UCHWALA NR 1&/754/01+
Zarzadu Powiatu Zlotowskiego
z dnia I\ pazdziernika 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Zlotowie

Na podstawie art. 33 i art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
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.WIlkp. z 2011 r. ,nr 116, poz. 2229
ze zm.) Zarzad Powiatu uchwala co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaly powierza sig Staro$cie Ziotowskiemu oraz Dyrektorowi Powiatowego
Urzedu Pracy w Ztotowie,

§3

Traci moc uchwata Nr 200/852/2014 Zarzadu Powiatu Zlotowskiego z dnia 24 wrzeénia 2014

roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Zlotowie.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem /2. pazdziernika 2017 r. -
STAROSTA 72, 0TOWSKI
(/
ZARZAD POWIATU:

N N







UZASADNIENIE

do Uchwaly Nr J18/384/20%
Zarzadu Powiatu Zlotowskiego

z dnia 3% pazdziernika 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Zlotowie

W zwigzku ze zmianami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 z po6zniejszymi zmianami), konieczne jest
dostosowanie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ziotowie do
obecnie obowigzujacego stanu prawnego i obecnej liczy osob korzystajacych z pomocy
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy i liczby pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy

w Zlotowie oraz zasad realizacji zadan.

Celem dostosowania funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Ziotowie do aktualnej
sytuacji na rynku pracy oraz liczby i struktury bezrobotnych oraz zadan do realizacji
konieczne sg zmiany w zakresie podzialu zadan pomiedzy pracownikow, ZWazZywszy na
zmieniajgce si¢ stany kadrowe, w tym odejscia na emeryture 0s6b posiadajacych wieloletnie
doswiadczenie zawodowe, ponadto z powodu zmian w przepisach prawa stanowigcych
podstawy dzialania PUP konieczne jest wprowadzenie zmian w brzmieniu Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zlotowie.
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Zalacznik do uchwaty Nr ...../2017
Zarzadu Powiatu Zlotowskiego
B NI s vonwpsi wpspaneg 2017 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W Z1L.OTOWIE

Zlotow - pazdziernik - 2017 rok %
Michad/Kubijcki



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Zlotowie, zwany dalej
»Regulaminem” okre§la zasady organizacji i funkcjonowania, struktur¢ organizacyjna
i zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Ziotowie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ztotowskiego,

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Ziotowskiego,

3) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Ztotowskiego,

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Ztotowskiego,

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Zlotowie,

6) Zastepcy — nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Zlotowie,

7) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ziotowie,

8) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Ztotowie,

9) ABI — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

10) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy,

11) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP,

12) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 1065
Z pOZn. zm.),

13) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

14) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy

§3

1. Siedziba PUP miesci si¢ w Zlotowie przy ul. Kolejowej 11.
2. PUP dziala na terenie obejmujacym obszar Powiatu Zlotowskiego.

§4

1. PUP jest powiatowa jednostkg organizacyjng wchodzaca w skiad powiatowej administracji
zespolonej, nieposiadajgca osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.




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

3. PUP realizuje zadania pafistwa w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej i inne zadania wymienione w przepisach prawa
wyszczegolnionych w pkt. 4.

4. Podstawy dziatania PUP okreslajg w szczegolnos$ci nastepujace przepisy:

1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 1065, z p6zn. zm.),

2) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.
U.z2016r. poz. 814 z pbzn. zm.),

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2016 1., poz. 2046 z
pdzin. zm.),

4) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2016 1., poz. 1870 z pdzn. zm.),

5) ustawa z dnia 13 paZzdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy
reformujgce administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z pdzn.
Zm.),

6) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1808 z p6zn. zm.),

7) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. 2016r. poz. 902 z p6zn. zm.),

8) ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 poz. 1764),

9) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2016 r. poz. 922),

10) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1257),

11)ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.
poz. 1666 z p6zn. zm.),

12) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2017 r., poz. 1579),

13)ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 170 z p6zn. zm.),

14) ustawa z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczefi spotecznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1778),

15)ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz.1793
z pdzn.zm.),

16) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1311),

17) ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity Dz.U z
2016 r., poz. 1828),

18)ustawa z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektérych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (tekst
jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 734),
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19)ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 570),

20) przepisy wykonawcze do w/w ustaw,

21)rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w
sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667),

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

5. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg
odrgbne przepisy.

6. W postepowaniu administracyjnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan

i kompetencji w zakresie zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu organem wihasciwym
jest Starosta.

§5

1. PUP jest instytucja rynku pracy, wchodzacg w sklad publicznych stuzb zatrudnienia,
realizujgca zadania powiatu w zakresie promocji zatrudnienia, aktywizacji zawodowej
bezrobotnych oraz tagodzenia skutkdéw bezrobocia.

2. Przy realizacji zadan PUP wspoldziala z innymi jednostkami publicznych stuzb
zatrudnienia, organami rzadowej administracji ogoélnej, radami rynku pracy, organami
samorzadoéw terytorialnych, organizacjami pracodawcoéw, pracodawcami, zwigzkami

zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
organizacjami dzialajgcymi w sprawach promocji zatrudnienia i instytucjami rynku pracy.

Rozdzial 11

Kierownictwo Urzedu

§ 6

1. Nadzor nad PUP sprawuje Starosta.
2. Dzialalnosciag PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor na podstawie udzielonych pelnomocnictw przez Starostg i Zarzad i ponosi za

nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

3. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.




10.

11

12,

1

14.

L.

Dyrektora, wylonionego w drodze konkursu, powotuje i odwotuje Starosta w trybie
okreslonym w Ustawie.

Zwierzchnikiem sthuzbowym Dyrektora jest Starosta.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.
Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.

Glownego Ksiggowego i pracownikoéw PUP zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

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

Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastgpcy i kierownikéw komoérek
organizacyjnych.

. Zastepca, Glowny ksiegowy, kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy

zajmujgcy jednoosobowe stanowiska dzialaja w zakresie spraw im powierzonych
przez  Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

W czasie nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca, a w razie
nieobecnosci Zastgpcy upowazniony przez Dyrektora, pisemnie, Kierownik Dziatu.
Dyrektor, w formie pisemnej wyznacza i okre$la zakres zastepstwa.

W czasie pelnienia zastgpstwa Zastgpca lub Kierownik komorki organizacyjnej
pelniacy zastgpstwo, ponosi pelng odpowiedzialnosé za podejmowane decyzje,
czynnos$ci, wydane polecenia stuzbowe wykonywane w zastepstwie Dyrektora oraz
za terminowo$¢ realizacji zadan PUP.

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

1) zadan 1 kompetencji ustalonych przez Zarzad i Staroste na podstawie imiennego
upowazniania,

2) zadan okreslonych w § 9 ust 2 niniejszego Regulaminu,

3) naboréw oraz zatrudniania i zwalniania pracownikow, organizacji stazy,
przygotowania zawodowego i praktyk zawodowych w PUP, z wylgczeniem
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia za naruszenie obowigzkow
pracowniczych lub z przyczyn majacych podstawe nalezytej gospodarki
finansowej PUP lub w celu nalezytego zrealizowania zadan PUP.

Rozdzial 111

Gospodarka majatkowa i finansowa

§7

Powierzonym PUP mieniem zarzadza Dyrektor i zapewnia jego ochroneg i nalezyte
wykorzystanie. /% j



§8

1. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujgcy dochody i
wydatki, zatwierdzony przez Rade Powiatu.

2. Za catos¢ gospodarki finansowej PUP odpowiedzialny jest Dyrektor, z wyjatkiem
dyspozycji wydanych przez Zastepce lub Kierownika komorki organizacyjnej
petnigcych zastgpstwo Dyrektora w czasie jej/jego nieobecnosci.

3. Podstawa gospodarki finansowej FP jest plan finansowy, zaopiniowany przez
PRRP oraz zatwierdzony przez Staroste.

4. Zasady gospodarki finansowej $rodkami finansowymi przyznanymi na realizacje
projektow aktywizacji zawodowe] bezrobotnych jest umowa z Instytucja
przyznajacg $rodki finansowe na realizacje zadan albo wytyczne realizacji
projektdw i plany okreslone w projektach, stosownie do wytycznych zawartych w
ogloszeniach o naborze wnioskéw oraz inne zwiazane z realizacjg projektu.

Rozdzial IV

Zasady tworzenia i dzialania komorek organizacyjnych

§9

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1} €AZ,
2) dzial,
3) referat,
4) samodzielne stanowiska pracy.

O ilosci utworzonych dzialow, referatow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor.

W celu realizacji okres§lonych zadan Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe.

Kierownicy komarek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres ich
dziatania i Przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Dyrektor i kierownicy komodrek organizacyjnych mogg 1aczyé zadania, przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk lub rozdziela¢ zadania na wiele
stanowisk.




6. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach w poszczegélnych dziatach moze tworzyé
stanowisko pomocnicze tzw. pomoc administracyjna.

§10

1. CAZ jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng dzialajacg w ramach PUP, realizujgca
w sposob kompleksowy zadania w zakresie ustug rynku pracy i instrumentéw rynku pracy
okreslone w ustawie.

2. CAZ kieruje Zastepca petnigey funkcje kierownika CAZ przy pomocy Zastepcy
Kierownika CAZ.

§ 11

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okre$long problematyka
i dzialalnoscig w sposob kompleksowy.

2. W sklad dzialu mogg wchodzi¢ referaty i stanowiska pracy.

3. Dziatem kieruje Kierownik.
§ 12
1. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komoérka organizacyjng, realizujgcg zadania

o jednolitej problematyce zadania merytoryczne.

2. Referatem kieruje Kierownik z zastrzezeniem § 13.

§13

Referatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gléwny Ksiegowy.

§ 14

Samodzielne stanowisko pracy jest jednoosobowg komorka organizacyjna, ktérg tworzy sie
jezeli konieczne jest organizacyjne wyodrebnienie okreslonej problematyki.




§ 15

Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktorym odpowiada za wykonanie powierzonych zadar.

§ 16

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje w szczegdlnosei:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie,
2) Schemat organizacyjny PUP — zatgcznik Nr 1 do Regulaminu,
3) zakresy czynno$ci pracownikéw — w poszczegblnych aktach osobowych
pracownikéw.

§17

W skiad PUP wchodza nastepujgce komorki organizacyjne oznaczone symbolami literowymi:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ

2) Dziat Organizacyjno - Administracyjny OA

3) Referat Finansowo-Ksiegowy FK

4) Dziat Ewidencji i Swiadczen ES

5) Samodzielne stanowisko ds. kadr i bezpieczenstwa informacji KB

6) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli K
§18

1. Zastepca, Kierownicy dzialéw i referatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach 1i
Glowny ksiegowy dziataja w zakresie spraw im powierzonych przez Dyrektora i ponosza
przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

2. Szczegbdtowa strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik
do Rregulaminu.

Rozdzial IV

Podzial zadan i kompetencji Kierownictwa PUP

§19

1. Dyrektor nadzoruje prace:
1) Zastepey,
2) Kierownika Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego,
3) Samodzielnego stanowiska ds. kontroli,




4) Samodzielnego stanowiska ds. kadr i bezpieczenstwa informacji,
5) Gléwnego ksiggowego.

2. Zastepca:

1) nadzoruje prace CAZ i kieruje pracg CAZ przy pomocy zastepcy Kierownika CAZ
2) nadzoruje pracg Referatu Ewidencji i Swiadczen.

3. Kierownik Dzialu Ewidencji i Swiadczen kieruje praca Dzialu Ewidencji i Swiadczen,
nadzoruje wykonywanie i wykonanie zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen, w
porozumieniu z Gléwng Ksiggowa/Giéwnym Ksiegowym realizuje zadania z zakresu
windykacji.

4.Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego kieruje pracg Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego oraz nadzoruje wykonywanie i wykonanie zadan Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, wykonuje zadania z zakresu informatyki i
informatyzacji PUP, zadania w zakresie funkcjonowania systemow i programéw
informatycznych PUP.

5.Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

1

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

§ 20

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie dziatafi PUP i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych przepisach
prawa, W szczegllnosci wymienionych w § 4, ust. 4 w ramach upowaznien
udzielonych przez Staroste i Zarzad,

wspbtpraca z administracja rzadowa 1 samorzadowa, PRRP, placéwkami
oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi, o$rodkami pomocy spolecznej oraz
organizacjami pozarzadowymi,

inicjowanie oraz nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spolecznego,

kierowanie biezgcymi sprawami PUP,

okreslenie celéw i programéw dziatania PUP,

opracowywanie i przedkladanie Zarzadowi, Radzie Powiatu i PRRP programéw
ograniczania bezrobocia w powiecie oraz sprawozdan z ich realizacji.

inicjowanie programow specjalnych,

promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedgcymi w dyspozycji
PUP w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste,

10) planowanie i dysponowanie §rodkami w ramach planu finansowego PUP,
11) wydawanie decyzji, postanowien, za§wiadczen w trybie przepisdéw o postepowaniu

administracyjnym,

12) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych komérek

organizacyjnych PUP,

13)opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia przez Zarzad regulaminu

organizacyjnego PUP

14)realizacja polityki kadrowej PUP,




15)okresowa ocena pracy Zastgpcy 1 bezposrednio podleglych kierownikow i
pracownikow,

16) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych,

17) powolywanie i odwolywanie zespoldéw i komisji zadaniowych,

18)udzielanie upowaznien oraz wnioskowanie do Starosty o udzielenie upowaznien
pracownikom PUP

19) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw,

20) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

21)planowanie prowadzenia i nadzoér nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie
zadan statutowych PUP,

22)nadzdr nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

23)nadzor nad  prawidlowym = zabezpieczeniem  obiektu  pod  wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad tadu
i porzadku publicznego oraz utrzymaniem PUP w nalezytej czystosci,

24)koordynowanie 1 nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialne;j
w nalezytym stanie technicznym,

25)nadzoér nad pelnym zabezpieczeniem w materialty techniczne i wyposazeniowe
zabezpieczajgce prawidtowe funkcjonowanie PUP,

26)koordynacja procesu pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy krajowych i
unijnych, w tym z EFS na realizacj¢ zadan z zakresu dzialania PUP,

27)koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP,

28)realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych,

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

30)nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podleglych komorek
organizacyjnych,

31)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych: Zastepcy oraz bezposrednio
podleglych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i
samodzielnych stanowiskach,

32)wykonywanie kontroli podleglych komdrek organizacyjnych w zakresie realizacji
zadan pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

33)powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,

34) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j 1 efektywnej kontroli zarzgdezej,

35)nadzér udostepniania informacji publiczne;.

2. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie

§ 21

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegolnoscei:

1) planowanie, wytuczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy CAZ i planowanie i
wytyczanie kierunkoéw dziatania podleglego referatu,
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2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dzialania CAZ i
podleglego referatu,

3) podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresow
dziatania CAZ i podleglego referatu,

4) zatatwianie spraw w imieniu Starosty, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczenl w trybie przepisdw o postgpowaniu administracyjnym na
podstawie upowaznienia Starosty Ztotowskiego wydanego na wniosek Dyrektora,

5) podpisywanie pism w sprawach innych niz wynikajacych z postepowania
administracyjnego realizowanych w PUP na podstawie imiennego pisemnego
upowaznienia wydanego przez Dyrektora,

6) okresowa ocena pracy podlegtych pracownikéw, wnioskowanie w sprawie obsady
stanowisk i podziatu zadan, o zatrudnianie pracownikéw w CAZ i podleglym
referacie,

7) wnioskowanie o nagrody i kary dla pracownikéw CAZ i podleglego referatu oraz w
innych sprawach kadrowych tych oséb,

8) ustalanie 1 aktualizacja szczegblowych zakresow czynnodci dla podleglych
pracownikéw tj. przedstawianie propozycji zakreséw czynnosci do podpisu
Dyrektorowi; w zakresach czynnosci pracownikéw, kierownicy komorek
organizacyjnych ujmuja wyszczegolnienie zadan i obowigzkéw, zakres uprawnien i
odpowiedzialno$ci oraz zasady zastepstwa w czasie ich nieobecnosci;
nowozatrudniony pracownik powinien otrzymac zakres czynnoéci na pismie w dniu
zawarcia umowy o pracg, a najpézniej w dniu przystgpienia do pracy; ta sama zasada
dotyczy przypadku przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy,

9) szczegolowe zaznajomienie podlegtych pracownikow CAZ, z zakresem wspolpracy z
innymi  komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa,
przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji i
aktow normatywnych,

10) wykonywanie kontroli pracy CAZ i podleglej komoérki organizacyjnej z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego, realizowanie zadan z zakresu kontroli

zarzadczej,

11)udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur i
wytycznych oraz realizacji zadan stalych,

12) kierowanie PUP w czasie nieobecnoéci Dyrektora,

13) w zakresie realizacji zadan Zastepca podlega Dyrektorowi,




14) Zastepca ponosi odpowiedzialno$é za brak nalezytego nadzoru w zakresie realizacji
zadan przez podleglych pracownikéw, w tym materialng z tytutu nieprawidiowych
dyspozycji.

15) Zastepca ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje, czynnos$ci, wydane
polecenia stuzbowe wykonywane w czasie nieobecnosci Dyrektora.

§ 22

Do podstawowych zadafi, obowiazkéw 1 uprawnien wspolnych Kierownikow komérek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, biezgca wspdlpraca z
kierownikami innych komdrek organizacyjnych oraz samodzielnymi stanowiskami
pracy i stanowiskami pracy PUP,

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadafi wynikajgcych z
niniejszego regulaminu i innych, powierzonych przez Dyrektora,

3) podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji wynikajgcych z zakresu dzialania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora,

4) wspdlpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych po
raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym w PUP,

5) szczegblowe zaznajomienie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspdlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa, przekazywanie do wiadomosei i wykonywania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktdow normatywnych,

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

7) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego,

8) proponowanie Dyrektorowi doboru obsady osobowej podleglej komorki
organizacyjnej, wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar podlegtych
pracownikow,

9) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej podleglych pracownikow,
w szczegblnosci nowoprzyjetych,

10)ustalanie i aktualizacja szczegotowych zakreséw czynno$ci dla podleglych
pracownikow tj. przedstawianie propozycji zakresow czynnosci do podpisu
Dyrektorowi; w zakresach czynnosci pracownikow, kierownicy komorek
organizacyjnych ujmujg wyszczegolnienie zadan i obowigzkow, zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci oraz zasady zastgpstwa w czasie ich nieobecnosci;
nowozatrudniony pracownik powinien otrzyma¢ zakres czynno$ci na piSmie w dniu
zawarcia umowy o prace, a najpozniej w dniu przystgpienia do pracy; ta sama zasada
dotyczy przypadku przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy,

11)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

12) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwalej nieobecno$ci w pracy
podleglego pracownika,

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
podaniem ich do podpisu Dyrektorowi,




.

14)w zwigzku z przydzielonymi zadaniami w uzasadnianych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo uzyska¢ od kierownictwa PUP materialy,
informacje i opinie niezbedne do wykonywania tych zadan,

15) nadzér nad wlasciwym stosowaniem przepisow, przepisow wykonawczych i innych
aktow prawnych koniecznych do wlasciwego realizowania zadan PUP,

16)jezeli wykonanie okreslonego =zadania wymaga wspoldzialania komérek
organizacyjnych PUP kierownicy tych komoérek z wiasnej inicjatywy uzgadniaja
sposOb wykonania zadania, natomiast funkcje koordynacyjne niezbedne do wykonania
zadania i zalatwienia sprawy (komorka organizacyjna, stanowisko wiodace) okresla
Dyrektor; komorkg, stanowiskiem wiodgcym jest komorka, stanowisko, ktérej
kierownik jest zobowigzany do ostatecznego zatatwienia sprawy,

17) udzielanie nowozatrudnionym pracownikom instruktazu stanowiskowego z zakresu
bhp 1 ochrony przeciwpozarowej (oswiadczenie o odbyciu szkolenia zlozone przez
nowozatrudnionego pracownika Kierownik komorki organizacyjnej bezzwlocznie
przedkiada pracownikowi ds. kadr w PUP, nie pézniej niz w dniu nastgpnym po dniu
zatrudnienia).

18) kontrola realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw, przygotowywanie propozycji
wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji,

19) przygotowywanie propozycji aktow prawnych, w tym Zarzgdzen Dyrektora.

20) wspotdziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
internetowej PUP,

21)wspoldziatanie w zakresie przekazywania dokumentéw podlegajgcych powszechnemu
udostepnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej PUP,

22)egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien regulamindw
obowigzujgcych w PUP, tajemnicy stuzbowej oraz obowigzujacych przepiséw prawa,

23)nadzor nad prowadzeniem 1 aktualizacja baz danych w postaci zapisow
elektronicznych wedtug kompetencji merytorycznych,

24)dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw, a w
szczegOlnosci  umozliwianie pracownikom podleglej komorki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia

25) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy i poprawy
jej efektywnosci,

26)nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdawczosci w  zakresie merytorycznie
nadzorowanych spraw,

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

28) dbatos¢ o kompetentng i kulturalna obstuge klientow PUP,

29) podejmowanie czynnosci usprawniajacych organizacje, metody, zasady i formy pracy
podlegtej komdrki organizacyjnej,

30)sporzadzanie informacji publicznej na wniosek i polecenie Dyrektora w zakresie
powierzonych i1 nadzorowanych zadan,

31) wykonywanie kontroli pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzgdcze;j,

Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za brak nalezytego nadzoru
w zakresie realizacji zadan przez podleglych pracownikéw, w tym materialng z tytutu
nieprawidtowych dyspozycji.




1.

§23

Do kompetencji Kierownika Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) powierzanie zadan i nadzorowanie ich realizacji w zakresie:

a) rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy i ich wyrejestrowywanie,

b) ustalania podstaw do uzyskania statusu bezrobotnego i statusu poszukujgcego
pracy osob zgtaszajacych si¢ do PUP celem rejestracji,

c) rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy w systemie informatycznym
SYRIUSZ, PLATNIK ,

d) zakladanie akt bezrobotnych i poszukujacych pracy i zgromadzenie
dokumentéw poswiadczajacych nabycie uprawnien wynikajacych ze statusu
bezrobotnego 1 poszukujgcego pracy, pos$wiadczajacych posiadane
kwalifikacje zawodowe 1 inne potrzebne do ustalenia kwalifikacji
zawodowych i uprawnien,

e) sporzadzenie informacji 1 dokumentacji dotyczacych ubezpieczenia
zdrowotnego,

f) sporzadzenie i zgromadzenie w dokumentacji bezrobotnego i poszukujacego
pracy informacji o udzielonych informacjach, itp. wynikajacych z uzyskania
statusu bezrobotnego i poszukujacego pracy

) realizacja zadan okreslonych w art. 9 Ustawy, zgodnie z zakresem udzielonego
upowaznienia,

h) podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji wynikajacych z zakresu
dziatania Referatu Ewidencji i Swiadczen i Samodzielnych stanowisk ds.
programow i analiz na podstawie upowaznienia Dyrektora,

1) szczegblowe zaznajomienie podleglych pracownikow z zadaniami Referatu
Ewidencji i Swiadczen z zakresem wspdlpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa, przekazywanie do
wiadomo$ci 1 wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktow
normatywnych,

j) udzielanie pomocy podlegltym pracownikom w opracowywaniu procedur i
wytycznych oraz realizacji zadan statych,

k) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego, realizowanie zadan z zakresu kontroli
zarzadczej,




10.

11.

12,

13,

Proponowanie Dyrektorowi doboru obsady osobowej podleglej komoérki organizacyjnej,
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar podlegtych pracownikéw.

Dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej podleglych pracownikéw, w
szczegoOlnosci nowoprzyjetych.

Ustalanie i aktualizacja szczegblowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw
tj. przedstawianie propozycji zakresow czynno$ci do podpisu Dyrektorowi; w zakresach
czynnosci pracownikéw, kierownicy komérek organizacyjnych ujmujg wyszezegélnienie
zadan i obowigzkow, zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz zasady zastgpstwa w
czasie ich nieobecnosci; nowozatrudniony pracownik powinien otrzymaé zakres
czynnosci na pismie w dniu zawarcia umowy o prace, a najpdzniej w dniu przystgpienia
do pracy; ta sama zasada dotyczy przypadku przeniesienia pracownika na inne stanowisko
pracy.

. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania

czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
podlegtych pracownikdw.

Podpisywanie korespondencji wewnegtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem ich do podpisu Dyrektorowi.

. Nadzoér nad wiasciwym stosowaniem przepisdw, przepisow wykonawczych i innych

aktow prawnych koniecznych do wiasciwego realizowania zadan PUP.

Nadzorowanie przyjmowania akt do skladnicy akt, nalezytego, ich gromadzenia i
przechowywania, przygotowywania do przekazania do archiwum, wypozyczania celem
wydania zaswiadczenia, wypozyczenia do ponownego dalszego gromadzenia akt, laczenie
akt, wprowadzania danych do systemu informatycznego.

Wspobtdzialania z innymi komérkami organizacyjnymi w PUP w zakresie realizacji zadan
wspolnych, wymagajacych wspéipracy, kierownicy komérek organizacyjnych z wiasnej
inicjatywy uzgadniajg sposéb wykonania zadania, natomiast funkcje koordynacyjne
niezbedne do wykonania zadania i zalatwienia sprawy (komérka organizacyjna,
stanowisko wiodgce) okre$la Dyrektor; a jesli nie wymaga to decyzji Dyrektora komoérka,
stanowiskiem wiodacym jest komorka, stanowisko, ktorej kierownik jest zobowigzany do
ostatecznego zalatwienia sprawy.

Podpisywanie korespondencji w ramach nadanych przez Dyrektora uprawnien.

Podpisywanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w oparciu o Kodeks postepowania
administracyjnego na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste na wniosek
Dyrektora.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych, w tym przygotowanie
dokumentacji celem przekazania do organu II instancji.




14. Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen przez bezrobotnych, pracodawcow

15.

16.

2

i inne podmioty oraz wspdipraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie
windykacji.

Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie ulg w splacie naleznosci, tj.
spraw w zakresie rozlozenia naleznosci na raty, odroczenia terminéw platnosci, ugod
sadowych w sprawie zwrotu naleznoéci, umorzenia nalezno$ci. Przygotowanie spraw do
przedstawienia do zaopiniowania PRRP, sporzgdzanie decyzji administracyjnych w tym
zakresie 1 przedstawianie ich do podpisu Dyrektorowi.

Sporzadzanie informacji publicznej na wniosek i polecenie Dyrektora w zakresie
powierzonych i nadzorowanych zadar.

§ 24

Postanowienia § 23 majg odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego
Ksiegowego, ktory przy pomocy zastepcy Gléwnego Ksiggowego kieruje organizuje
prace nadzoruje wykonywanie i wykonanie zadan Referatu Finansowo - Ksiggowego i
odpowiada za terminows poprawnie merytoryczng i formalng dzialalnos¢ Referatu
Finansowo - Ksiegowego.

Uprawnienia i obowigzki Gléwnego Ksiggowego okreslajg odrgbne przepisy.

W zakresie zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Do zadan Glownego Ksiegowego/Gtownej Ksiggowej nalezy w szczegolnosci:

1) przedstawianie Dyrektorowi propozycji, w tym pisemnych w zakresie
okre$lania zasad i trybu prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki
rachunkowosci i ich realizacji oraz opracowywanie w tym zakresie projektow
zarzadzen ,

2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci oraz realizacjg zadan
PUP pod wzgledem finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci finansowych operacji z planem
finansowym

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentéw
dotyczacych operacji finansowych;

5) wykonywanie innych zadan wynikajagcych z przepisow szczegoélnych oraz
powierzonych przez Dyrektora.

Zastepstwo Glownego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci petni pracownik Zastgpca
Refaratu Finansowo — Ksiggowego.




Rozdziat V
Zakres zadan komorek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy

§ 25

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje ushugi rynku pracy dla skierowanych
bezrobotnych w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, organizacji szkolen
oraz dzialania z zakresu wspotpracy z pracodawcami z terenu Rzeczpospolitej Polskiej, w tym
dzialania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych z
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy
przeciwdzialania bezrobociu. Szczegblowe warunki realizacji oraz tryb i sposoby
prowadzenia posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkolen
okreslaja przepisy wykonawcze do Ustawy.

Do podstawowego zakresu zadan CAZ naleza zadania:

k.

Rozpoznanie kompetencji i oczekiwan bezrobotnych i poszukujgcych pracy na rynku
pracy, ustalenie profilu pomocy, okreslenie Indywidualnego Planu Dzialania, udzielanie
informacji o sytuacji na rynku pracy, wspétpraca z bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy
prowadzaca do uzyskania przez bezrobotnych, poszukujacych pracy kwalifikacji
zawodowych, umiejetnoéei zawodowych, certyfikatow, zaswiadczen stosownych do
sytuacji na rynku pracy w celu utatwienia im podjecia pracy;

Inicjowanie organizacji aktywizacji zawodowej 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy
finansowanej ze $rodkéw FP, w tym: inicjowanie i organizacja stazy, przygotowania
zawodowego dorostych, prac interwencyjnych, robét publicznych, prac spolecznie
uzytecznych, szkolen, refundacji czgsci kosztow doposazenia i wyposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego, doradztwo w zakresie podejmowania dziatalnosci
gospodarczej, przyznawania premii z tytulu zatrudnienia bezrobotnych, studiéw
podyplomowych i innych form ksztatcenia mozliwych do sfinansowania ze srodkéw FP
okreslonych w Ustawie;

Pozyskiwanie od pracodawcow ofert pracy niesubsydiowanej oraz innych ofert
subsydiowanych okreslonych w ustawie i innych aktach prawnych m.in. w ustawie o
emeryturach 1 rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, w ustawie o systemie
ubezpieczen spolecznych, w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych;

Przyjmowanie od bezrobotnych i pracodawcow wnioskéw o organizacje aktywizacji
zawodowej bezrobotnych;

Ocena wniosk6w o finansowanie aktywizacji zawodowej bezrobotnych pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym.




10.

i

12,

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.
20.

Przedstawianie Dyrektorowi PUP propozycji rozpatrzenia wnioskdw o aktywizacjg
zawodowa bezrobotnych.

Upowszechnianie ofert pracy i innych informacji o innych ofertach aktywizacji
zawodowej 0sob bezrobotnych.

Przedstawianie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy ofert pracy niesubsydiowanej,
ofert pracy subsydiowanej i innych ofert aktywizacji zawodowej subsydiowanej, w tym
informacji o mozliwo$ciach uczestnictwa w projektach realizowanych przez PUP
obejmujacych aktywizacje zawodowa bezrobotnych i poszukujacych pracy okreslona w
ustawie i innych aktach prawnych m.in. w ustawie o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spolecznych, w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych, w ustawie o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepemosprawnych.

Kierowanie 0sOb bezrobotnych i poszukujgcych pracy do specjalistow w zakresie
doradztwa zawodowego 1 rozwoju zawodowego w celu ustalenia mozliwosci
zastosowania ustug 1 instrumentdéw rynku pracy sprzyjajacych podejmowaniu
zatrudnienia.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowe;j.

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Informowanie bezrobotnych o przyshugujacych im prawach i obowigzkach.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ w tym materialng z tytulu blednego
zakwalifikowania i skierowania osoby bezrobotnej, poszukujgcej pracy i innych do
uczestnictwa w instrumentach i ushugach rynku pracy finansowanych ze $rodkéw FP i
innych.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
oferta pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy z
pracodawcami.

Wspoéldziatanie PUP z innymi Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziafania.

Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Kierowanie bezrobotnych i innych os6b uprawnionych na badania lekarskie,
psychologiczne i specjalistyczne.

Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy.

Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w zakresie organizacji
szkolen, zamawianie szkolen, organizowanie szkolen dla bezrobotnych, kierowanie osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy na szkolenia, monitorowanie szkolen.




2.

22,

23,

24.

25

Analiza faktur za szkolenie oséb bezrobotnych i propozycja ich realizacji, sprawdzenie
ich pod wzgledem merytorycznym.

Przygotowywanie informacji i sprawdzanie ich pod wzglgdem merytorycznym w zakresie
nalezno$ci finansowych do wyplaty bezrobotnym skierowanym do odbycia szkolenia,
odbywajgcych szkolenie.

Wydawanie zaswiadczefi osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy wedtug odrebnego
upowaznienia.

Sporzadzanie propozycji wnioskéw o aktywizacje zawodowg osob bezrobotnych i
Swiadczen wynikajgcych z aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujacych pracy,
przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi, sporzadzanie propozycji zmian
wnioskOw zaakceptowanych przez Dyrektora, zwlaszcza zmian wynikajgcych ze zmiany
przepisow prawa. Upowszechnianie wnioskéw zaakceptowanych przez Dyrektora do
stosowania.

. Przyjmowanie do zalatwienia wnioskdw :

1) o organizacje stazy,

2) o organizacj¢ robodt publicznych,

3) o organizacj¢ prac interwencyjnych,

4) o organizacje prac spolecznie uzytecznych,

5) o organizacj¢ przygotowania zawodowego dorostych,
6) o wyplate jednorazowych premii,

7) o wydanie i realizacj¢ bondw: stazowego, szkoleniowego, zatrudnieniowego i
na zasiedlenie,

8) o przyznanie $rodkow finansowych na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j,

9) o przyznanie $rodkow finansowych na refundacje czesci kosztéw utworzenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

10) o dofinansowanie studiéw podyplomowych,
11) o skierowanie na szkolenie indywidualne lub grupowe,

12) o przyznanie grantu na utworzenie stanowiska w formie telepracy pracodawcy
lub przedsigbiorcy

13) o przyznanie $wiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy,




26.

21.

28.

14) o refundacj¢ dla pracodawcy poniesionych kosztéw z tytutu optaconych sktadek
na ubezpieczenie spoleczne,

15) o przyznanie stypendium na kontynuowanie nauki,

16)o refundacj¢ dla pracodawcy skladek na ubezpieczenia spoleczne (za
skierowanego do pracy bezrobotnego do 30 roku zycia),

17) o przyznanie pracodawcey lub przedsigbiorcy dofinansowania do wynagrodzenia
(za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po 50 roku zycia),

18) o refundacje kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna,

19) o finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy
lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych
lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze
skierowaniem przez PUP,

20) o finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkows, staz, przygotowanie zawodowe
dorostych poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez
PUP,

21) o refundacje sktadki na ubezpieczenie spoleczne rolnikdw,

22) o refundacje pracodawcy lub przedsigbiorcy przez okres 12 miesigcy czesci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoleczne
skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,

23)innych o finansowanie aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujgcych
pracy oraz innych 0sdb uprawnionych okreslonych w Ustawie.

Sporzadzanie propozycji wzoréw umoéw o aktywizacje zawodowa osob bezrobotnych i
refundacje $wiadczen wynikajagcych z aktywizacji zawodowej bezrobotnych i
poszukujacych pracy, przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi, sporzadzanie
propozycji zmian wzoréw umoéw zaakceptowanych przez Dyrektora, zwlaszcza zmian
wynikajacych ze zmiany przepiséw prawa. Upowszechnianie na wniosek pracodawcow i
bezrobotnych wzoréw uméw zaakceptowanych przez Dyrektora do stosowania.

Sporzadzanie propozycji umow o organizacje aktywizacji zawodowej 0s6b bezrobotnych
na podstawie wniosku zaakceptowanego do realizacji przez Dyrektora i przedkladanie ich
do kontrasygnaty Gltéwnemu Ksiggowemu/Gloéwnej Ksiggowej albo osobie upowaznionej
do zastepstwa Gléwnego Ksiggowego, a po podpisaniu przez Glownego
Ksiegowego/Glowng Ksiegowg Dyrektorowi, a w razie nieobecnosci Dyrektora Zastepcy,
w razie nieobecno$ci Dyrektora i Zastepcy innemu upowaznionemu przez Staroste
pracownikowi PUP.

Biezacy monitoring i kontrola realizacji uméw obejmujacych aktywizacje zawodowg
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

19




29,

30.

31.

32.

33.

34.

23,

36.

37.

38.

39

40.

41.

Biezaca analiza stanu realizacji planu finansowego w zakresie wydatkowania §rodkow
finansowych na poszczegélne formy aktywizacji zawodowej bezrobotnych i
poszukujgcych pracy, sporzadzanie raportéw w tym zakresie.

Przedstawianie Dyrektorowi propozycji rozpatrzenia wnioskéw o aktywizacje zawodows
bezrobotnych, wspdldziatanie w tym zakresie z posrednikami pracy i doradcami
zawodowymi, dostosowanie finansowania do indywidualnych potrzeb klienta z
uwzglednieniem indywidualnego planu dziatania.

Sporzgdzanie propozycji wnioskéw o refundacj¢ kosztow zatrudnienia i innych form
aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujgcych pracy, miedzy innymi list
obecnosci do ustalenia stypendium z tytutu odbywania stazu przez osobe bezrobotng, itp.
swiadczen wynikajacych z aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
przedstawianie ich do =zatwierdzenia Dyrektorowi, sporzadzanie propozycji zmian
wnioskow i innych dokumentéw o charakterze rozliczen finansowych zaakceptowanych
przez Dyrektora, zwlaszcza zmian wynikajacych ze zmiany przepisow prawa.
Upowszechnianie wnioskéw zaakceptowanych przez Dyrektora do stosowania.

Przyjmowanie wniosk6w o refundacj¢ kosztow aktywizacji zawodowej o0s6b
bezrobotnych i ich realizacja z zachowaniem warunkdéw zawartych umow.

Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym wnioskéw o
dofinansowanie kosztéw za studia podyplomowe odbywane przez bezrobotnego na
podstawie zawarte] umowy.

Realizacja zadan zwiazanych z kierowaniem i finansowaniem zatrudnienia o0sob
bezrobotnych przy udziale agencji zatrudnienia.

Rrealizacja zadaf zwigzanych z finansowaniem kosztoéw zorganizowanego przejazdu w
zwigzku z udzialem w targach pracy, gietdach pracy.

Prowadzenie ustug EURES.

Rejestrowanie o$wiadczen podmiotéw o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcom na
terenie Rzeczpospolitej Polskiej;

Przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajgcego wykonanie pracy cudzoziemcowi (niezbgdne do uzyskania zezwolenia na

pracg).
Sporzadzanie informacji, analiz w zakresie realizowanych zadan.

Wspoldziatanie z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie kierowania oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy na szkolenia w ramach przyznanego przez ZUS
$wiadczenia.

Wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie kierowania na tworzone miejsca
pracy w ramach §rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelmosprawnych
a z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie szkolenia 0séb
niepelnosprawnych bezrobotnych i poszukujgcych pracy. ;




42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

31

52,

53.

54.

35

56.

Analiza sytuacji na lokalnym rynku pracy, ustalanie potrzeb kadrowych pracodawcow
oraz kompetencji bezrobotnych, przygotowywanie i sporzadzanie projektéw aktywizacji
zawodowej bezrobotnych 1 wnioskdw o S$rodki finansowe na ich realizacje,
,monitorowanie projektow wdrozonych do realizacji i warunkéw ich realizacji oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie zgodnie z przepisami prawa 1 wytycznymi
wynikajgcymi z realizacji projektow.

Wspdlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie dzialalnosci

gospodarczej.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem $§wiadczenia przystugujacego rolnikom
zwalnianym z pracy.

Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych w zakresie integracji spoteczne;j.

Wsp6lpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i innych form pomocy
oraz w zakresie aktywizacji zawodowej osob bezrobotnych, w tym w ramach Programu
Aktywizacja i Integracja.

Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem programow regionalnych

Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcéw w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy oraz
kosztow zakwaterowania.

Realizacja zadan zwigzanych 2z rozliczeniem finansowym badan lekarskich,
psychologicznych, specjalistycznych oséb bezrobotnych.

Mmonitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.
Monitoring grup bezrobotnych bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy.

Dokonywanie analiz rynku pracy na potrzeby PRRP oraz innych organéw; sporzgdzanie
pisemnych informacji w tym zakresie.

Dokonywanie analiz efektywnosci posrednictwa pracy, w tym subsydiowanego,
sporzadzanie pisemnych informacji w tym zakresie.

Sporzadzanie projektow plandw finansowych aktywizacji zawodowej 0séb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy z podzialem na poszczeg6lne programy i zadania w ramach tych

programow.

Wsp6lpraca z partnerami rynku pracy w zakresie opiniowania kierunkow ksztatcenia.

Michpt Hubicki
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58.

59,
60.

61.

62.

63.
64.

65.

66.

67.

68.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym
rynku pracy.

Monitorowanie i sporzadzanie informacji do oceny efektywno$ci zatrudnieniowej i
kosztowej aktywizacji zawodowej bezrobotnych, okresowa co najmniej raz na kwartal,
ocena efektywnodci zatrudnieniowej oséb bezrobotnych skierowanych na formy
subsydiowanej aktywizacji zawodowej. Sporzadzanie w tym zakresie pisemnych
raportow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznanymi ratami splaty kredytéw mieszkaniowych.

Finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyploméw,
zaswiadczen, okreslonych uprawnienn zawodowych oraz tytuléw zawodowych oraz
kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o przyznanej pomocy de minimis. Prowadzenie
sprawozdawczosci wydanych zagwiadczen o przyznanej pomocy de minimis.

Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen.
Dochodzenie naleznosci, w tym kar pieni¢znych, zgodnie z zawartymi umowami.
Zapobieganie przedawnieniu naleznosci — terminowe i prawidlowe przygotowanie
odpowiednich dokumentéw. Prowadzenie postepowania administracyjnego do momentu
uprawomocnienia si¢ decyzji administracyjnej

Marketing ustug oferowanych przez PUP — popularyzacja ustug §wiadczonych przez PUP.

Biezgca analiza stanu realizacji projektow; okresowe sporzadzanie raportu w tym
zakresie, nie rzadziej niz raz na kwartal.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy. Opracowywanie
obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dot. rynku pracy.

Opracowywanie wzoréw dokumentéw: umoéw, wnioskéw, informacji i innych
dokumentow 1 przekazanie ich do zaopiniowania i oceny zgodno$ci z przepisami prawa,
przed podaniem do zatwierdzenia Dyrektorowi, osobie prowadzacej obstuge prawna
Urzedu.

Sporzadzanie analiz i informacji w zakresie realizowanych zadan.

Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie ich do skladnicy akt z
zastosowaniem instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w PUP.

§ 26

REFERAT EWIDENCJI I SWIADCZEN

Referat Ewidencji i Swiadczen realizuje zadania z zakresu rejestracji 0sob bezrobotnych i
poszukujgcych, pracyprzyznawania §wiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy,




prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie odwotan, windykacji, od decyzji a w
szczegblnosci realizuje nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

10)

11)

rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy,

ustalanie podstaw do uzyskania statusu bezrobotnego i statusu poszukujacego
pracy osob zglaszajgcych sie do PUP celem rejestracii,

rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy w systemie informatycznym
SYRIUSZ, PLATNIK ,

zakladanie akt bezrobotnych i poszukujgcych pracy i gromadzenie dokumentéw
pos$wiadczajacych posiadane do$wiadczenie zawodowe, staz pracy posiadane
kwalifikacje i uprawnienia zawodowe 1 inne dokumenty potrzebne do ustalenia
uprawnien do $§wiadczen oraz kwalifikacje zawodowe i uprawnienia,

sporzadzenie informacji i dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia zdrowotnego,
oplacenia podatku dochodowego od osob fizycznych, raportéw o oplaconych
sktadkach ZUS,

ustalanie zbiegbw do ubezpieczenia spolecznego, ich analiza 1 wyjasnianie
podstaw do wylaczenia 0sob z ewidencji bezrobotnych,

sporzadzanie i gromadzenie w dokumentacji bezrobotnego i poszukujacego pracy
informacji o udzielonych informacjach, itp. wynikajacych z uzyskania statusu
bezrobotnego i poszukujgcego pracy,

ustalanie poprawnosci danych w systemie informatycznym SYRIUSZ z danymi w
dokumentacji bezrobotnych i poszukujgcych pracy bezposrednio po przyjeciu akt
z rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy, oraz w trakcie realizacji zadan,
w szczegblnosci przed przygotowaniem list wyplat,

ustalanie poprawnosci danych w systemie informatycznym SYRIUSZ z danymi w
dokumentacji bezrobotnych 1 czlonkéw ich rodzin zgloszonych celem
ubezpieczenia zdrowotnego w systemie PLATNIK bezposrednio po przyjeciu akt
z rejestracji bezrobotnych oraz w trakcie realizacji zadan na podstawie
przedtozonych w PUP wnioskach o wiaczenie lub wylgczenie z ubezpieczenia
zdrowotnego,

ustalanie danych faktycznych w sprawach oséb bezrobotnych, czlonkow ich
rodzin i poszukujacych pracy,

modyfikowanie danych w systemach informatycznych SYRIUSZ i PLATNIK
ustalonych na podstawie stanu faktycznego, wynikajacych z dokumentacji oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz informacji mozliwych do pozyskania z
innych instytucji i systeméw informatycznych innych instytucji udostgpnionych
PUP celem pozyskiwania danych i informacji w celu sprawnej i rzetelnej
dziatalnosci,




12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

71

22)

Z3)

24)

25)

26)

gromadzenie dokumentacji w odpowiednich aktach tych o0s6b oraz
aktualizowanie w systemach informatycznych SYRIUSZ i PLATNIK,

dokonywanie korekt i zmian w systemach informatycznych SYRIUSZ i
PLATNIK, na podstawie ustalonych danych faktycznych w zakresie statusu,
uprawniefl do $wiadczen, w tym $wiadczen finansowych, w szczegélnosci na
podstawie dokumentéw przedktadanych przez osoby bezrobotne i poszukujace
pracy, w tym w toku prowadzonego post¢powania administracyjnego,

przygotowywanie, sporzgdzanie, parafowanie, podpisywanie i przedktadanie do
podpisu 0séb uprawnionych odpowiednich decyzji administracyjnych i
postanowien,

sporzadzanie list wyptat $wiadczen finansowych naleznych osobom bezrobotnym,
poszukujgcym pracy i innym objgtym wsparciem finansowym na podstawie
Ustawy,

aktualizacja danych klientéw PUP w systemie informatycznym z zachowaniem
imiennych uprawnien i upowaznien,

ustalanie prawa do $wiadczen z tytulu bezrobocia i sporzadzanie stosownych
decyzji administracyjnych;

zglaszanie i wyrejestrowywanie bezrobotnych do ubezpieczen spolecznych oraz
bezrobotnych i czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen zdrowotnych nanoszenie
danych w programie PLATNIK oraz wysylka elektroniczna do ZUS,

weryfikowanie zgodnosci danych w systemie informatycznym,

dokonywanie zmian, zgloszen i wyrejestrowan z ubezpieczen spolecznych oraz
bezrobotnych i czlonkéw ich rodzin ubezpieczen zdrowotnych w programie
PEATNIK oraz wysylka elektroniczna do ZUS,

dokonywanie zmian danych osobowych bezrobotnych zglaszanych przez te osoby
(ZUS ZIUA),

sporzadzanie wnioskéw o uporzadkowanie okreséw podlegania ubezpieczeniom,

wydawanie za$wiadczen oraz innych dokumentdéw z urzedu i na wniosek, w tym
dla 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy

realizacja zadan wynikajacych 2z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

realizowanie zadan wynikajacych z Ustawy oraz przepiséw o:

a) ubezpieczeniu spolecznym,

b) ubezpieczeniu zdrowotnym,

c) podatku dochodowym,

d) zatrudnieniu socjalnym,

e) $wiadczeniach przedemerytalnych,

f) o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,




27) przygotowywanie propozycji pism, wnioskéw o udzielenie informacji koniecznych do
ustalenia statusu i uprawnien osoby bezrobotnej, danych osobowych kierowanych do
innych instytucji oraz innych w tym o udostgpnienie danych osobowych innym
organom i instytucjom,

28) przygotowanie i wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy
o ich statusie, $wiadczeniach i innych w szczegdlnodci na wniosek tych osob.
Podpisywanie zaswiadczen wydanych na podstawie Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Starost¢ lub innych
informacji wydanych na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP,

29) wspblpraca z organami rentowymi i os$rodkami opieki spolecznej w zakresie
przyznanych §wiadczen,

30) wspolpraca z panstwowg inspekcja pracy zakresie legalnosci zatrudnienia,

31) wspoOldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji
programdw lokalnych, regionalnych, programéw finansowanych ze srodkéw UE oraz
w zakresie biezacej dziatalnosci,

32) sporzadzanie analiz i informacji w zakresie realizowanych zadan,

33) ustalanie prawa do $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy oraz
przygotowanie dokumentoéw do wyptaty tych $wiadczen,

34) ustalenie prawa do dodatkéw aktywizacyjnych oraz przygotowanie dokumentéw do
wyplaty tych swiadczen,

35) obstuga 0s6b bezrobotnych z prawem do zasitku, bez prawa do zasitku oraz
poszukujgcych pracy, z zastosowaniem systemu informatycznego,

36) ustalanie prawa do zasitku i jego wysokosci; sporzadzanie list wyplat, i ich
potwierdzanie  zgodnosci  pod  wzgledem  merytorycznym;  ponoszenie
odpowiedzialno$ci w tym materialnej z tytulu blednie ustalonych $wiadczen
finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy i budzetu osobom bezrobotnym,
poszukujacym pracy i rolnikom zwalnianym z pracy,

37) przygotowanie dokumentacji do rozpatrzenia odwotania od decyzji administracyjnej,
sporzadzenie pisemnej propozycji rozpatrzenia sprawy, rozpatrywanie odwolan od
decyzji administracyjnych wnoszonych przez osoby bezrobotne 1 poszukujgce pracy,

38) ustalanie $wiadczen pobranych nienaleznie, wydawanie stosownych decyzji z
zastosowaniem informacji niezbednych do nalezytej windykacji tych swiadczen,

39) pobieranie zaswiadczen o niezdolnosci do pracy z powodu choroby o0s6b
bezrobotnych z platformy ZUS PUE, obstuga platformy SEPI, pobieranie danych do
ustalenia podstaw statusu osoby bezrobotnej w powiecie ztotowskim,

40) gromadzenie dokumentacji z innych komérek organizacyjnych Urzedu dotyczacych
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz rolnikéw zwolnionych z pracy, tj.
zaktadanie akt, biezace gromadzenie dokumentacji, przygotowan%e dok




archiwizacji i przekazywanie ich do skladnicy akt z zastosowaniem instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w PUP,

41) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie ich do archiwum
zastosowaniem instrukcji kancelaryjnej obowiazujgcej w PUP.

42) wpolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP.

§27

DZIAL. ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJNY

1. Dziat Organizacyjno — Administracyjny zapewnia sprawng organizacje 1 funkcjonowanie
PUP, obstuge zadaniowg Dyrektora PUP, koordynuje proces udzielania zamowien
publicznych przez PUP, prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw na biezacg
dziatalnos¢ PUP. Ponadto realizuje zadania z zakresu tworzenia baz danych statystycznych
oraz obstugi informatycznej PUP. Realizuje zadania z zakresu zarzadzania budynkiem
bedacym siedzibg PUP, administrowania majgtkiem PUP oraz zaopatrzenia PUP i
pracownikéw w niezbgdne wyposazenie techniczne, materiatlowe i biurowe. Prowadzi
sktadnice akt.

2. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w
szczegolnosei:

1) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych 1 polecen stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji;
2) oobstuga kancelaryjna PUP;
3) prowadzenie sekretariatu;
4) prowadzenie skladnicy akt dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i innych oséb
zarejestrowanych w PUP;
5) prowadzenie skladnicy akt dokumentdéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP;
6) prowadzenie rejestru zakupionych skladnikéw majatkowych, nie stanowigcych
$rodkow trwatych w rozumieniu ustawy o rachunkowosci;
7) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych realizowanych przez PUP, w
tym:
a) opracowywanie planéw zamowien publicznych w oparciu o plany zlozone przez
zamawiajace komorki organizacyjne;
b) ustalenie trybdéw i sporzadzanie wnioskéw o rozpoczecie procedury zamdwienia
publicznego;
¢) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie biezgcej
dzialalnosci PUP, w tym postgpowan o wartosci szacunkowej ponizej 30.000 EUR;
d) sporzadzanie dokumentacji z rozstrzyganych postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych;
e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan;
8) zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe oraz $rodki czystosci
niezbg¢dne do funkcjonowania PUP;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP;
10) dokonywanie niezbednych ubezpieczen mienia PUP;




11) zabezpieczenie tacznoscei telefonicznej, telexowej, internetowej i alarmowej;

12) realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczgcie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogoéw prawa, oraz zasad estetyki,
prowadzenie rejestru wydanych pieczeci;

13) zaopatrywanie PUP w niezbedne druki i formularze z zakresu dzialania PUP oraz
gospodarowanie nimi;

14) gospodarka samochodem stuzbowym oraz zabezpieczenie potrzeb komunikacyjnych
PUP;

15) utrzymanie czystosci pomieszczen oraz terenu PUP;

16) zabezpieczenia pracownikéw w niezbgdny sprzet informatyczny i niezbgdne
oprogramowanie;

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

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

19) dbalo$é o prawidlowe funkcjonowanie i wykorzystanie sprz¢tu komputerowego oraz
zabezpieczenia ochrony danych osobowych;

20) dbatos¢ o staly rozwdj systemu informatycznego, nadzor nad prawidtowa eksploatacja
systemu informatycznego oprogramowania i sprze¢tu komputerowego;

21) administrowanie siecig komputerows i baza danych systemem informatycznym;

22) administrowanie Samorzadowsg Elektroniczng Platformg Informacyjna;

23) modyfikacja i aktualizacja strony internetowej PUP;

24) przyjmowanie i wysylanie korespondencji elektronicznej;

25) wprowadzanie do systemu informatycznego korespondencji naptywajacej do PUP i
przekazywanie tej korespondencji na stanowiska pracy wedtug dyspozycji Dyrektora

lub w przypadku jego nieobecno$ci — Zastgpcy albo innej osobie pelnigcej
kierownictwo w czasie nieobecno$ci Dyrektora;
26) dbatos¢ o prawidlowe funkcjonowanie ,poczty elektronicznej - sluzbowej”

poszczegblnych pracownikow uprawnionych na podstawie odrgbnego upowaznienia
do jej posiadania i umozliwienie do korzystania z niej z zachowaniem obowiazujacych
w tym zakresie przepisow prawa,

27) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie akt do archiwum z
zastosowaniem instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w PUP.

§ 28
REFERAT FINANSOWO - KSIEGOWY

. Referat Finansowo — Ksi¢gowy realizuje zadania z zakresu sporzadzania plandéw
finansowych i rozliczania $rodkéw budzetowych PUP, FP i innych funduszy celowych
oraz funduszu specjalnego przeznaczenia (Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych).
Prowadzi ksiegi rachunkowe, zapewnia obstuge finansowo — ksiggowg oraz prowadzi
gospodarke majatkowa PUP. Sporzadza sprawozdania budzetowe, FP i innych funduszy
celowych z zakresu gospodarowania publicznymi srodkami finansowymi zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.




2. Do zakresu zadan podstawowych Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w
szczegblnoscei:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

planowanie srodkow budzetowych w zakresie wydatkéw osobowych, sporzadzanie
planu finansowego budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych, osobowych i
majgtkowych zgodnie z obowiazujgca klasyfikacjg budzetowa i nadzor nad
wykonaniem planu finansowego; proponowanie zmian w planie finansowym,

sporzadzanie planu finansowego $rodkéw FP zgodnie z obowigzujgcy klasyfikacjg
budzetowg oraz nadzér na wykonaniem planu finansowego FP; proponowanie
zmian planu finansowego na podstawie propozycji Kierownika CAZ lub
wyniktych z przyczyn zewngtrznych podstaw do dokonywania zmian planu
finansowego FP,

sporzadzanie planu finansowego $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej EFS
zgodnie z obowiazujacg klasyfikacjg budzetowg oraz nadzér na wykonaniem planu
finansowego; proponowanie zmian planu finansowego na podstawie propozycji
Kierownika CAZ Iub wyniklych z przyczyn zewnetrznych podstaw do
dokonywania zmian planu finansowego,

prowadzenie ksigg rachunkowych PUP w podziale na zrédla finansowania,

dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow stanowiacych
podstawe dokonania operacji gospodarczej i finansowej,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

ewidencja operacji gospodarczych FP, EFS, Budzetu, Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i
analitycznym;
ewidencja operacji finansowych w ukladzie paragrafow klasyfikacji budzetowej;
kontrola dyscypliny finanséw publicznych (FP, Budzet, Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych, dofinansowania z EFS i innych $rodkéw UE) zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci:

a) analizowanie celowo$ci wydatkow,

b) sporzadzanie sprawozdan i bilansow budzetowych,

¢) nadzorowanie poprawnosci wydatkéw w ukladzie grup paragraféw
klasyfikacji budzetowej,

10) prowadzenie dokumentacji placowej, naliczanie i terminowa wyplata (przelewy)

wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikom PUP wynikajacych ze stosunku
pracy oraz z tytutu umow cywilnoprawnych;




11)terminowe dokonywanie rozliczen z ZUS pracownikow PUP oraz osob
zatrudnionych w PUP w ramach uméw cywilnoprawnych;

12) dokonywanie rozliczen z ZUS skladek za osoby bezrobotne i poszukujace pracy,
sporzadzanie w programie Platnik deklaracji rozliczeniowych i stosownych korekt
tych deklaracji;

13) wyplata $wiadczen na rzecz bezrobotnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, przelewy $wiadczen i przekazywanie list wyplat do bankéw wybranych
zgodnie z prawem zamowien publicznych, w nastgpstwie zawartych uméw z
bankami celem wyplaty przez banki §wiadczen naleznych osobom bezrobotnym;

14) terminowe rozliczanie skladki zdrowotnej za bezrobotnych bez prawa do zasitku —
ustalenie wysoko$ci sktadki, przygotowanie deklaracji rozliczeniowych i realizacja
pozniejszych korekt deklaracji w tym zakresie oraz ich wysylka elektroniczna
poprzez program Platnik do ZUS;

15) ewidencjonowanie, rozliczanie $rodkéw finansowych otrzymanych na realizacje
programéw specjalnych i projektow pilotazowych;

16) zapotrzebowanie $rodkéw finansowych Krajowego Funduszu Szkoleniowego na
realizacje szkolen, ewidencjonowanie tych $rodkéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, rozliczanie, sporzadzanie sprawozdan finansowych w tym
zakresie;

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczace] gospodarowania majgtkiem trwatym;

18) sporzgdzanie czesci finansowej wnioskdw o ptatnos$¢ do projektéw EFS, biezaca
wspodlpraca z Instytucjg Posredniczaca w tym zakresie;

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych i innych z
wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich
rozdysponowaniem zgodnie z przepisami prawa, w okresach sprawozdawczych
okreslonych przepisami prawa, realizowanymi projektami, zawartymi umowami,

itp.;
20) wspoldziatanie z bankami oraz dysponowanie $rodkami finansowymi w sprawach

dotyczacych realizowanych platnosci;

21) dysponowanie $rodkami finansowymi w formie elektronicznej, obstuga programu
bankowego, w szczegblnosci przygotowanie przelewow i ich elektroniczna

wysyika;

22) sporzadzanie w obowigzujacych terminach wymaganych sprawozdan zaréwno
dotyczacych dziatalnos$ci PUP jak i wydawanych srodkow finansowych z budzetu
PUP, FP i funduszy pomocowych;

23) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Srodkow trwatych stanowigcych majatek PUP;




24)ocena  sytuacji  finansowej/ekonomicznej  proponowanych  porgczycieli
osiagajacych dochody z pozarolniczej dzialalnosci gospodarczej, osiagajacych
dochody z gospodarstwa rolnego, zabezpieczajacych prawidlowe realizowanie
umow o przyznanie $rodkdw finansowych osobom bezrobotnym na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, pracodawcom na zrefundowanie doposazenia
wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, bezrobotnemu na
realizacj¢ bonu na zasiedlenie;

25) obstuga depozytow przechowywanych w banku zgodnie z zawarty umows z
bankiem, w szczegllnodci ewidencjonowanie ich, przekazywanie ich do banku i
przyjmowanie ich z banku celem dokonania zwrotu lub likwidacji, wspotpraca w
tym zakresie z CAZ;

26) wspolpraca z urzedami skarbowymi, komornikami i Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych w zakresie $wiadczen dla osob bezrobotnych i w sprawach dot.
pracownikow PUP;

27) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie ich do sktadnicy akt
z zastosowaniem instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w PUP;

28) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie udzielania ulg w splacie
naleznosci, tj. rozlozenie na raty, odroczenie terminu platnoéci lub umorzenie
kwoty nalezno$ci, wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie;

29) prowadzenie spraw dotyczacych windykacji egzekucji naleznosci Funduszu Pracy
we wspolpracy z radcg prawnym PUP i innymi komdrkami organizacyjnymi;

30) naliczanie odsetek ustawowych i ustawowych za opéznienie od naleznosci w
przypadku wypowiedzenia umow cywilnoprawnych  w zwigzku
nieprawidlowosciami w zakresie realizacji zapisow umowy i innych naleznos$ci z
obowiagzujgcymi stawkami odsetek i przepisami prawa w tym zakresie. Biezaca
aktualizacja kwoty odsetek w miesigcach kwartalnych.

§ 29

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW KONTROLI

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Kontroli nalezy
w szczegblnoscei:

1) opracowanie procedur i planu kontroli, opracowywanie wzorow protokoldéw i
przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi;

2) organizowanie i prowadzenie planowanych i doraznych kontroli w zakresie zadan
realizowanych przez PUP; j




3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

10)

11)

12

sporzgdzanie protokotéw kontroli i wskazywanie nieprawidlowos$ci w realizacji zadan;
przedstawianie Dyrektorowi protokoléw kontroli i wnioskéw pokontrolnych;

nadzér nad wdrazaniem wnioskow i zalecen pokontrolnych;

prowadzenie rejestru kontroli;

wspolpraca z innymi komoérkami PUP w zakresie biezacej dziatalno$ci;

opracowanie planu monitoringu realizacji umow o finansowanie z FP, EFS i innych
funduszy unijnych aktywizacji zawodowej bezrobotnych;

monitoring realizacji uméw o finansowanie z FP, EFS i innych funduszy unijnych
aktywizacji zawodowe] bezrobotnych, sporzadzanie protokoldéw, projektdéw zalecen i
przedstawianie tych propozycji Dyrektorowi.

sporzadzanie zalecen pokontrolnych, wspdlpraca w tym zakresie z kompetentnymi
kierownikami komorek organizacyjnych, analiza wykonania zalecen pokontrolnych i
informacji w tym zakresie oraz brakoéw informacji o realizacji zalecen pokontrolnych,
monitoring prowadzonych spraw do ich zakonczenia;

sporzadzanie informacji z realizacji kontroli i monitoringu;

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie ich do sktadnicy akt z
zastosowaniem instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w PUP.

§ 30

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW KADROWYCH I BEZPIECZENSTWA

INFORMACIJI

1. Prowadzenie spraw kadrowych i szkolenia pracownikéw PUP:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP, w tym zwigzanych =z
zatrudnieniem, przeszeregowaniem i1 awansowaniem pracownikoéw; wprowadzanie
danych dotyczacych pracownikéw do bazy systemu informatycznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do PUP;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem shuzby przygotowawczej dla
nowozatrudnionych pracownikoéw;

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow;
kontrola dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi;




7) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;
8) obstuga formalna Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

9) opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczoS$ci statystycznej, analiz i informacji w
zakresie spraw pracowniczych;

10)prowadzenie spraw zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow PUP.

2. Prowadzenie spraw organizacyjnych Dyrektora:

1) wspolpraca z organami kontroli zewngtrzney;

2) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

5) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zewngtrznych i ksigzki kontroli

zewnetrznych oraz kontroli wewnetrznych wykonywanych przez
pracownika ds. kontroli i kierownikéw komoérek organizacyjnych PUP,
6) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;
7) opracowywanie projektow regulamindw 1 innych aktéw wewnetrznych
dotyczacych organizacji pracy PUP oraz projektéw zmian tych aktow w
porozumieniu z Dyrektorem,

8) koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych
osobowych, w tym nnadzoér nad realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji
w PUP,

9 nadzor nad legalnoscia oprogramowania informatycznego.

3. Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadcze;j:

1) sporzadzanie dokumentacji w zakresie zarzgdzania ryzykiem w uzgodnieniu z
Dyrektorem, w tym polityki zarzadzania ryzykiem, procedury zarzadzania
ryzykiem i rocznego raportu zarzgdzania ryzykiem,

2) prowadzenie spraw w zakresie nadzorowania zarzgdzania ryzykiem i
sprawozdania jego przebiegu.

4. Administrowania bezpieczenstwem informacji:

1) dokonywanie weryfikacji opracowania i kompletnosci dokumentacji przetwarzania
danych,

2) dokonywanie weryfikacji zgodnosci dokumentacji przetwarzania danych z
obowiazujacymi przepisami prawa,

3) dokonywanie weryfikacji stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych,




3.

6.
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4) dokonywanie weryfikacji zgodnosci ze stanem faktycznym przewidzianych w
dokumentacji srodkow technicznych i organizacyjnych stuzacych
przeciwdzialaniu zagrozeniom dla ochrony danych osobowych,

5) dokonywanie weryfikacji przestrzegania zasad 1 obowigzkow okre$lonych w
dokumentacji przetwarzania danych.

Dokumentowanie przeprowadzanych weryfikacji wymienionych w punkcie 5 w
pisemnych sprawozdaniach, informacjach, raportach, itp.

Dokonywanie weryfikacji bezpieczenstwa informacji w sprawdzeniach, albo na
podstawie zgloszenia osoby wykonujacej obowigzki okreslone w dokumentacji

przetwarzania danych, badz na podstawie zgloszenia osoby trzeciej.

Obstuga PRRP;

§ 31

1. Do wspolnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1y

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie swoich obowigzkow i zadan PUP, sciste przestrzeganie obowigzujacych
przepisoéw prawa i dzialanie w granicach prawa,

dbato$¢ o wizerunek PUP jako kompetentne] instytucji wsparcia, i pomocy,
wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora wynikajacych z obowigzujacych
przepisbw prawa, wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora
wynikajacych z zadan PUP oraz nalezytego , zgodnego z prawem i zasadami zycia
spolecznego funkcjonowania PUP,

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP,

przygotowywanie korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami i urzedami,

sporzadzanie i przetwarzanie obowigzkowych i niezbednych informacji dla potrzeb
PUP, organizacji i instytucji zgodnie z obowigzujgcym prawem i kompetencjami,

podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych i spotecznych koniecznych do
wykonywania pracy zawodowej,

zalatwianie spraw we wiasciwych terminach, w sposéb wyczerpujacy, obejmujacy
wszystkie niezbedne szczegdty i nie powodujacy zawilej i zbednej korespondencji,

prowadzenie rejestr6w wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z
obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna,




10) ochrona danych osobowych i informacji niejawnych i zachowanie tajemnicy, dbatos¢ o
bezpieczenstwo informacji w czasie trwania stosunku pracy, jak 1 po jego ustaniu;
ochrona danych osobowych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

11) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu
informatycznego SYRIUSZ,

12) aktualizowanie tablic informacyjnych dotyczacych spraw okreslonego stanowiska,

13) aktualizowanie informacji na stronie internetowej www i w Biuletynie Informacji
Publicznej PUP, na facebooku 1 w innych formach nowoczesnego komunikowania si¢
spolecznego zgodnie z zakresem realizowanych zadan, z zachowaniem przepisow
prawa,

14) sporzadzanie w obowigzujacych terminach wymaganych sprawozdan, analiz i
informacji,

15) przestrzeganie ,,Kodeksu Postepowania Etycznego Pracownikow Powiatowego Urzedu
Pracy w Ztotowie” wprowadzonego odrebnym zarzadzeniem Dyrektora,

16) przestrzeganie ,,Zasad zapewniajacych bezstronno$¢ 1 obiektywizm dzialania w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Zlotowie” wprowadzonych zarzadzeniem Dyrektora

17) przestrzeganie ,,Standardéw Postgpowania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy”
wprowadzonych odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora,

18) przestrzeganie regulamindw wewnetrznych wprowadzonych odrgbnymi zarzgdzeniami
i wydanych polecen stuzbowych Dyrektora i bezposredniego zwierzchnika,

2. SzczegOlowy zakres zadan, obowigzkéw 1 uprawnien pracownikow okreélajg zakresy
czynnosci.

3. Pracownik PUP odpowiada materialnie za powierzone do uzytku shuzbowego, na
zajmowanym stanowisku, mienie i za jego wlasciwe uzytkowanie.

4. Pracownik PUP ponosi odpowiedzialno$¢ materialng i prawng za nieprawidtowosci w
zakresie realizowanych zadan okreslonych w przyjetym zakresie czynnosci i innych
zleconych, w formie pisemnej do realizacji.

5. Pracownik PUP ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) merytoryczng strong¢ wykonywanych zadan,

2) jakos¢ $wiadczonej pracy,

3) przestrzeganie przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej i innych przepisow prawnych dotyczacych powierzonych obowigzkow,

4) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

5) przestrzeganie przepisd6w prawa pracy, przepisoOw bhp i p/poz.

6) przestrzeganie przepiséw organizacyjnych PUP,

7) ochrong danych osobowych przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,




8) prowadzenie dokumentacji zajmowanego stanowiska pracy zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla administracji samorzgdowe;j.

Rozdzial VI

Wiasciwos$¢ w zakresie podpisywania pism

§ 32

1. Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia wydawane w trybie przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie realizacji zadan okre§lonych w
Ustawie, umowy o aktywizacj¢ zawodowa bezrobotnych wynikajace z realizacji ustawy
podpisuje Dyrektor z upowaznienia Starosty albo z upowaznienia Starosty wydanego na
wniosek Dyrektora pracownik PUP upowazniony przez Staroste, chyba, ze zadanie
okreslone w ustawie realizuje PUP to wszelkie pisma podpisuje Dyrektor albo inny
pracownik upowazniony pisemnie przez Dyrektora. Wszelkg korespondencje dotyczaca
wykonywania zadan zwigzanych z funkcjonowaniem PUP podpisuje Dyrektor albo
upowazniony przez Dyrektora pracownik PUP. Zastgpca lub inni upowaznieni pracownicy
dokumenty, decyzje administracyjne, zas$wiadczenia podpisuja zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Dyrektor podpisuje ponadto:

1) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw panstwowych, wojewody,
organow jednostek samorzadu terytorialnego,

2) pisma zwigzane z wykonywaniem czynno$ci za pracodawce samorzgdowego,

3) odpowiedzi na skargi klientow na dziatalnos¢ pracownikéw PUP,

4) akty normatywne z zakresu dziatalnosci PUP,

5) inne pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do wilasnorgcznego
podpisu.

3. Umowy, o ktéorych mowa w ust. 1 podpisuje Dyrektor a w razie nieobecnosci
Dyrektora Zastepca na podstawie upowaznienia Starosty wydanego na wniosek
Dyrektora a w razie nieobecnos$ci Dyrektora i Zastepcy Kierownik wskazany pisemnie
przez Dyrektora, posiadajacy do podpisywania umdéw upowaznienie Starosty wydane
na wniosek Dyrektora wedlug wzoru umowy zatwierdzonego pod wzgledem prawnym
przez Radce Prawnego 1 wprowadzonego do stosowania poprzez akceptacje na
stosownym druku przez Dyrektora. Umowy przedkladane do podpisania Dyrektorowi,
albo w czasie nieobecnosci Dyrektora Zastepcy albo upowaznionemu do ich
podpisywania Kierownikowi muszg zawiera¢ podpis pracownika odpowiedzialnego za
sporzadzenie umowy po$wiadczajgcego, ze umowa jest prawidlowa pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, podpis Gtéwnego Ksiggowego/Glownej Ksiegowej, a w
razie nieobecnosci Gléwnego ksiggowego pracownikowi zastgpujacemu Gloéwnego
Ksiegowego poswiadczajacy zgodnos¢ finansows.

4. W razie nieobecnos$ci Dyrektora pisma o ktérych mowa w pkt 2 z wyjatkiem ppkt 5
podpisuje Zastepca.
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5. Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ pracownikéw PUP do podpisywania wszelkiego
rodzaju korespondencji z zakresu dziatalnosci PUP wskazujac zakres upowaznienia.
Pracownik podpisujacy korespondencj¢ ponosi odpowiedzialno$é za jej tresé.

6. Kopie wszelkich dokumentéw, w tym decyzji administracyjnych i uméw cywilno-
prawnych przed przedstawieniem do podpisu Dyrektorowi parafuje bezposredni
zwierzchnik pracownika sporzadzajacego dokument.

§ 33

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkoéw pienigznych PUP podpisuja facznie Dyrektor i Glowny
Ksiegowy.

2. Wnioski o przyznanie $rodkéw na realizacje zadan i dzialalno$é¢ PUP kierowane do
Starosty podpisujg Dyrektor i Glowny Ksiggowy.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora dokumenty wymienione w pkt 1 i 2 podpisuja
tacznie: Zastgpcai Gléwny Ksiegowy.

4. W razie nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego dokumenty wymienione w pkt 1 i 2
podpisujg Igcznie Dyrektor i pracownik zastgpujacy Glownego Ksiggowego.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego dokumenty wymienione w
pkt 1 podpisujg tacznie Zastgpca i pracownik zastgpujacy Gléwnego ksiegowego.

6. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sa w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

§ 34

1. W razie nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego dokumenty w zastgpstwie Glownego
Ksiggowego podpisuje  pracownik zastepujacy Glownego ksiegowego, a w razie
nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego i pracownika zastgpujacego Gléwnego Ksiegowego
upowazniony pisemnie przez Dyrektora, a w razie nieobecnosci Dyrektora upowazniony
przez Zastepce, pracownik w Referacie Finansowo-Ksiggowym.

2. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw oraz ich obiegu
okresla obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.




Rozdzial VI

Kontrola zarzadcza w PUP

§ 35

fa—

. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego i legalnego
dziatania, w PUP funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.

2. Kontrole zarzadczg stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) zgodnosé¢ dziatalnosci z przepisami prawa,
2) skuteczno$é i efektywnos¢ dziatania,
3) wiarygodnoé¢ sprawozdan finansowych,
4) ochrong zasobow,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosé i skutecznos$¢ przeptywu informacji,
7) zarzadzanie ryzykiem.
4. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadaja: Dyrektor, Zastepca,
Gloéwny Ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych.

5. Szczegdlowy tryb i zasady prowadzenia kontroli oraz postgpowania pokontrolnego
okreslajg odrgbne przepisy.

6. Komérka organizacyjng w PUP wiodgcg w sprawach kontroli zarzadczej jest Referat
Finansowo — Ksiggowy wspotpracujacy z samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli.

Rozdzial VII

Organizacja pracy PUP

§ 36

1. Pracownik PUP zobowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania sluzbowego
wynikajgcego z organizacji PUP i szczegdtowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktory otrzymal polecenie z ominigciem drogi stuzbowej winien o tym fakcie
niezwlocznie poinformowac swojego przelozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres/
zadan innego pracownika wyznaczonego przez bezposredniego zwierzchnika stuzbowego/




Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekroczyé 40 godzin tygodniowo
1 8 godzin dziennie.

. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy dla pracownikow PUP:

— od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do 15%.

Ustala si¢ nast¢pujacy czas pracy dla pracownikow obstugi:
1) sprzataczki od poniedziatku do piatku w godzinach od 13% do 21%,

2) kierowca samochodu osobowego od poniedziatku do pigtku 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.

. Ustala si¢ czas przyje¢ klientéw codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach:

od 7" do 14%,
§ 37

Pracownicy PUP zobowigzani sg przestrzega¢ Regulamin Organizacyjny PUP.

1

Rozdzial VIII

Zasady obslugi klientéw w PUP

§ 38

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientow
jest naczelna zasadg pracy PUP.

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

1) udziela¢ obywatelom informacji niezbgdnych przy zatatwianiu dane;j
sprawy i wyjasni¢ tre§¢ przepisow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot
sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzygad sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na
stopien ich ztozonoSci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwiania w oparciu o
przepisy postgpowania administracyjnego,




3) respektowaé Sci$le obowigzujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w
ich utrzymaniu - powiadomi¢ klientéw o przyczynach zwloki i okresli¢ nowy
termin zalatwienia sprawy,

4) wyczerpujgco informowa¢ klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ich zadanie pisemne lub ustne,

5) informowaé klientéw o przystugujacych im $rodkach zaskarzenia.

§ 39

Celem umozliwienia klientom skladanie skarg i wnioskow w sposob bezposredni Dyrektor 1
Zastepca przyjmujg klientow w wyznaczonym dniu i godzinach.

Miejsce i1 czas przyjmowania klientdw przez Dyrektora i Zastgpcg podaje si¢ do wiadomosci
publicznej w formie trwalego ogloszenia w siedzibie PUP i w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

§ 40

1. Dyrektor i jego zastepca przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 9% do 13%.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i podlegli im urzednicy przyjmuja klientow w
ramach posiadanych kompetencji, codziennie w godzinach pracy PUP.

3. Dziatem wiodgcym w sprawach przyjmowania skarg i wnioskéw klientéw’ jest Dzial
Organizacyjno - Administracyjny.

§ 41

Tryb postepowania w sprawach skarg 1 wnioskéw reguluja stosowne przepisy
postepowania administracyjnego oraz Instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe
§ 42

1. Spory z zakresu wiaSciwosci rzeczowej komorek organizacyjnych PUP rozstrzyga
Dyrektor.

2. Regulamin organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu Ziotowskiego.




3. Zmiany w niniejszym regulaminie nast¢pujg w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.

4. Z chwilg wejscia w Zycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
PUP ustalony Uchwalg Nr 200/852/2014 Zarzadu Powiatu Ziotowskiego z dnia
24 wrzesnia 2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Ziotowie.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16 pazdziernika 2017 roku. Zmiany w strukturze
organizacyjnej 1 podziale zadan zostang dostosowane do dnia 01 lutego 2018 roku.

W zataczeniu:
1. zalagcznik Nr 1 schemat organizacyjny PUP
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