UCHWALA NR 200/82/2014
Zarzadu Powiatu Zlotowskicgo
# dnia 24 wrze$nia 2014 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Zlotowic

Na podstawie art. 33 i arl. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzic
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 595 z pézn. zm.) oraz § 67 ust. 4
Statutu Powiatu Zlotowskiego (test jednolity Dz Urz. W. Wlkp. z 2011 r. ,nr 116, poz. 2229
ze zm.) Zarzad Powiatu uchwala co nastgpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zlotowie w brzmieniu
okreslonym w zatyczniku do ninicjszej uchwaly.

§2

Wykonanie Uchwaly powicrza si¢ Starodcie Zlotowskiemu oraz Dyrektorowi Powiatowego
Urzegdu Pracy w Zlotowie,

83
Traci moc uchwata Nr 156/321/2009 Zarzadu Powiatu Zlotowskiego z dnia 18 listopada 2009
roku w sprawic uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w

Zlotowie,

&4

Uchwata wchodzi w zycic z dniem 01 pazdziernika 2014 r.
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UZASADNIENIE
do Uchwaly Nr 200/88/2014
Zarzadu Powiatu Zlotowskiego
z dnia 24 wrze$nia 2014 r.

w sprawic uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Zlotowie

W zwigzku ze zmiang ustawy o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
wprowadzonej ustawg z dnia 14 marca 2014 r, o zmianie ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz nicktérych innych ustaw (Dz. U. z 2014 r., poz. 598)
konicczne jest dostosowanic Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Zlotowic do obeenic obowigzujacego stanu prawnego.

Nowelizacja ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wprowadza szereg
zmian w celu zwigkszenia efektywnosei dzialan aktywizacyjnych skicrowanych do oséb
bezrobotnych. Na powiatowe urz¢dy pracy nalozono dodatkowe obowigzki zwigzane z ich
organizacjq i funkcjonowaniem, w szczegoélnosci, w zwigzku z:

1) wprowadzeniem funkeji doradey klienta,

2) profilowaniem pomocy dla 0séb bezrobotnyceh,

3) dodatkowymi instrumentami adresowanymi do bezrobotnych do 30 roku Zycia,

4) wsparciem pracodawcow zatrudniajgcych bezrobotnych w wicku 50+,

5) wprowadzeniem Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

6) zmiang organizacji 1 kompetengji Powiatowej Rady Rynku Pracy,

7) zmianami w zakresic organizacji, zasad, form finansowania aktywizacji zawodowcj

bezrobotnych.

Z uwagi na szeroki zakres przedmiotowych zmian zaistniala konieczno$¢ opracowania
nowego Regulaminu Organizacyjnego oraz dostosowania Struktury Organizacyjne;.

Biorgc pod uwagg powyzsze, uznano za konieczne w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Zlotowie m.in.:
1) w Centrum Aktywizacji Zawodowej wydziclenic Dzialu Obslugi Klienta oraz Dzialu
Instrumentow Rynku Pracy,
2) przeniesienie zadan dotyczacych rejestracji 0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy
do Dzialu Obslugi Klienta,
3) zlikwidowanie stanowisk lideréw klubu pracy,
4) utworzcnic samodziclnego stanowiska ds. programow i analiz.
Ponadto, majgc na celu dostosowanic czasu pracy do oczekiwan klientéw PUP, zwlaszeza
0s0b przyjezdzajacych z oddalonych micjscowosei zostala dokonana zmiana w organizacji
pracy Urzedu polegajgea na zmianie czasu pracy dla pracownikéw administracyjnych na
prac¢ w godzinach od 7" do 15" oraz zmianie czasu przyjmowania klientéw na godziny od
7'% do 14,
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Zalacznik do uchwaty Nrd@i2014
Zarzadu Powiatu Zlotowskiego
7 dnia {TnreimdL.........2014 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W ZY.OTOWIE

Zlotow - wrzesien - 2014 r.



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Zlotowie, zwany dalegj
»Regulaminem™ okre§la zasady wewngtrznej organizacji i funkcjonowania oraz strukturg i
zakres dzialania komdrek organizacyjnych, wehodzacyeh w jego sklad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

StaroScic — nalezy przez to rozumiceé Starostg Zlotowskiego,

Zarzydzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Zlotowskiego,

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Zlotowskicgo,

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu Zlotowskicgo,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w
Zlotowie,

Zastepey — nalezy przez to rozumicé Zastgpeg Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Zlotowie,

PUP - nalezy przez to rozumicé Powiatowy Urzad Pracy w Zlotowie,

PRRP - nalezy przez to rozumicé Powiatowg Radg Rynku Pracy w Zlotowie,
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy,

10) Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kicrownika dziatu

lub referatu,

11) CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP,
12) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocgji

zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 674, z
poZn. zmianami),

13) EFS - nalezy przez to rozumicé Europejski Fundusz Spoleczny,
14) FP - nalezy przcz to rozumieé Fundusz Pracy

I —

§3

. Siedziba PUP micsci si¢ w Zlotowie przy ul. Kolejowej 11,
. PUP dziala na terenic obejmujacym obszar Powiatu Zlotowskiego

§4

1. PUP jest powiatows jednostka organizacyjng wehodzacq w sklad powiatowej administracji
zespolonej, nieposiadajacg osobowosci prawngj, dzialajgeq w formic jednostki budzetowe;.



2. PUP dziala na podstawie § 67 Statutu Powiatu Zlotowskiego (tj. Dz. Urz. W. Wlkp. z 2001
r. Nr 116, poz. 2229 ze zm.), stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Nr XXXII1/144/2001
Rady Powiatu Zlotowskicgo.

3. Podstawy dzialania PUP okreslaja w szczegdlnosci nastgpujace przepisy:

1) ustawa z dnia 20 kwictnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz.U. 2013 r. poz. 674 z pézn. zm.),

2) ustawa z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.
U. #2013 r. poz. 595 z pézn. zm.),

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelosprawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2011 r. Nr 127,
poz. 721 z pdzn. zm.),

4) ustawa z dnia 27 sicrpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2013 r., poz. 885 z pbzn. zm.),

5) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pézn. zm.),

6) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z p6#n. zm.),

7) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pdzn, zm.),

8) ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpic do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112, poz. 1198 z pézn. zm.),

9) ustawa z dnia 29 sicrpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),

10) ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz.
U. z 2013 r., poz. 267 z pdzn. zm.),

11)ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.),

12) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.),

13) ustawa z dnia 30 kwictnia 2004 r. o Swiadczeniach przedemerytalnych (tekst
Jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 170 z pdZniejszymi zmianami),

14) ustawa z dnia 13 pazdzicrnika 1998 r. o systemie ubezpicczen spolecznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 1442 z pozn. zm.),

15)ustawa 2z dma 27 sierpnia 2004 r. o $wiadezeniach opieki zdrowotngj
finansowanych ze $rodkéw publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2008 r. Nr 164,
poz.1027 z poZn. zmianami),

16) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenic dyscypliny
finansow publicznych (tckst jednolity Dz, U. z 2013 r., poz. 168),

17) ustawa z dnia 13 czerwea 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity Dz.U z
2011 r. Nr 43, poz. 225 z pdzn. zm.),

18)ustawa z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz. U. Nr
115, poz. 964),

19)ustawa z dnia 17 lutcgo 2005 r. o informatyzacji dzialalnoéci podmiotow
realizujycych zadania publiczne (tekst jednolity Dz U. z 2013 r. poz. 235 z pézn.
zm.),

20) przepisy wykonawceze do w/w ustaw,
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21) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r, w
sprawie szczegolowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia
ushug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667),

22)innc przepisy prawa, w szczegOlnosei w  zakresie polityki rynku pracy,
zatrudnienia, bezrobocia oraz wykonywania zadan publicznych.

. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja

odrgbne przepisy.

. W postgpowaniu administracyjnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan

1 kompetencji w zakresie zatrudnicnia i przeciwdzialania bezrobociu organem wlasciwym
jest Starosta.

§5

. PUP jest instytucjg rynku pracy, wchodzaca w sklad publicznych stuzb zatrudnienia,

realizujgcy zadania powiatu w zakresic promocji zatrudnienia, aktywizacji zawodowe;
bezrobotnych oraz lagodzenia skutkéw bezrobocia,

. Przy realizacji zadan PUP wspéldziala 7z innymi jednostkami publicznych sluzb

zatrudnienia, organami rzadowej administracji ogélnej, radami rynku pracy, organami
samorzydéw terytorialnych, organizacjami pracodawcow, pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
organizacjami dzialajacymi w sprawach promogji zatrudnienia i instytucjami rynku pracy.

Rozdzial 11
Kierownictwo Urzedu

§ 6

. Nadzér nad PUP sprawuje Starosta.

. Dzialalnoscig PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor

na podstawie udzielonych pelnomocnictw przez Starostg i Zarzad i ponosi za nig pelng
odpowiedzialnos¢ przed Starost.

. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

. Dyrektora, wylonionego w drodze konkursu, powoluje 1 odwoluje Starosta w trybic

okreslonym w ustawie.

. Zwierzchnikiem sluzbowym Dyrektora jest Starosta.
. Czynnodci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.
. Zastgpeg powoluje i odwoluje Dyrektor.

. Glownego Ksiggowego i pracownikéw PUP zatrudnia i zwalnia Dyrcktor.



9. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow
Kodcksu Pracy.

10. Dyrcktor kicruje dziatalno$cia PUP bezpoérednio przy pomocy swojego Zastgpey i
kicrownikéw komorek organizacyjnych.

11. Zastgpca 1 Glowny ksiggowy dzialajy w zakresic spraw im powierzonych przez
Dyrektora 1 ponosza przed nim odpowiedzialno$é za ich recalizacje.

12. Podczas nieobecno$ci Dyrektora kicrownictwo sprawuje Zastgpca, a w razic
nicobecnoscei Zastgpey Dyrcktor w formie pisemnej kicrownikowi jednej z komérek
organizacyjnych wyznacza zastgpstwo i okreéla zakres zastgpstwa.

13. W czasic pelnienia zastepstwa Zastgpea lub Kierownik komarki organizacyjnej petniacy
zastgpstwo ponosi pelng odpowicdzialnoéé za podejmowane decyzje, czynnodci, wydane
poleccnia sluzbowe wykonywane w zastgpstwie Dyrektora, za terminowo$é realizacji
zadan PUP okredlonych w niniejszym regulaminie,

14. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wyjatkiem:

1) zadan i kompectencji ustalonych przez Zarzad i Starostg na podstawie imiennego
upowazniania,

2) zadan okreslonych w § 7 ust 2 i 3 ninicjszego Regulaminu,

3) nabor6éw oraz zatrudniania i zwalniania pracownikow a takZe organizacji stazy,
przygotowania zawodowego i praktyk zawodowych w PUP, z wylgczeniem
rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia za naruszenic obowigzkow
pracowniczych.

Rozdzial ITI
Zasady tworzenia i dzialania komérek organizacyjnych

§7
I. W Urzgdzie tworzy si¢ nastepujgce komérki organizacyjne:
1) CAZ,
2) dzial,

3) referat,
4) samodziclne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dzialéw, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor.

3. W celu realizagji okreSlonych zadan Dyrcktor moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe,

§8

1. CAZ jest wyspecjalizowang komorky organizacyjng dzialajagca w ramach PUP,
realizujgeq w sposob kompleksowy zadania w zakresie ustug rynku pracy i instrumentow
rynku pracy, ktérych realizacja poprzez skupicnic kilku komoérek organizacyjnych w
CAZ ulatwia prawidlowe zarzadzanie i przeplyw informacji.
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W sklad CAZ mogy wchodzié komérki organizacyjne okreslone w § 7 pkt 1 ppkt 2) -
4).
CAZ kicruje Kierownik

§9

Dzial jest podstawows komorka organizacyjng zajmujaca sig¢ okreslong problematyka
1 dzialalnodciag w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komoéree organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.
W skiad dzialu mogg wchodzié referaty i stanowiska pracy.

Dzialem kieruje Kierownik.

§10

. Referat jest odrgbna, przynajmniej 3-osobowa komérka organizacyjna, utworzong w celu

rcalizacji zadan o okreSlonym zakresie wyspecjalizowania, gdy nic jest uzasadnione
powolanic dzialu.

Referat  stanowiacy komorke¢ organizacyjng dzialu wykonuje jednolite zadania
meryloryczne,

Referatem kieruje Kierownik, z zastrzezeniem ust, 4.

Referatem Finansowo-Ksiggowym kicruje Glowny Ksiggowy a Referatem Ewidencji i
Swiadczen kieruje Zastepea.

§11

Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjszy komodrky organizacyjng (jednoosobowsg
lub wicloosobowg), ktorg tworzy sig jezeli konieczne jest organizacyjne wyodrebnicnice
okreslong) problematyki, jesli nie jest uzasadnione powolanie wickszej komorki
organizacyjnej.

Samodziclne stanowisko liczy od 1 do 3 oséb

§ 12

Kazdy pracownik podlega jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia shuzbowe
i przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

§ 13

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje w szezegodlnoéei zakres
dzialania okre§lony w ninigjszym Regulaminic Organizacyjnym.

§14
W sklad PUP wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne oznaczone symbolami literowymi:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w sklad ktérego wehodza: CAZ

a) Dzial Obslugi Klienta CAZ.OK

b) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy CAZI
2) Dzial Organizacyjno - Administracyjny OA
3) Referat Finansowo-Ksiggowy FK
4) Referat Ewidencji i Swiadezen ES
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b

5) Samodzielne stanowiska ds. programoéw i analiz PA
6) Samodziclne Stanowisko ds. Kontroli K

§15

. Zastgpea, Kierownicy Dzialéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach i Gléwny

Ksiggowy dzialaja w zakresie spraw im powierzonych przez Dyrektora i ponosza przed
nim odpowicdzialno4¢ za ich realizacje.

. Szczegodlowa strukturg organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgeznik

do regulaminu.

Rozdzial IV
Podzial zadan i kompetencji Kierownictwa PUP

§16

. Dyrcktor nadzoruje prace:

1) Zastgpey,

2) Kicrownika CAZ,

3) Kierownika Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego,
4) Samodzielnego stanowiska ds. kontroli,

5) Glownego ksiggowego.

. Zastgpea nadzoruje pracg i kicruje pracy:

1) Referatu ewidencji i §wiadczen,
2) Samodziclnego stanowiska ds. programéw i analiz.

. Kierownik CAZ:

1) kieruje pracg Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy ,
2) nadroruje pracg Kicrownika Dzialu Obstugi Klienta,

. Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrcktor.

§ 17

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegblnodei:

1) organizowanic dzialann PUP i nadzér nad realizacjq zadan okre$lonych w ustawic,

2) wspolpraca 2 administracjq rzadowy i samorzadowa, PRRP, placowkami
oSwiatowymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spolecznej oraz
organizacjami pozarzadowymi,

3) inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spolceznego,

4) kicrowanie biezgcymi sprawami PUP,

5) okreélenie celéw 1 programéw dzialania PUP,

6) opracowywanie i przedkladanic Zarzadowi i Radziec Powiatu programéw ograniczania
bezrobocia w powiecie oraz sprawozdan z ich realizacji.
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7) inicjowanie programow specjalnych,

8) promocja uslug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

9) planowanie i dysponowanic érodkami funduszy cclowych bedacymi w dyspozycji
PUP w ramach upowaznien udziclonych przez Staroste,

10) planowanie i dysponowanie $rodkami w ramach planu finansowego PUP,

11) planowanie i wytyczanie kicrunkéw dzialania, organizacja pracy podleglych komdrek
organizacyjnych PUP,

12)opracowywanic 1 przedkladanic do zatwierdzenia przez Zarzad regulaminu
organizacyjnego PUP

13)realizacja polityki kadrowej PUP,

14) wydawanic zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych

15) wydawanic decyzji, postanowien, zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym,

16) powolywanie i odwolywanie zespoléw i komisji zadaniowych,

17)udziclanic upowaznienn oraz wnioskowaniec do Starosty o udzielenie upowaznicn
pracownikom PUP

18)zawieranie uméw wynikajgcych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw,

19) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

20) planowanie prowadzenia i nadzér nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresic
zadan statutowych PUP,

21)nadzor nad realizacjq zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwicn publicznych,

22)nadzor  nad  prawidlowym  zabezpieczeniem  obicktu  pod  wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad tadu
1 porzadku publicznego oraz utrzymaniem PUP w nalezytej czystosci,

23)koordynowanic i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obicktu i bazy materialnej
w nalezytym stanic technicznym,

24)nadzor nad pelnym zabezpicczeniem w materialy techniczne i wyposazeniowe
zabezpieczajace prawidlowe funkejonowanie PUP,

25)koordynacja procesu pozyskiwania Srodkéw finansowych z funduszy krajowych i
unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dzialania PUP,

26) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP,

27)realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych z ustawy o
ochronic danych osobowych,

28) koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych
w PUP,

29)nadz6r nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podleglych komoérek
organizacyjnych,

30)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych: Zastepcy oraz bezpoérednio
podleglych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i
samodziclnych stanowiskach,

31)wykonywanic kontroli podleglych komdrek organizacyjnych w zakresic realizacji
zadan pod wzglgdem formalnym i merytorycznym,

32)powierzanic w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
czynnoéci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosei,

33)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,

34) nadz6r udostepniania informacji publiczne;.

Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i1 nalezyte
wykorzystanie,



§ 18

1. Do kompetencji Zastepey nalczy w szczegdlnosei:

1) reahzacja zadaf okreSlonych w art. 9 ustawy, zgodnie z zakresem udzielonego
upowaznienia,

2) koordynowanic i nadzorowanie pracy Referatu Ewidencji i Swiadezen i nadzorowanic
samodzielnych stanowisk ds. programéw i analiz jak réwniez biczaca wspdlpraca z
kierownikami innych komérek organizacyjnych oraz samodziclnymi stanowiskami
pracy w PUP,

3) podcjmowanie decyzji i wydawanic dyspozycji wynikajacych z zakresu dzialania
Referatu Ewidencji i Swiadczeni i Samodzielnych stanowisk ds. programéw i analiz na
podstawie upowaznicnia Dyrektora,

4) szezegdlowe zaznajomienie podleghych pracownikow z zadaniami Referatu Ewidencji
i Swiadezen i zadaniami samodziclnych stanowisk ds. analiz i programéw, # zakresem
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa, przckazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen,
dyspozycji 1 aktow normatywnych,

5) udzielanic pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu procedur i
wylycznych oraz realizacji zadan stalych,

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnegj z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadezcj,

7) proponowanic Dyrcktorowi doboru obsady osobowej podleglej komorki
organizacyjnej, wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar podleglych
pracownikow,

8) dokonywanie okresowych ocen przydatnosei zawodowej podleglych pracownikow, w
szezegbInosel nowoprzyjetych,

9) ustalanie 1 aktualizacja szczegOlowych zakreséw czynnoéci dla podleglych
pracownikow tj. przedstawianic propozycji zakreséw czynno$ci do podpisu
Dyrektorowi; w  zakresach czynnodci  pracownikéw, kicrownicy komorek
organizacyjnych ujmuja wyszezegolnienie zadan i obowigzkdéw, zakres uprawnien i
odpowiedzialnoéci oraz zasady =zastgpstwa w czasic ich nieobecnosci:
nowozatrudniony pracownik powinien otrzymac¢ zakres czynnoécei na pi$mie w dniu
zawarcia umowy o pracg, a najpézniej w dniu przystapicnia do pracy; ta sama zasada
dotyczy przypadku przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy,

10) powicrzanic w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnoéci,

11) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosei w pracy
podleglych pracownikow,

12) podpisywanic korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem ich do podpisu Dyrektorowi,

13) nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisow, przepiséw wykonawezych i innych
aktow prawnych koniecznych do wladciwego realizowania zadan PUP

14)jezeli  wykonanie okresloncgo zadania wymaga wspéldzialania  komarek
organizacyjnych PUP kierownicy tych komodrek z wlasnej inicjatywy uzgadniaja
sposdb  wykonania zadania, natomiast funkcje koordynacyjne niczbedne do
wykonania zadania i zalatwienia sprawy (komérka organizacyjna, stanowisko
wiodgace) okresla Dyrcktor; komoérky, stanowiskiem wiodgeym jest komérka,
stanowisko, ktérej kierownik jest zobowigzany do ostatecznego zalatwienia spraw.

15) podpisywanie korespondencji w ramach nadanych przez Dyrektora uprawniei,



!\J

16)podpisywanie decyzji administracyjnych i zaswiadeczen w oparciu o Kodeks
postepowania administracyjnego na podstawic upowaZnienia udzielonego przez
Starost¢ na wniosek Dyrektora,

17)kicrowanie PUP w czasic nicobeenodci Dyrektora,

18) sporzgdzanie informacji publicznej na wniosek i poleceniec Dyrcktora w zakresie
powierzonych i nadzorowanych zadan.

Zastgpca ponosi odpowicdzialnod$¢ za brak nalezytepo nadzoru w zakresie realizacji
zadan przez podleglych pracownikéw, w tym materialng z tytulu nieprawidlowych
dyspozycji.

Zastgpea ponosi  odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje, czynno$ci, wydane
polecenia sluzbowe wykonywane w czasie nicobecnodci Dyrektora.

§19

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wsp6lnych Kierownikéw komoérck

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanic i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej, biezaca wspélpraca z
kicrownikami innych komorek organizacyjnych oraz samodziclnymi stanowiskami
pracy i stanowiskami pracy PUP,

2) zapewnicnic prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z
nini¢jszego regulaminu 1 innych, powierzonych przez Dyrcktora,

3) podejmowanic decyzji i wydawanie dyspozycji wynikajacych z zakresu dzialania
komorki organizacyjnej na podstawic upowaznicnia Dyrektora,

4) wspolpraca w organizowaniu stuzby przygotowawezej pracownikéw zatrudnionych po
raz picrwszy na stanowisku urzedniczym w PUP,

5) szczegdlowe zaznajomienic pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej,
zakresem wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kicrownictwa, przekazywanie do wiadomosei i wykonywania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych,

6) udziclanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych oraz realizacji zadan statych,

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

8) proponowanie Dyrcktorowi doboru obsady osobowej podleglej komorki
organizacyjnej, wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar podleglych
pracownikow,

9) dokonywanic okresowych ocen przydatnodci zawodowej podleglych pracownikéw,
w szczegolnosci nowoprzyjetych,

10)ustalanie 1 aktualizacja szczegélowych zakresow czynnosci dla  podleglych
pracownikow tj. przedstawianic propozycji zakreséw czynnosci do podpisu
Dyrektorowi; w  zakresach czynnoSci  pracownikéw, kierownicy komérek
organizacyjnych ujmuja wyszczegolnienie zadan i obowigzkdw, zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci oraz zasady zastgpstwa w czasie ich nicobecnosci:
nowozatrudniony pracownik powinien otrzymaé¢ zakres czynnodci na pismie w dniu
zawarcia umowy o prace, a najpdzniej w dniu przystapicnia do pracy; ta sama zasada
dotyezy przypadku przeniesienia pracownika na innc stanowisko pracy,

I1)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nic objgtych zakresem czynnodci,
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12) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosei w pracy
podleglego pracownika,

13) podpisywanie korespondencji wewnetrzngj i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem ich do podpisu Dyrektorowi,

14)w zwiazku 7 przydziclonymi zadaniami w uzasadnianych przypadkach, kicrownicy
komorek organizacyjnych maja prawo uzyskaé od kicrownictwa PUP materialy,
informacje i opinie niczbgdne do wykonywania tych zadan,

15)nadzér nad wlasciwym stosowaniem przepisdw, przepiséw wykonawezych i innych
aktéw prawnych koniccznych do wlasciwego realizowania zadan PUP,

16)jezeli  wykonanic okreSlonego zadania wymaga wspéldzialania komorek
organizacyjnych PUP kierownicy tych komérek z wlasnej inicjatywy uzgadniajg
sposob wykonania zadania, natomiast funkgje koordynacyjne niezbedne do wykonania
zadania 1 zalatwienia sprawy (komdrka organizacyjna, stanowisko wiodace) okregla
Dyrektor; komoérka, stanowiskiem wiodacym jest komérka, stanowisko, ktorej
kierownik jest zobowigzany do ostatecznego zatatwienia sprawy,

17) udzielanic nowozatrudnionym pracownikom instruktazu stanowiskowego z zakresu
bhp i ochrony przeciwpozarowej (o$wiadczenic o odbyciu szkolenia zloZone przez
nowozatrudnionego pracownika Kierownik komorki organizacyjnej bezzwlocznic
przedklada pracownikowi ds. kadr w PUP, nie pdZniej niz w dniu nastepnym po dniu
zatrudnienia),

18) kontrola realizacji zadari przez podleglych pracownikéw, przygotowywanic propozycji
wnioskow i zalecent pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji,

19) przygotowywanie propozycji aktéw prawnych, w tym Zarzadzer Dyrektora.

20) wspdldzialanic w zakresic przckazywania informacji umieszczanych na stronie
internctowcj PUP,

21) wspéldziatanic w zakresie przekazywania dokumentéw podlegajacych powszechnemu
udoste¢pnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej PUP,

22)egzekwowanic  przestrzegania przez pracownikéw  postanowien regulaminow
obowigzujacych w PUP, tajemnicy stuzbowej oraz obowigzujacych przepisow prawa,

23)nadzér nad prowadzeniem i aktualizacja baz danych w postaci zapisow
elektronicznych wedtug kompetencji merytorycznych,

24)dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikéw, a w
szezegolnoSei  umozliwianic  pracownikom podleglej komérki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia

25) podejmowanie inicjatyw zmicrzajacych do usprawnicnia organizacji pracy i poprawy
jej efektywnosei,

26)nadzér nad sporzadzaniem sprawozdaweczo$ci w  zakresic  merytorycznic
nadzorowanych spraw,

27) podpisywanie korespondencji nie zastrzezonej do podpisu Dyrektora lub dotyczacej
organizacji wewngtrzncj i biezacej pracy podleglej komdrki organizacyjnej,

28)dbalo$¢ o kompetentng i kulturalng obslugg klientow PUP,

29) podejmowanic czynno$ci usprawniajacych organizacjg, metody, zasady i formy pracy
podleglej komdrki organizacyjnej,

30) sporzadzanic informacji publicznej na wniosek i polecenie Dyrektora w zakresie
powicrzonych i nadzorowanych zadan.

Kicrownik komérki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$é za brak nalezytego nadzoru
w zakresic realizacji zadan przez podleglych pracownikéw, w tym materialng z tytulu
nieprawidlowych dyspozyciji.



§ 20

I.  Postanowicnia § 19 majg odpowicdnic zastosowanie w odniesicniu do Gléwnego
Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje dzialalno$¢ Referatu Finansowo -
Ksiggowego i odpowiada za terminows poprawnic merytoryczng i formalng dzialalnoéé
Referatu Finansowo - Ksiggowego.
Uprawnienia 1 obowiazki Gléwnego Ksiggowego okreélaja odrebne przepisy.
W zakresic zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrcktorowi.
4. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:
1) przedstawianie Dyrektorowi propozycji, w tym pisemnych w zakresie okreélania
zasad i trybu prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i
ich realizacji oraz opracowywanie w tym zakresic projektéw zarzadzen ,
2) sprawowanic nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci oraz realizacjg zadan
PUP pod wzglgdem finansowym,
3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ei finansowych operacji z planem
finansowym
4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnoSci i rzetelnoSci dokumentéw
dotyczacych operacji finansowych;
5) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegblnych oraz
powierzonych przez Dyrektora.
5. Zastgpstwo Glownego ksiggowego w czasie jego nieobecnosci pelni pracownik Referatu
Finansowo - Ksiggowego zaproponowany przez Gléwnego Ksiegowego i wyznaczony
przez Dyrektora posiadajacy stale zastgpstwo wyrazone w formie pisemne;.

W 1

Rozdzial V
Zakres zadan komoérek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy

§21
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWLEJ

Centrum  Aktywizacji Zawodowej realizuje uslugi rynku pracy dla skicrowanych
bezrobotnych w zakresic posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, organizacji szkolen
oraz, dzialania z zakresu wspélpracy z pracodawcami z terenu Rzeczpospolitej Polskicj, w tym
dzialania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych Srodkow finansowych z
Funduszu Pracy 1 innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy
przeciwdzialania bezrobociu. Szczegdlowe warunki realizacjii oraz tryb 1 sposoby
prowadzecnia posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkolen
okreslaja przepisy wykonawcze do ustawy.
Do podstawowego zakresu zadan CAZ nalezg =zadania poszczegbdlnych komorek
organizacyjnych tj.:
1. Dzial Obslugi Klienta rcalizuje zadania z zakresu rejestracji 0sob bezrobotnych i
poszukujacych pracy, posrednictwa pracy 1 poradnictwa zawodowego, a w
szczegolnosei realizuje nastgpujace zadania:



1) rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy, ustalenie podstawowych danych
niezbgdnych do ustalenia profilu pomocy i opracowania Indywidualnego Planu
Dziatania;

2) udzielanie informacji o prawach i obowigzkach bezrobotnych i poszukujacych
pracy, udost¢pnianic opracowan w tym zakresic;

3) przyjmowanic wnioskéw o zgloszenic do ubezpieczenia zdrowotncgo
bezrobotnych 1 innych o0s6b uprawnionych, dokonywanie zgloszen do
ubezpieczenia zdrowotnego; przyjmowanie wnioskéw o wprowadzenie zmian do
ubezpieczenia zdrowotnego wprowadzanic odpowiednich zmian w  systemie
informatycznym;

4) wyznaczenic osobie rejestrujacej si¢ terminu wizyty w PUP;

5) diagnoza bezrobotnego i poszukujacego pracy na rynku pracy, ustalenic profilu
pomocy, okreslenic Indywidualnego Planu Dzialania, udzielanie informacji o
sytuacji na rynku pracy, wspolpraca z bezrobotnymi i poszukujacymi pracy
prowadzaca do uzyskania przez bezrobotnych, poszukujacych pracy kwalifikacji
zawodowej, umicjgtnosci  zawodowych, certyfikatow, zaswiadezen o
kwalifikacjach stosownych do sytuacji na rynku pracy;

6) inicjowanic organizacji aktywizacji zawodowej o0s6b  bezrobotnych i
poszukujacych pracy finansowancj ze $rodkéw FP, w tym: inicjowanie i
organizacja stazy, przygotowania zawodowego doroslych, prac interwencyjnych,
robét publicznych, prac spolecznie uZytecznych, szkolen, refundacji czesci
kosztow doposazenia 1 wyposazenia stanowiska pracy dla skierowancgo
bezrobotnego, doradztwa w zakresie podejmowania dzialalnosci gospodarczej,
przyznawania premii z tytutu zatrudnienia bezrobotnych, studidw podyplomowych
i innych form ksztalcenia mozliwych do sfinansowania ze $rodkow FP;

7) pozyskiwanic od pracodawcow ofert pracy oraz innych ofert subsydiowanych
okreslonych w ustawie i innych aktach prawnych m.in. w ustawie o emeryturach i
rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, w ustawie o systemic ubezpieczen
spolecznych, w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
osob niepelnosprawnych;

8) przyjmowani¢ od bezrobotnych i pracodawcéw wnioskéw o organizacje
aktywizacji zawodowej bezrobotnych:

9) przedstawianie Dyrektorowi PUP propozycji rozpatrzenia wnioskéw o aktywizacje
zawodowy bezrobotnych;

10) upowszechnianie ofert pracy i innych informacji o innych ofertach aktywizacji
zawodowej 0s6b bezrobotnych;

11) przedstawianic  osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy ofert pracy
nicsubsydiowanej i innych ofert aktywizacji zawodowej subsydiowancj, w tym o
mozliwoSciach uczestnictwa w projecktach realizowanych przez PUP obejmujacych
aktywizacj¢ zawodowa bezrobotnych i poszukujacych pracy okrelong w ustawie i
innych aktach prawnych m.in. w ustawic o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubeczpicczen Spolecznych, w ustawie o systemic ubezpieczen spolecznych, w
ustawic o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych;

12) kierowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy do specjalistow w zakresie
doradztwa zawodowego i rozwoju zawodowego w celu ustalenia mozliwodci
zastosowania uslug i instrumentow rynku pracy sprzyjajacych podejmowaniu
zatrudnienia;

13) kicrowanie os6b bezrobotnych i poszukujgeych pracy do pracy w ramach ofert
pracy niesubsydiowancj i innych ofert aktywizacji zawodowej subsydiowanej, w
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tym w ramach projektéw realizowanych przez PUP; informowanie bezrobotnych
kierowanych do pracodawey o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;

14) pracownik ponosi odpowiedzialnoé¢ w tym materialng z tytulu blednego
zakwalifikowania i skicrowania osoby bezrobotnej, poszukujacej pracy i innych do
uczestnictwa w instrumentach i ustugach rynku pracy finansowanych ze $rodkéw
FP i innych;

15) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgloszong oferty pracy;

16) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami;

17) wspoldzialanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnicnia i szkolenia na terenie ich dzialania;

18) diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy:

19) kierowanie bezrobotnych i innych oséb uprawnionych na badania lekarskie,
psychologiczne i specjalistyczne;

20) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu 1 miejsca zatrudnicnia oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowe;j;
21)inicjowanie, organizowanic i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla

bezrobotnych i poszukujgeych pracy;

22) organizowanic i prowadzenie szkolen z zakresu umicjgtnoscei poszukiwania pracy:

23) wydawanic zaSwiadczenn osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy wedlug
odrgbnego upowaznienia;

24) prowadzenie uslug EURES;

25)rejestrowanic  o$wiadczen  podmiotdbw o zamiarze powiecrzenia pracy
cudzozicmcom na terenie Rzeczpospolitej Polskiej;

206) przygotowywanie informacji o mozliwoici zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajacego wykonanie pracy cudzoziemcowi (niczbgdne do
uzyskania zezwolenia na prace);

27) sporzadzanic informacji, analiz w zakresie realizowanych zadan;

28) wspoldzialanic z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresic kicrowania osdb
bezrobotnych i poszukujacych pracy na szkolenia w ramach przyznanego przez
ZUS $wiadczenia;

29) wspoldzialanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie kierowania na tworzone
migjsca pracy w ramach $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych a z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie
szkolenia osob niepelnosprawnych bezrobotnych 1 poszukujacych pracy;

30) marketing uslug oferowanych przez PUP — popularyzacja ushug $wiadczonych
przez PUP;

31) przygotowanic dokumentacji do archiwizacji 1 przekazywanie ich do skladnicy akt
7 zastosowanicm instrukeji kancelaryjnej obowigzujacej w PUP,

Dzial Instrumentéw Rynku Pracy obejmuje zadania z zakresu organizacji szkolen
dla bezrobotnych 1 poszukujycych pracy, dzialania zwigzane z efcktywnym
wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych z Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu a
w szezegolnoscel realizuje nastgpujgce zadania:
1) przyjmowanie¢ wnioskéw do zalatwicnia:

a) o organizacjg stazy,

b) o organizacjg robét publieznych,

¢) o organizacje prac interwencyjnych,



4)

5)

d) o organizacjg prac spolecznie uzytecznych,

) o organizacj¢ przygotowania zawodowego doroslych,

f) o wyplate jednorazowych premii,

g) o wydanic i realizacj¢ bondéw: stazowego, szkoleniowego,
zatrudnieniowego i na zasiedlenie,

h) o przyznanie srodkéw finansowych na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

i) o przyznanic $rodkéw finansowych na refundacjc czgici kosztow
utworzenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowancgo
bezrobotnego,

J) o skierowanie na studia podyplomowe,

k) o skierowanie na szkolenie indywidualne lub grupowe,

1) o przyznanic grantu na teleprac¢ pracodawcy lub przedsigbiorcy oraz
Swiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy,

m) o refundacjg dla pracodawcy poniesionych kosztéw z tytulu oplaconych
skladck na ubezpieczenie spoleczne,

n) o przyznanie stypendium na kontynuowanie nauki,

0) o rcfundacj¢ dla pracodawcy skladek na ubezpicczenia spoleczne (za
skierowanego do pracy bezrobotnego do 30 roku zycia),

p) o przyznanic pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania do
wynagrodzenia (za zatrudnienic skicrowanego bezrobotnego po 50 roku
zycia),

r) o refundacjg kosztow opicki nad dzieckiem lub osobg zalezna,

s) o finansowanie kosztow przcjazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte
pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresic poradnictwa zawodowego w
zwigzku ze skicrowaniem przez PUP,

t) o finansowanic kosztoéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora
podj¢la zatrudnienie lub inng pracg zarobkows, staz, przygotowanie
zawodowe doroslych poza micjscem stalego zamieszkania, w przypadku
skicrowania przez PUP,

u) innych o finansowanie aktywizacji zawodowej bezrobotnych i
poszukujgcych pracy wynikajgcych z realizacji ustawy i innych ustaw
dotyczgcych aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujacych pracy,

w) innych o finansowanie aktywizacji zawodowej bezrobotnych i
poszukujacych pracy oraz innych 0séb uprawnionych;

occna wnioskéw o finansowanic aktywizacji zawodowej bezrobotnych o ktérych
mowa w pkt. 1) pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz
sporzgdzanie umow:

sporzadzanie propozycji umdéw o organizacje aktywizacji zawodowej o0sob
bezrobotnych na podstawic wniosku zaakceptowanego do realizacji przez
Dyrektora a w razie nieobecnosci Dyrektora przez Kierownika CAZ, a w razie
nicobecnosci Dyrektora i Kierownika CAZ przez Zastepce i przedkladanie do
kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego a w razie nieobecnosci Glownego
Ksiggowego — osobic upowaznionej do zastgpstwa Glownego Ksiggowego;
przygotowanic specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia w  zakresie
organizacji szkolen;

biezgcy monitoring uméw obejmujacych aktywizacjg zawodows bezrobotnych i
poszukujacych pracy;



6) biczgca analiza stanu rcalizacji planu finansowego w zakresie wydatkowania
srodkéw  finansowych na poszezegélne formy aktywizacjii zawodowej
bezrobotnych i poszukujacych pracy, sporzadzanic raportow w tym zakresie;

7) przedstawianie Dyrektorowi propozycji rozpatrzenia wnioskéw o aktywizacje
zawodowq bezrobotnych, wspdldzialanic w tym zakresie z Dzialem Obshugi
Klienta, dostosowania finansowania do indywidualnych potrzeb klienta z
uwzglednicniem indywidualnego planu dzialania;

8) realizacja wnioskéw o zrefundowanic kosztéw aktywizacji zawodowej osdb
bezrobotnych wedlug propozyciji zaakeeptowanych przez Dyrektora;

9) analiza i propozycija realizacji faktur za szkolenic 0séb bezrobotnych:

10) sprawdzenic pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
wnioskow o zwrot kosztoéw za studia podyplomowe odbywane przez bezrobotnego
na podstawie skierowania wydanego w Dziale Obslugi Klienta;

11) realizacja zadan zwigzanych z kicrowaniem i finansowaniem zatrudnienia oséb
bezrobotnych przy udziale agencji zatrudnienia;

12)realizacja zadan zwigzanych =z finansowaniem kosztéw zorganizowancgo
przejazdu w zwigzku z udzialem w targach pracy, gieldach pracy;

13) wspoélpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresic realizacji zadan
zwigzanych z udziclaniem pozZyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie
dziatalnosci gospodarcze;;

14) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem $wiadczenia przystugujacego rolnikom
zwalnianym z pracy;

15) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zwigzanych z realizacjg
zadan zleconych w zakresic integracji spolecznej;

16) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i innych form
pomocy oraz w zakresic aktywizacji zawodowej o0séb bezrobotnych, w tym w
ramach Programu Aktywizacja i Integracja;

I7)realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem programéw regionalnych oraz
kosztéw zadan realizowanych w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

18) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy
oraz kosztow zakwaterowania;

19)realizacja zadan zwigzanych z rozliczeniem finansowym badan Ickarskich,
psychologicznych, specjalistycznych 0séb bezrobotnych;

20) opracowywanie wzoréw dokumentéw (umoéw, wnioskow, informacji i innych
dokumentdw) i przekazanie ich do zatwicrdzenia przez obstuge prawng Urzedu;

21) sporzadzanic analiz i informacji w zakresie realizowanych zadan;

22) przygotowanic dokumentacji do archiwizacji i przckazywanic ich do skladnicy akt
z zastosowanicm instrukeji kancelaryjnej obowiazujacej w PUP.

§22
REFERAT EWIDENCJI 1 SWIADCZEN

Referat Ewidencji i Swiadezeii realizuje zadania z zakresu przyznawania $wiadezen osobom
bezrobotnym i poszukujgcym pracy, prowadzenia postgpowar administracyjnych w zakresie
odwolan od decyzji a w szczegdlnosei realizuje nastepujgee zadania:
1) aktualizacja danych klientéw PUP w systemie informatycznym;
2) ustalanic prawa do $wiadczen z tytulu bezrobocia 1 sporzadzanie stosownych decyzji
administracyjnych;



3) zglaszanic i wyrejestrowywanie bezrobotnych do ubezpieczen spolecznych (ZUS
ZUA) oraz bezrobotnych (ZUS ZZA) i czlonkéw ich rodzin (ZUS ZCNA) do
ubezpiccezen zdrowotnych z terenu powiatu zlotowskiego w programie PLATNIK oraz
wysylka clektroniczna do ZUS;

4) dokonywanie zmian zgloszen i wyrejestrowan 0sob bezrobotnych do ubezpicczen
spolecznych oraz bezrobotnych i czlonkéw ich rodzin do ubezpicczen zdrowotnych
terenu powiatu zlotowskiego w programie PLATNIK oraz wysylka elektroniczna do
ZUS;

5) dokonywanie zmian danych osobowych bezrobotnych (ZUS ZIUA):

6) sporzadzanie wnioskéw o uporzadkowanie okresow podlegania ubezpicczeniom:

7) sporzadzanie decyzji administracyjnych o statusic 0séb bezrobotnych w tym o uznaniu
za osobg bezrobotng i o utracic statusu osoby bezrobotnej;

8) podpisywanie decyzji administracyjnych wedlug upowaznier udzielonych przez
Staroste;

9) przygotowanie dokumentéw niczbgdnych do windykacji nienaleznic pobranych
swiadczen;

10) rozpatrywanic odwolain od decyzji administracyjnych, w tym przygotowanic
dokumentacji celem przekazania do organu Il instancji;

I1) wydawanic za$wiadczen oraz innych dokumentéw z urzedu i na wniosek, w tym dla
0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

12) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpicczenia spolecznego;

13) realizowanic zadan wynikajacych z przepisow o:

a) ubezpieczeniu spolecznym,

b) ubezpieczeniu zdrowotnym,

¢) podatku dochodowym,

d) zatrudnicniu socjalnym,

¢) Swiadczeniach przedemerytalnych,

f) o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpicczen Spolecznych;

14) przygotowywanie propozycji pism, wnioskow o udziclenie informacji koniceznych do
ustalenia statusu i uprawniei osoby bezrobotnej, danych osobowych kicrowanych do
innych instytucji oraz innych w tym o udostgpnienie danych osobowych innym
organom i instytucjom;

15) przygotowanie i wydawanic zadwiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy
o ich statusic, §wiadczeniach i innych w szczegdlnosci na wniosek tych oséb.
Podpisywani¢ za$wiadczenn wydanych na podstawic Kodeksu Postepowania
Administracyjnego zgodnie # upowaznicniem wydanym przez Staroste lub innych
informacji wydanych na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP;

16) wspélpraca z organami rentowymi i orodkami opieki spolecznej w zakresic
przyznanych $wiadczen;

17) wspolpraca z panstwowy inspekeja pracy zakresie legalnoéei zatrudnienia;

I8) wsplldzialanic z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji
programéw lokalnych, regionalnych, programéw finansowanych ze $rodkéw UE oraz
w zakresie biezgcej dzialalno$ei;

19) sporzadzanie analiz i informacji w zakresie realizowanych zadan;

20) ustalanie prawa do $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy oraz
przygotowanic dokumentow do wyplaty tych $wiadczei;

21) ustalenie prawa do dodatkéw aktywizacyjnych oraz przygotowanie dokumentéw do
wyplaty tych §wiadczen;

22) obsluga oséb bezrobotnych z prawem do zasilku, bez prawa do zasilku oraz
poszukujacych pracy, z zastosowanicm systemu informatycznego;



23) ustalanic prawa do zasilku i jego wysokosci; sporzadzanie list wyplat, i ich
potwicrdzanie  zgodnoSci pod  wzgledem  merytorycznym:  ponoszenic
odpowiedzialnoéci w tym materialnej z tytulu blednic ustalonych $wiadezen
finansowanych zc¢ S$rodkéw Funduszu Pracy i budZetu osobom bezrobotnym.
poszukujgcym pracy i rolnikom zwalnianym z pracy;

24) rozpatrywanic odwolai od decyzji administracyjnych wnoszonych przez osoby
bezrobotne i poszukujace pracy;

25) ustalanic $wiadczen pobranych nicnaleinie, wydawanic stosownych decyzji 7
zastosowaniem informacji niczbgdnych do nalezytej windykacji tych $wiadezen;
prowadzenie spraw w tym zakresic oraz przygotowanie treici pism o informacje
niezbedne do przygotowania propozycji deeyzji w tym decyzji o rozloZeniu na raty,
odroczeniu terminu splaty lub umorzeniu $wiadezenia;

26) gromadzenic dokumentacji z innych komérek organizacyjnych Urzedu dotyczacych
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz rolnikéw zwolnionych z pracy, tj.
zakladanie akt, biezgce gromadzenie dokumentacji, przygotowanic dokumentacji do
archiwizacji i przekazywanic ich do skladnicy akt z zastosowaniem instrukcji
kancelaryjnej obowigzujgcej w PUP;

27) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

§23
Samodzielne stanowisko ds. programow rynku pracy i analiz

Do zakresu zadan podstawowych samodziclnego stanowiska ds. programéw rynku pracy i
analiz nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanic projcktéw aktywizacji zawodowcej bezrobotnyeh, w szezegoInosci w celu
pozyskania srodkow finansowych na ich realizacjg, w tym érodkéw finansowych na
realizacj¢ projektow dofinansowanych ze srodkéw finansowych Unii Europejskiej;

2) opracowywanic, wdrazanie, rozliczanie finansowe i monitorowanie programow
aktywizacji zawodowej finansowanych ze srodkéw bedacyeh w dyspozyciji PUP;

3) prowadzenic monitoringu zawoddw deficytowyeh i nadwyzkowych;

4) dokonywanic analizy grup bezrobotnych bedacych w szczegdlngj sytuacji na rynku
pracy;

5) dokonywanic analiz rynku pracy na potrzcby PRRP oraz innych organéw;
sporzadzanie pisemnych informacji w tym zakresic;

6) dokonywanic analiz efektywnos$ci poérednictwa pracy, w tym subsydiowanego,
sporzadzanic pisemnych informacji w tym zakresie;

7) sporzadzanic projektéw planéw  finansowych aktywizacji zawodowej o0s6b
bezrobotnych i poszukujacych pracy z podzialem na poszczegdlne programy i zadania
w ramach tych programéw;

8) wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresic opiniowania kicrunkéw ksztalcenia;

9) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnoéei na lokalnym rynku pracy;

10)monitorowanie i ocena efcktywno$ei ustug 1 instrumentéw rynku pracy;

11)prowadzenic analiz skutccznoscei 1 efektywnosci poszczegdlnych form aktywizacii
zawodowej osob bezrobotnych finansowanych ze érodkéw FP i innych bedaeych w
dyspozycji PUP;

12) obsluga PRRP;

13) marketing uslug oferowanych przez PUP - popularyzacja uslug $wiadczonych przez
PUP;
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14)biczaca analiza stanu realizacji projektow; okresowe sporzadzanie raportu w tym
zakresie;

15) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i przckazywanie ich do skladnicy akt z
zastosowaniem instrukeji kancelaryjnej obowigzujacej w PUP.

§24
DZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJINY

Dzial Organizacyjno — Administracyjny zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie
PUP, obslugg zadaniowy Dyrcktora PUP, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe
pracownikow, koordynuje proces udzielania zaméwieri publicznych przez PUP, prowadzi
sprawy zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw na biezacy dzialalno$é PUP. Ponadto realizuje
zadania z zakresu tworzenia baz danych statystycznych oraz obslugi informatycznej PUP.
Realizuje zadania 2z zakresu zarzadzania budynkiem bgdacym siedziba PUP,
administrowania majatkiem PUP oraz zaopatrzenia PUP i pracownikéw w niezbedne
wyposazenie techniczne, materialowe i biurowe. Prowadzi skladnice akt.

. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w

szezegblnosei:

1) opracowywanic projektow regulamindw i innych aktéw wewngtrznych dotyczacych
organizacji pracy PUP oraz projektéw zmian tych aktow:;

2) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecern  stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji:

3) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

4) obsluga kancelaryjna PUP;

5) prowadzenie sekretariatu;

6) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

7) prowadzenie rejestru zarzqdzen Dyrcktora;

8) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

10) prowadzenic spraw osobowych pracownikéw PUP, w tym zwiazanych z
zatrudnieniem, przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow; wprowadzanic
danych dotyczgcych pracownikéw do bazy systemu informatycznegos

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do PUP;

12) prowadzenic spraw zwigzanych z organizowaniem sluzby przygotowawczej dla
nowozatrudnionych pracownikdw;

13) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikow:;

14) kontrola dyscypliny pracy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi;

16) organizowanic praktyk zawodowych ucznidéw i studentow;

17) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (z wylaczeniem rozliczen
finansowych);

18) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji w
zakresie spraw pracowniczych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow PUP;

20) prowadzenie skladnicy akt dokumentow dotyczacych bezrobotnych i innych oséb
zarcjestrowanych w PUP;

21) prowadzenie skladnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;



22) prowadzenie rejestru  zakupionych skladnikéw majatkowych, nic stanowiacych
srodkow trwalych w rozumieniu ustawy o rachunkowosci;

23) prowadzenic spraw z zakresu zamoéwicni publicznych realizowanych przez PUP, w
Lym:

a) opracowywanie planow zamowien publicznych w oparciu o plany zloZzone przez
zamawiajgce komorki organizacyjne;

b) ustalenie trybéw i sporzadzanie wnioskéw o rozpoczeeie procedury zamdwicnia
publicznego;

¢) prowadzenie postgpowan o udziclenic zamdwien publicznych w zakresic biezacej
dzialalno$ci PUP, w tym postgpowari o wartoéci szacunkowej ponizej 30.000 EUR;

d) sporzadzanie dokumentacji z rozstrzyganych postepowan o udziclenic zaméwien
publicznych;

¢) prowadzenic rejestru zamowien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan;

24) zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe oraz $rodki czystosci
niezbgdne do funkcjonowania PUP;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjy inwestycji i remont6éw siedziby PUP;

26) dokonywanic niczbgdnych ubezpieczen mienia PUP;

27) zabezpieczenie lacznodci telefonicznej, telefaxowej i alarmowe;;

28) realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzgdu w odpowiednie pieczecie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogdéw prawa, oraz zasad estetyki,
prowadzenie rejestru wydanych picezge;

29) zaopatrywanie PUP w niczbedne druki i formularze z zakresu dzialania PUP oraz
gospodarowanie nimi;

30) gospodarka samochodem shizbowym oraz zabezpieczenie potrzeb komunikacyjnych
PUP;

31) utrzymanie czysto$ci pomicszezen oraz terenu PUP;

32) zabezpieczenia pracownikéw w niezbedny sprzet informatyczny i niezbedne
oprogramowanie;

33) biezgca, wedlug odrebnych uregulowan, archiwizacja danych gromadzonych w
systemie informatycznym:;

34) zabezpieczanie wszelkich urzadzen informatycznych i zgromadzonych danych
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

35) dbalo$¢ o prawidlowe funkcjonowanie i wykorzystanie sprz¢tu komputerowego oraz
#abezpieczenia ochrony danych osobowych;

36) dbalos¢ o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego, nadzor nad
prawidlowg cksploatacjy oprogramowania i sprzgtu komputerowego;

37) administrowanie siecig komputerowg i baza danych;

38) administrowanie Samorzadowgq Elcktroniczng Platforma Informacyjna;

39) tworzenie bazy danych statystycznych;

40) przygotowanic informacji dla potrzeb analizy rynku pracy. Opracowywanie
obowigzujace] sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dot. liczby
bezrobotnych;

41) modyfikacja i aktualizacja strony intcrnctowej PUP;

42) przyjmowanie i wysylanic korespondencji elektronicznej;

43) wprowadzanic do systemu informatycznego korespondencji naplywajacej do PUP i
przckazywanie tej korespondencji na stanowiska pracy wedlug dyspozycji Dyrektora
lub w przypadku jego nicobecnoéei — Zastgpey;

44) dbalo$¢ o prawidlowe funkcjonowanic ,poczty elektronicznej — sluzbowej’
poszczegdlnych pracownikéw uprawnionych na podstawie odrgbnego upowaznienia
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do jej posiadania i umozliwienic do korzystania z niej z zachowaniem obowigzujacych
w tym zakresie przepiséw prawa;

45) wspolpraca z organami kontroli zewngtrzngj;

46) koordynacja spraw z zakresu realizagji w PUP ustawy o ochronie danych osobowych
w tym nadzor nad realizacjg Polityki Bezpieczenstwa Informacji w PUP.

47) nadzdr nad legalnoscig oprogramowania informatycznego.

48) przygotowanic dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie ich do skladnicy akt z
zastosowaniem instrukeji kancelaryjnej obowigzujgcej w PUP.

§ 25

REFERAT FINANSOWO - KSIEGOWY

. Referat Finansowo - Ksiggowy realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania

$rodkdéw budZetowych PUP, Funduszu Pracy 1 innych funduszy celowych. Zapewnia
obstuge finansowo - ksi¢gows oraz prowadzi rachunkowoéé PUP. Sporzadza
sprawozdania z wydatkéw budzctowych, FP i innych funduszy celowych,

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Finansowo-Ksiegowego nalczy w
szczegolnoscei:

1) planowanic $rodkéw budzetowych, ich podzial i nadz6r nad wykorzystaniem;

2) planowanie érodkéw Funduszu Pracy;

3) planowanie érodkéw EFS i innych $rodkéw Unii Europejskie;

4) prowadzenic ksigg rachunkowych — odpowiednio do obstugiwanych funduszy;

5) dokonywanic wstgpnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i1 finansowych z
planem finansowym;

6) dokonywanic kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

7) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi, cwidencja operacji finansowych
FP, EFS, Budzetu, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych
funduszy cclowych w ujgeiu syntetyeznym i analitycznym;

8) cwidencja operacji finansowych w ukladzie paragrafow klasyfikacji budzetowe;;

9) cwidencja operacji finansowych w ukladzie wydatkow strukturalnych:

10) kontrola dyscypliny budzetowej, a w szezegdlnoSei:

a) analizowanie celowosci wydatkow,

b) sporzgdzanie sprawozdan i bilanséw budzetowych,

¢) nadzorowanic poprawnos$ci wydatkéw budzetowych w ukladzie grup
paragraféw klasyfikacji budzetowe;;

11) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, oraz EFS i innych $rodkow
unijnych;

12) kontrola dyscypliny wydatkéw ZFSS;

13) windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen przez bezrobotnych, pracodawcow
1 inne podmioty oraz wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
windykacji;

14) prowadzenic dokumentacji 1 wyplata wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz
pracownikow PUP wynikajgcych ze stosunku pracy oraz z tytulu umow
cywilnoprawnych;

15) dokonywanie rozliczen z ZUS pracownikéw oraz zatrudnionych w ramach uméw
cywilnoprawnych;
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2) jako$¢ Swiadczonej pracy,

3) przestrzeganic przepisow  kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancclaryjnej i innych przepisow prawnych dotyczycych powierzonych obowigzkdw,

4) przestrzeganic terminéw zalatwiania spraw,

5) przestrzeganic przcpiséw prawa pracy, przepiséw bhp i p/poz.

6) przestrzeganic przepisow organizacyjnych PUP,

7) ochrong danych osobowych przed nicpowolanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacjq lub zniszezeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

8) prowadzecnic dokumentacji zajmowanego stanowiska pracy zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla administracji samorzadowe;.

Rozdzial V1
Wlasciwo$¢ w zakresie podpisywania pism

§28

1. Decyzje administracyjne, postanowicnia, zaswiadczenia wydawane w trybie przepiséw
kodcksu postgpowania administracyjnego oraz wszelka korespondencje dotyczaca
wykonywania zadan zwigzanych z dziatalnodcia PUP podpisuja — z upowaznienia Starosty
— Dyrektor, Zastgpca lub inni upowaznieni pracownicy zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Dyrektor podpisuje ponadto:

1) pisma kiecrowane do naczelnych i centralnych organéw panstwowych, wojewody,
organdw jednostek samorzadu terytorialnego,

2) pisma zwigzane z wykonywaniem czynnoéci za pracodawcg samorzadowego,

3) odpowiedzi na skargi obywateli na dzialalno$¢ pracownikow PUP,

4) akty normatywne z zakresu dziatalnosci PUP,

5) inne pisma kazdorazowo zastrzezonc przez Dyrcktora do wilasnorgeznego
podpisu.

6) umowy:

a) o organizacj¢ prac interwencyjnych,

b) o organizacjg robot publicznych,

¢) o organizacje szkolen dla bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

d) o organizacjg¢ stazy dla bezrobotnych,

¢) o organizacj¢ przygotowania zawodowego dorostych,

f) o przyznanie $rodkéw 2z Funduszu Pracy dla bezrobotnego na podjgeic
dzialalnosci gospodarczej,

g) o przyznanic $rodkéw z Funduszu Pracy pracodawcom na refundacjg kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skicrowanego
bezrobotnego,

h) iinne na podstawic imiennego upowaznienia Starosty

3. Umowy, o ktérych mowa w pkt 2 ppkt 6) Dyrcktor podpisuje na podstawie wzoru umowy
zatwierdzonego pod wzgledem prawnym przez Radeg Prawnego i po zatwierdzeniu
umowy pod wzgledem merylorycznym przez pracownika odpowiedzialnego za
prawidlowsq realizacj¢ zadan zgodnie z zakresem czynnodci i po zloZeniu kontrasygnaty
przez Glownego Ksiggowego, a w razie nicobecnoéci Glownego Ksiggowego przez
pracownika Referatu Finansowo — Ksiggowego sprawujgcego zastgpstwo Glownego
Ksiegowego.
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- W razie nicobecnosei Dyrektora pisma o ktérych mowa w pkt 2 ppkt 1) — 4) podpisuje
Zastgpea.

W razic nicobecnosci Dyrcktora umowy o ktérych mowa w pkt 2 ppkt 6) podpisuje w
ramach upowaznienia nadanego przez Starostg na wniosek Dyrektora - Kicrownik CAZ a
w razie nieobecnoéci Dyrektora i Kierownika CAZ — Zastgpea na podstawic upowaznienia
Starosty wydanego na wniosck Dyrektora, na warunkach o ktérych mowa w pkt 3.

. Dyrektor moze pisemnie upowaznié¢ pracownikéw PUP do podpisywania wszelkicgo
rodzaju korespondenc;ji # zakresu dziatalnosci PUP wskazujac zakres upowaznienia.
Wszystkie kopic dokumentéw, w tym decyzji administracyjnych i umow cywilno-
prawnych przed przedstawicniem do podpisu Dyrektorowi parafuje bezpoéredni
zwierzchnik pracownika sporzadzajacego dokument.

§ 29

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwnicz
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawg do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja 1acznie:

1) Dyrektor,
2) Gléwny Ksiegowy.

. Wnioski o przekazanie Srodkéw na realizacj¢ zadan i dzialalno$é PUP kicrowane do
Starosty podpisujg:
1) Dyrektor,
2) Glowny Ksicgowy.

- W razie nicobecnosei Dyrektora dokumenty wymienione w pkt 1 i 2 podpisujq lacznie:
1) Zastgpea,
2) Glowny Ksiegowy.

W razic nicobecnoci Gléwnego Ksiggowego dokumenty wymicnione w pkt 1 i 2
podpisujg lacznie:

1) Dyrektor,

2) pracownik upowazniony do zastepstwa Gléwnego Ksiggowego.

W razie nicobecnosci Dyrektora i Glownego Ksiggowego dokumenty wymienione w pkt |
i 2 podpisujg tacznie:

3) Zastgpea,

4) pracownik upowazniony do zastgpstwa Glownego Ksiggowego.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sa w Instrukeji obicgu i kontroli dokumentdw ksiegowych.

§30

. W razie nicobecnosci Glownego Ksiggowego dokumenty w zastepstwic Glownego
Ksiggowego podpisuje wyznaczony, upowazniony przez Dyrcektora pracownik w Referacie
Finansowo-Ksiggowym.
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Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw oraz ich obicgu
okresla obowiazujaca Instrukeja Kancelaryjna.

Rozdzial V1
Kontrola zarzqdcza w PUP

§ 31

W celu zapewnienia Dyrcktorowi informacji niezbednych dla skutecznego i legalnego
dzialania, w PUP funkcjonuje system kontroli zarzadeze;.

. Kontrolg zarzadczy stanowi ogol dzialan podejmowanych dla zapewnicnia realizacji zadan

w sposéb zgodny z prawem, cfcktywny, oszczedny i terminowy.

. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodno$¢ dzialalno$ci z przepisami prawa,

2) skutecznosé i efcktywno$é dzialania,

3) wiarygodnosé sprawozdan finansowych,

4) ochrong zasobdéw,

5) przestrzeganic i promowanie zasad etycznego postgpowania,

0) cfcktywnos¢ i skuteczno$c przeplywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.
Za prawidlowe funkcjonowanic kontroli zarzadczej odpowiadaja: Dyrektor, Zastepea,
Glowny Ksiggowy oraz kicrownicy komérek organizacyjnych.

. Szczegolowy tryb 1 zasady prowadzenia kontroli oraz postepowania pokontrolnego

okreslajq odrgbne przepisy.

. Komérka organizacyjng w PUP wiodgcyq w sprawach kontroli zarzadczej jest Referat

Finansowo — Ksi¢gowy wspélpracujgey z samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli.

Rozdzial VII
Organizacja pracy PUP

§ 32

Pracownik PUP zobowigzany jest przestrzegaé zasady podporzadkowania sluzbowego
wynikajacego z organizacji PUP i szezegdlowego podziatu czynnoéei.

Pracownik, ktory otrzymal polecenic z ominigeicm drogi sluzbowej winien o tym fakcie
niezwlocznie poinformowac swojego przelozonego.

W czasic nicobeeno$ei  pracownika, sprawy prowadzone przez nicgo wchodzg w zakres
zadan innego pracownika wyznaczonego przez bezposrednicgo zwicerzehnika shuzbowego.

Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekroczyé 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.



Ustala sig nast¢pujacy tygodniowy rozklad czasu pracy dla pracownikéw PUP:
— od poniedzialku do piatku w godzinach od 7 do 15%,

Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy dla pracownikdw obslugi:
1) sprzataczki od ponicdzialku do pigtku w godzinach od 13" do 21%,
2) kierowca samochodu osobowego od poniedziatku do piatku w godzinach od 6*° do
14%,

Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na
inny czas pracy z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia

pracy.

U]a;tula ﬁi:’;t czas przyjec klientéw codziennie od ponicdziatku do piatku w godzinach: od
7% do 14",

§ 33

Pracownicy PUP zobowigzani sq przestrzega¢ Regulamin Organizacyjny.

1.
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Rozdzial VIII
Zasady obslugi klientow w PUP

§ 34

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzglgdem merytorycznym obslugiwanie obywateli
Jest naczelng zasady pracy PUP,

Wszyscy pracownicy PUP w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni
umozliwi¢ obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob
zgodny z prawem, wykazywac nalezyty troske o ochrong ich stusznego interesu, a w
szczepolnosei:

= udzicla¢ obywatclom informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i
wyjasnic treS¢ przepiséw wladciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

- bezzwlocznic rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na
stopien ich zlozonosci, okrefla¢ dokladny termin ich zalatwiania w oparciu o
przepisy postgpowania administracyjnego,

= respektowaé Scisle obowiyzujgce terminy, a w razie obicktywnych przeszkod
w ich utrzymaniu - powiadomié obywateli o przyczynach zwloki i okredlié
nowy termin zalatwicnia sprawy,

— wyczerpujgco informowaé obywateli o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ich zadanic pisemne lub ustnc,

— informowaé obywateli o przystugujacych im  $rodkach zaskarzenia
nickorzystnych rozstrzygniec.
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§ 35

Celem umozZliwienia obywatclom skladanie skarg i wnioskow w sposéb bezpo$redni
Dyrektor i Zastgpea przyjmuja obywateli w wyznaczonym dniu i godzinach.

Migjsce i czas przyjec obywateli przez Dyrcktora i Zastepeg podajc si¢ do wiadomosci
publicznej w formie trwalego ogloszenia w siedzibie PUP i w Biuletynie Informacji
Publiczng;.

§ 36

1. Dyrektor i jego zastgpca przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedzialck w godzinach od 9% do 13"

b2

Kicrownicy komoérek organizacyjnych i podlegli im urzednicy przyjmuja obywateli w
ramach posiadanych kompetencji, codziennie w godzinach pracy PUP.

3. Dzialem wiodgcym w sprawach przyjmowania skarg i wnioskéw obywateli jest Dzial
Organizacyjno - Administracyjny.

§ 37

Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskéw reguluja stosowne przepisy
postgpowania administracyjnego oraz Instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 38

1. Spory z zakresu wlasciwosei rzeczowej komérek organizacyjnych PUP rozstrzyga
Dyrcktor.
Regulamin organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu Ziotowskiego.
Zmiany w niniejszym regulaminic nastgpuja w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.
Z chwilg wejscia w Zycie ninicjszego regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
.PUP ustalony Uchwalq Nr 156/321/2009 Zarzadu Powiatu Zlotowskiego 2 dnia
18 listopada 2009 r. w sprawic uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Zlotowic.
5. Regulamin wchodzi w zZycie z dniem 1 paZdziernika 2014 roku. Zmiany w strukturze
organizacyjnej i podziale zadan zostang dostosowanc do dnia 01 stycznia 2015 r.
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