecznych powiatowych programoéw dziatan na
rzecz 0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitac) zawodowej |
zatrudniania,

25)ocenianie efektow programow i projektow z zakresu promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

26)opracowywanie analiz i sprawozdan, oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy z zakresu zadan stanowiska na potrzeby Powiatowej Rady Rynku
Pracy a do jej powotania na potrzeby Powiatowe] Rady Zatrudnienia oraz
organéw zatrudnienia,

27)przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy Srodkow Funduszu Pracy,
zwanego "grantem", na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy w
rozumieniu art. 67° Kodeksu pracy,

28)przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w

st e’m m B mlarz? czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica
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powracajacego na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem
dziecka lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osobg zalezng, ktory w
okresie 3 lat przed rejestracjg w urzedzie pracy jako bezrobotny zrezygnowat
- zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej z uwagi na koniecznose
wychowywania dziecka lub sprawowania opieki nad osobg zalezna,
29)refundowanie pracodawcy kosztow poniesionych na skiadki na ubezpieczenia
spoleczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych
do 30 roku zycia, ktorzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w Zyciu,
30)przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowanie wynagrodzenia
~a zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukoriczyt 50 rok zycia,
31)opiniowanie wnioskéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy
dla bezrobotnego skierowanego przez powiatowy urzad pracy pod wzgledem
mozliwoéci danego urzedu pracy w zakresie skierowania bezrobotnych
posiadajgcych kwalifikacje niezbgdne do wykonywania pracy na planowanym
do utworzenia stanowisku pracy i kierowanie bezrobotnych na utworzone
stanowiska pracy,
32)przyznawanie dodatkowych instrumentow adresowanych do bezrobotnych do
30 roku Zycia: bonéw stazowych, szkoleniowych, na zasiedlenie 1 bon

zatrudnieniowy,
W zakresie pomocy osobom niepetfnosprawnym:

33)wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na
rzecz osOb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacl zawodowej 0s6b
niepetnosprawnych,

34)szkolenie oraz przekwalifikowanie osob niepetnosprawnych,

35)przyznawanie osobom niepetnosprawnym zarejestrowanym w powiatowym
urzedzie pracy jako bezrobotna albo poszukujaca pracy niepozostajgca w
zatrudnieniu, $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na
wniesienie wkiadu do spétdzielni socjalne),

36)dokonywanie uprawnionym pracodawcom zwrotu wynikajgcych z zatrudnienia

oséb niepetnosprawnych kosztow:
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a) poniesionych w zwiazku z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych
stanowisk pracy dla tych osob, stosownie do potrzeb wynikajacych z ich
niepetnosprawnosci,

b) adaptacji pomieszczen zakiadu pracy do potrzeb osob niepetnosprawnych,

c¢) adaptacji lub nabycia urzadzern ulatwiajacych osobie niepetnosprawne;
funkcjonowanie w zakiadzie pracy,

d) rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb, o ktérych mowa
powyze),

37)dokonywanie uprawnionemu pracodawcy  ktory zatrudnia pracownika
niepetnosprawnego zwrotu, miesiecznych kosztow zatrudnienia pracownikow
pomagajacych pracownikowi niepetnosprawnemu  w  pracy w zakresie
czynnoséci utatwiajacych komunikowanie sie z otoczeniem, a takze CZyNnNosSct
niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykcnania przez pracownika
niepetnosprawnego na stanowisku pracy,

38)dokonywanie  uprawnionemu pracodawcy  ktéry  zatrudni osobe
niepeinosprawng zarejestrowang w powiatowym urzedzie pracy jako
bezrobotna albo poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu zwrot
kosztow wyposazenia stanowiska pracy,

39)dokonywanie uprawnionemu pracodawcy, ktoéry zatrudni przez okres co
najmniej 12 miesigcy osobe niepeinosprawng zarejestrowang w powiatowym

urzedzie pracy jako bezrobotna albo poszukujaca pracy niepozostajaca w

zatrudnieniu, zwrotu 60% jej wynagrodzenia przed opodatkowaniem

podatkiem dochodowym oraz obowigzkowych sktadek na ubezpieczenia
spofeczne od tego wynagrodzenia — Za okres jednego roku od dnia jej
zatrudnienia,

40)zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0soOb niepetnosprawnych
fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym,

41)kierowanie 0so6b niepeinosprawnych, ktére wymagaja specijalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spoteczne, do
specjalistycznego osrodka szkoleniowo- rehabilitacyjnego lub innej placowki
szkoleniowe,

42)wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych

przepisow,
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43)doradztwo organizacyjno- prawne | ekonomiczne w zakresie dziatalnosci

gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

44)wspotpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny |

kontroli miejsc pracy os6b niepetnosprawnych,

W zakresie innych dzialan:

45)realizacja zatrudnienia wspieranego o ktorym mowa w ustawie o zatrudnieniu

socjalnym lub uczestnikéw centrum albo klubu integracii spotecznej,

46)prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne z zakresu organizowanych

nrzez powiatowy urzad pracy szkolen dla bezrobotnych i poszukujgcych

pracy,

47) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji bezrobotnych i poszukujgcych

pracy, dokonywanie stosowanych Zzapisow, informacji oraz uaktualnianie

danych w kartach rejestracyjnych oraz w informatyczne; bazie danych,

48)zabezpieczanie informaciji wizualnej dla klientow PUP,

49)aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan przez

dziat.

§ 17

Do zakresu zadan Dziatu Ewidenciji i Swiadczen w szczegélno$ci nalezy:

1)
2)

3)

S)

6)

rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy za posrednictwem
formularza elektronicznego,

wprowadzanie danych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy
danych oraz ich uaktualnianie,

udzielanie informacji osobom rejestrujacym sie o ustugach $wiadczonych
przez PUP,

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych prawach i obowigzkach bezrobotnych i poszukujacych pracy,
przygotowywanie zaswiadczen i innych pism w rozumieniu przepisow o
postepowaniu administracyjnym majgcych na celu udzielenie odpowiedzi na
wnioski, zapytania i pisma kierowane przez organy, jednostki i osoby
uprawnione do Tdania tychze informacji na temat oséb figurujagcych w
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ewidenciji i zbiorach danych pozostajacych w dyspozycji PUP i przedkladanie
ich osobom upowaznionym do podpisywania,

7) zawiadamianie organu Strazy Granicznej lub Wojewody wiasciwego Zze
wzgledu na miejsce pobytu cudzoziemca O zarejestrowaniu go jako osoby
bezrobotnej,

8) przyznawanie i wyptacanie ,asitkow oraz innych swiadczefh z tytulu
bezrobocia,

9) wydawanie decyzji O:

a) uznaniu lub odmowie uznania dane] osoby za bezrobotng oraz utracie
statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium | innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen
niewynikajacych z zawartych umow,

c) obowigzku swrotu  nhienaleznie pobranego zasitku, dodatku
s7koleniowego, stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen
lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu spiaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
caloéci nienaleznie pobranego éwiadczenia udzielonego 2 Funduszu
Pracy

10) realizowanie zadan wynikajacych Z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego pansiw UE i innych w ktorych to prawo obowiazuje w zakresie
swiadczen dia bezrobotnych,

11) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy,

12) egzekwowanie naleznosci z nakazow komorniczych i sadowych dotyczacych
Funduszu Pracy,

13) archiwizowanie akt osobowych dotyczacych bezrobotnych i innych oséb
zarejestrowanych w PUP,

14) wykonywanie zadan zwigzanych Z realizacja przepisow O ubezpieczeniu
spofecznym i zdrowotnym,

15) realizacja Ladan z zakresu pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktdre utracity prace,

16) rozpatrywanie odwotan od decyzji,

17) zabezpieczanie inTrmacji wizualnej dla klientéw PUP,
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Ksiegowego w Szczegoinosci nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej PUP

2) planowanie srodkéw budzetowych

3) planowanie $rodkéw Z funduszy celowych i z innych zrodet,

4) kontrola dyscypliny budzetowe;j,

' Zinnych zrédet

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

8) obstuga kasowa funduszy celowych i z Innych 2rédet.

9) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja przepiséw o ubezpieczeniuy
Spotecznym, zdrowotnym oraz podatkowych.

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych.

11) prowadzenie, przechowywanie i ochrona dokumentacji finansowej w oparciu

spfacanie zobowigzarn. Scigganie naleznosci
roszczen PUP.

§ 19.
Do zakresu zadap Dziafu Organizacyjno — Adminlstracyjnego W szczegdinosci Nalezy
1) projektowanie i nadzér nad funkcjono

obiegu Informac;ji w PUP,
3) dystrybucja korespondencji PUP,

6) gromadzenie i Przechowywanie kores

pondencji Dyrektora
7)

etrzne;j,

naliza skarg i wnioskéw RTII ar
11

planowanie | realizacja kontroli wewn
8) rozpatrywanie oraz ﬂ
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9) prowadzenie akt osobowych pracownikéw PUP,
10) kontrola dyscypliny pracy,
11) prowadzenie ewidenciji czasu pracy pracownikow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

14) organizowanie praktyk zawodowych ucznioéw i studentow,

15) prowadzenie spraw zwiazanych Z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,

16) prowadzenie procedury naboru pracownikow na potrzeby Urzedu,

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej,

18) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczoscl statystycznej oraz analiz
i informacji w zakresie spraw pracowniczych,

19) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony p.poz w PUP,

20) gospodarowanie zaktadowym funduszem éwiadczen socjalnych,

21) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem | wykorzystaniem sprzetu
komputerowego,

22) nadzér nad rozwojem | eksploatacjg oprogramowania,

23) administrowanie siecia komputerowa i baza danych PUP,

24) planowanie potrzeb W sakresie zakupu sprzetu kompuierowego,
oprogramowania, materiatow eksploatacyjnych i czesc zamiennych oraz
czuwanie nad ich wiasciwym przechowywaniem,

25) tworzenie bazy danych statystycznych oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych z zakresu rynku pracy,

26) prowadzenie i nadzor nad aktualizacja strony BIP PUP,

27) prowadzenie i nadzér nad aktualizacjg strony internetowej PUP, infokioskow
oraz informacji wy$wietlanych na monitorach LCD,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z Politykg Bezpieczenstwa w PUP,

29) zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemach teleinformatycznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz obowiazujaca polityka
bezpieczenstwa,

30) nadawanie i ograniczanie uprawnien w porozumieniu Z Dyrektorem, do
korzystania z zasobéw siecl | Internetu,

S I Y
.....

31) prowadzenie skiadnicy akt,
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32) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg remontow obiektow PUP,

33) prowadzenie ksigg inwentarzowej majatku PUP zgodnie Z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie,

34) zakup $rodkéw techniczno - biurowych niezbednych do funkcjonowania
PUP,

35) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja techniczng srodkow trwatych
oraz innego wyposazenia poprzez zgtaszanie ich do konserwacji, hapraw,

36) ochrona obiektu oraz utrzymanie czystosci pomieszczen PUP,

37) gospodarowanie srodkami transportu, maig poligrafia oraz srodkami
facznosci,

38) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy a do jej powotania
Powiatowej Rady Zatrudnienia,

39) wspoidziatanie z Dziatem Finansowo Ksiggowym w zakresie ubezpieczenia
zdrowotnego i spotecznego w tym zgtaszanie pracownikow i uprawnionych
cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spolecznych oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym zwiazanych,

40) prowadzenie spraw zwiazanych z obrona cywiing,

41) gromadzenie informaciji dotyczacych zadan | ustug PUP,

42) biezace i terminowe opracowanie raportow | analiz z zakresu zadan
realizowanych przez Dziaf Organizacyjno-Administracyjny z wykorzystaniem
baz danych,

43) sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrekiora Urzedu.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,

decyzji i aktow normatywnych.

§ 20.
Przelewy, dokumenty obrotu pienieznego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkow pienieznych PUP podpisuja:
- Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora jako dysponenci,
- Gtowny Ksiegowy.
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2. Szczegotowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw finansowo -
ksiegowych pod wzgiedem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym ustala
w odpowiednim zarzadzeniu Dyrektor, dotaczajac ztozone wzory podpiséw osob
upowaznionych.

3. Szczegdtowe zasady kontroli | obiegu dokumentow w PUP reguluje, opracowana

w oparciu o cbowigzujace przepisy, Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

§ 21.

1. Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wlasciwosci
rzeczowej i mMmiejscowe] organu zatrudnienia podpisujg osoby pisemnie
upowaznione przez Starostg, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach
pracowniczych oraz wszelkiego rodzaju korespondencie podpisuje Dyrektor lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

3. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism

i dokumentéw okresla obowigzujaca w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL Vil

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 22.
1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.
2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
Poniedzialek - piatek w godz. 72 - 15%
Soboty sa dniami wolnymi od pracy.
4. Ustala sie czas przyje¢ interesantéw od godz. 8% do 14%.
Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazic
zgode na inny czas pracy z 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia

pracy.



6. Dyrektor moze W uzasadnionych przypadkach ystalié inny niz wymieniony W ust.

7.

1 i ust. 2 czas pracy PUP z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40
godzinnego tygodnia pracy.
Pracownicy PUP zobowigzani s§ potwierdzacl swoje przybycie do pracy nrzez

podpisanie listy obecnosci.

8. Szczegblowa organizacje pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

ROZDZIAL VI

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 23.

1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane W formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu rejestrowane $3 w rejestrze prowadzonym

przez Dziat 0rganizacyjno—Administracyjny.

_ Po zarejestrowaniu skarga lub wniosek jest przekazywana do rozpatrzenia,

zgodnie z dekretacja Dyrekiora, wiasciwej rzeczowo komorce organizacyjnej.

. Kopie odpowiedzi udzielonej skarzacemu lub whioskodawcy przekazuje sie do

dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuja Klientéw w sprawach skarg

i wnioskow w kazdy wtorek od godz. 102 do 15%.

. Przy rozpatrywaniu | satatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie ustawe Z dnia 14

czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego | rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacil przyjmowania |

rozpatrywania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL IX

Organizacja dzialalnosci kontrolne)

§ 24.

1. Zapewniajac wewnetrzny fad organizacyjny w PUP wdraza si¢ ustawowy

obowigzek funkcjonowania kontroli zarzadcze).

2. System kontroli Z rzadczej w PUP jest zintegrowanym zespotem

elementow i czynno$§cl
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1) samokontrolg,
2) kontrole funkcjonaina,

3) kontrolg instytucjonalna,
3 Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnosci dziatania PUP z

przepisami prawa | procedurami wewnetrznymi.
4. Szczegblowy zakres i tryb funkcjonowania kontroli za

odrebne zarzadzenie Dyrektora.

rzadczej okresla

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe.

§ 25.
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi

Dyrektor PUP.

PUP rozstrzyga

§ 26.
w Regulaminie wymaga zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.

§ 27.

Sprawy nie ujete W Regulaminie regulowane bedg w formie odpowied

Dokonywanie zmian
hich

zarzadzen Dyrektora PUP.
§ 28.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad

Powiatu.
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