Uchwata Nr 31/139/10
Zarzadu Powiatu w Piszu
z dnia 23 sierpnia 2010r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu

Na podstawie art. 36. ust. 1, w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
O samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) Zarzad Powiatu w Piszu
uchwala, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu, w brzmieniu stanowigcym
ztgcznik do tej uchwaty.

§2
Tracg moc: uchwata Nr 107/7/05 Zarzadu Powiatu w Piszu z dnia 17 lutego 2005r., zmieniona

uchwatami Nr 165/9/06 z dnia 8 marca 2006r., Nr 24/63/08 z dnia 25 czerwca 2008r. i Nr 39/68/08 z
dnia 18 sierpnia 2008r.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podijecia i podlega ogtoszeniu w sposéb zwyczajowo przyjety.

Przewodniczacy Zarzadu

Cztonkowie Zarzgdu: mer Andrzej Nowicki

1. Marek Wysocki

2. Andrzej Gorski

3. Wiestaw Tykocki

4. Zbigniew Zbikowski .. ...




Zatacznik do Uchwaly Zarzadu Powiatu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PISZU

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1

Powiatowy Urzad Pracy w Piszu jest jednostka organizacyjna Powiatu Piskiego,
wchodzaca w skiad powiatowej administracji zespolonej, finansowanej w formie
jednostki budzetowe;j.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu, zwany dalej
,, regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

Nadzér nad Powiatowym Urzedem Pracy w Piszu sprawuje Starosta Powiatu
Piskiego.

Urzad dziata na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 pkt.1 i ust. 2 , art.9 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.,
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z 2008 r.,
Nr 69, poz. 415 ze zm.),

2) art. 33 i 33b pkt. 2 w zwiazku z art. 91 i 92 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998r., o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001 r., Nr 142,poz. 1592 ze

zm.),
3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r., o zmianie niektérych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma

ustrojowq panstwa (Dz. U. z 1998 r., Nr 106, poz. 668 ze zm.),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.,- Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng ( Dz. U. z 1998 r., Nr 133, poz. 872 ze
zm.),

5) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r., o zmianie niektérych ustaw w zwiazku
z wdrazaniem reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. z 1998 r., Nr 162, poz.
1126 ze zm.),

6) ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r., o zmianie niektorych ustaw zwiazanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz. U. z 2000 r., Nr 12,poz. 136
ze zm.),

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.,
Nr 157, poz. 1240),

8) niniejszego regulaminu.




§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1
2,

9.

StaroS$cie - nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Piskiego,

Dyrektora PUP - naleZzy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Piszu,

Zastepey - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Piszu,

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Piszu,

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Piszu,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji
Zawodowej, dzial w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piszu,

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumiec¢ Klub Pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Piszu,

PFRON - nalezy przez rozumie¢ Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

FP- nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

10. Standardy — nalezy przez to rozumie¢ Standardy Ushug Rynku Pracy
11. CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej,
12. LPIK — Lokalne Punkty Informacyjno- Konsultacyjne w Bialej Piskiej, Orzyszu

(98]

1 Rucianem - Nidzie

§3

Siedziba PUP jest lokal przy ul. Zagltoby 2 w Piszu,
Terenem dziatania Powiatowego Urz¢du Pracy w Piszu jest obszar nastepujacych
miast i gmin:

1)  miasto i gmina Pisz,

2)  miasto i gmina Orzysz,

3)  miasto i gmina Biala Piska,

4)  miasto i gmina Ruciane - Nida.

§ 4

. PUP jest jednostka finansowang przez budzet Powiatu Piskiego.
. Srodki finansowe gromadzone sa na odrgbnych rachunkach bankowych, dla

poszczegblnych zadan PUP:

1)  budzet PUP,

2)  Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

3)  Fundusz Pracy,

4)  Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

5)  Europejski Fundusz Spoteczny,

6)  Inne srodki przeznaczone na aktywizacj¢ zawodowa 0s6b bezrobotnych.
Podstawg gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy.
Zasady gospodarki finansowej PUP uregulowane sq w przepisach ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240),
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r., o rachunkowos$ci ( Dz. U. z 2009 r., Nr 152,
poz. 1223 ze zm.)




§5

Administratorem Danych Osobowych jest PUP reprezentowany przez Dyrektora PUP.

1.

¥

§ 6

Status prawny pracownikéw PUP okre§la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.,
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Zasady wynagradzania pracownikoéw PUP okre$laja odrebne przepisy.

Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, —archiwizacji akt
i jednolitego rzeczowego wykazu akt w PUP okre$la zarzadzenie Dyrektora PUP,
zatwierdzone przez Archiwum Panstwowe w Etku.

Rozdzial 11
Przedmiot i zakres dzialania

§7

PUP realizuje, przede wszystkim zadania z zakresu promocji zatrudnienia
i tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw:

1) ustawa z dnia 2 kwietnia 1997 r., Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U.z 1997 r., Nr 78, poz. 483 ze zm.),

2) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r., o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008 r., Nr 69, poz. 415 ze zm.), i towarzyszacymi jej
rozporzadzeniami,

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r., o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r., Nr 14, poz. 92),

Ze Zm.),

4) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r., o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych ( Dz. U. Nr 210, poz. 2135. ze zm.),

5) ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r., o systemie ubezpieczen spofecznych
(Dz.U. z2007 r., Nr 11, poz.74),

6) ustawa z dnia 17 grudnia 1998r., o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych ( Dz. U. z 2004 r., Nr 39, poz. 353 ze zm. ),

7) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r., prawo zamowien publicznych (Dz. U.
22007 r., Nr 233, poz. 1665 ze zm.),

8) ustawa z dnia 23 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r.,
Nr 157, poz. 1240),

9) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r., 0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404 ze zm.),




10) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r., o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr
152, poz.1223 ze zmi.),
11) ustawa z dnia 05 czerwca 1998 r., 0 samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz.1592, ze zm.),
12) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r., o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r.,
Nr 101, poz.926 ze zm.),
13) ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r., o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U.
Nr 112, poz.1198, ze zm.),
14) ustawa z dnia 06 stycznia 2001 r., o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2005 r., Nr 196, poz.1631),
15) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r., Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22000 r., Nr 98, poz.1071 ze zm.),
16) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r., o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz.565 ze zm.),
17) ustawa z dnia 19 czerwca 2009 r., o pomocy panstwa w sptacie niektorych
kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace ( Dz. U.
Nr 115, poz. 964),
18) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r., Kodeks cywilny ( Dz. U. z 2009 Nr 1964 r.,
Nr 16, poz. 93 ze zm.)
19) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 ),
20) ustawa z dnia 26 czerwca 1974r., Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz.
94 ze zm.),
21) ustawa z dnia 7 lipca 1994 r., Prawo Budowlane ( Dz. U. z 2006 r., Nr 156,
poz. 1118 ze zm.),
22) ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r., o ochronie przeciwpozarowej ( Dz. U.
z20009r., Nr 178, poz. 1380),
23) ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r., o transporcie drogowym ( Dz. U. z2009 r.,
Nr 125, poz.874 ze zm.),
24) ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r., o odpadach ( Dz. U. z 2007 r., Nr 39, poz.
251 ze zm.),
25) ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r., o stuzbie medycyny pracy ( Dz. U. z 2004 r.,
Nr 125, poz. 1317 ze zm.),
26) ustawa z dnia 21 listopada 1967r., 0 powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2004 r., Nr 241, poz. 2416 ze zm.),
27) ustawa z dnia 4 marca 1994 r., o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
(Dz.U.z 1996 1., Nr 70, poz. 335 ze zm.),
28) ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r., o zatrudnieniu socjalnym ( Dz. U. Nr 122,
poz. 1143 ze zm.),
29) ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r., o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej ( Dz. U. Nr 160, poz. 1080 ze zm.),
30) ustawa z dnia 28 lutego 2003 r., Prawo upadto$ciowe i naprawcze ( Dz. U.
z 2009 r., Nr 175, poz. 1361),

31) wustawa z dnia 9 lipca 2003 r., o zatrudnieniu pracownikéw tymczasowych
(Dz. U.z 2003 r., Nr 166, poz. 1608 ze zm.),

32) ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r., Kodeks karny (Dz. U. z 1977 r., Nr 88, poz.
553 ze zm.),

33) ustawa z dnia 1 lipca 2009 r., o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego
dla pracownikéw 1 przedsigbiorcéw ( Dz. U. z 2009 r., Nr 125, poz. 1035),

34) ustawa z dnia 13 marzec 2003 r., o szczegolnych zasadach rozwiazywania
z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow




(Dz. U. z2008 r., Nr 90, poz. 844 ze zm.),

35) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r., o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2005r., Nr 14, poz. 114 ze zm.)

36) 1 innych przepisach szczegdlnych.

§8

1. W realizacji swoich zadan PUP wspoélpracuje z Zarzadem Powiatu, Starostwem

Powiatowym, jednostkami organizacyjnymi powiatu, Urzegdem Wojewddzkim,
Urzedem Marszatkowskim, Wojewodzkim Urzedem Pracy oraz wspoldziata
z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka
zatrudnienia i przeciwdzialaniu bezrobociu, a w szczegdélnos$ci z organizacjami
zwiazkéw zawodowych, organizacji pracodawcow , spoteczno - zawodowymi
organizacjami rolnikéw, izbami rolniczymi, instytucjami partnerstwa lokalnego,
jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi
si¢ statutowo problematyka rynku pracy, jednostkami szkolacymi, poszczegdlnymi
pracodawcami, instytucjami publicznymi i niepublicznymi.

. Ponadto wspotpracuje z partnerami majacymi wptyw na ksztatltowanie rynku pracy,

samorzadami lokalnymi, administracja publiczna, pracodawcami, Powiatowg Rada
Zatrudnienia, terenowymi o$rodkami pomocy spoteczne;j.

. PUP moze organizowac warsztaty partnerstwa lokalnego zgodnie z art. 108 ust. 1

pkt. 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i zawierac
porozumienia dotyczace realizowanych projektow, przedsigwzig¢ z innymi
instytucjami, organami, pracodawcami.

Rozdzial I1I

Organizacja i Zarzadzanie

§9

. Powiatowym Urzedem Pracy w Piszu kieruje i reprezentuje go na zewnatrz

Dyrektor PUP,

. Dyrektora PUP powoluje i odwotuje Starosta Powiatu Piskiego po zasiggnigciu

opinii Powiatowej Rady Zatrudnienia.

. Zastgpcg/ow Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP,




4. Dyrektor PUP sktada Radzie Powiatu Piskiego roczne sprawozdanie z dziatalnos$ci
PUP.

5. Decyzje 1 postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia wydaje
z upowaznienia Starosty Dyrektor PUP i Zastgpca Dyrektora Urzedu. Na wniosek
Dyrektora PUP upowaznienie jest udzielane takze innym pracownikom urzedu.

§ 10

1. Dyrektor PUP, Zastepca , kierownicy komorek organizacyjnych i poszczegdlni
pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego
regulaminu organizacyjnego.

2. Szczegblowy zakres odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 1, jest okreslony
w zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikéw PUP.

Rozdzial IV

Gospodarka Majatkowa i Finansowa

§11

Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte
wykorzystanie za posrednictwem podleglych mu kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw.

§12

1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan finansowy obejmujacy
dochody i1 wydatki jednostki budzetowe;.

2. Zazgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng
gospodarke s$rodkami finansowymi odpowiada Dyrektor Urzedu , Gléwny
Ksiggowy PUP oraz poszczegdlni pracownicy zgodnie z (zakresami czynnosci)
wykonywanymi zadaniami. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa
realizowanych przez siebie zadan, w tym finansowanych ze §rodkéw Unii
Europejskie;.

§13

Nadzér nad prowadzonag przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Rada Powiatu
1 Zarzad Powiatu Piskiego.

6




10.

Rozdzial V
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 14

. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa - Dyrektor PUP,

. Dyrektor kieruje PUP przy pomocy Zastgpcy/ow i kierownikéow komorek

organizacyjnych, ktérzy ponosza pelna odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem,

. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosza

wszyscy pracownicy urzedu, ktérzy wykonuja czynnos$ci, lub ktorym powierzono
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej lub czynnosci przewidziane
w przepisach o zamdwieniach publicznych zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia
2004 r., o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(Dz. U.z 2005 r., Nr 14, poz. 114 ze zm.),

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest reprezentantem pracodawcy
w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974r., Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998r.,
Nr 21, poz. 94 ze zm.),

Dyrektor PUP decyduje o liczbie zatrudnionych pracownikéw, ktorych
wynagrodzenie jest finansowane z budzetu powiatu, Funduszu Pracy i Unii
Europejskie;,

Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cig Urzedu przy pomocy Zastgpcy/Ow oraz
kierowniké6w komorek organizacyjnych,

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora
PUP. Zakres zastgpstwa nie obejmuje spraw pracowniczych a obejmuje zadania
1 kompetencje wyznaczone przez Dyrektora PUP,

Podczas nieobecno$ci Dyrektora i Zastgpcy nadzér nad funkcjonowaniem
1 dyscypling pracy sprawuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora PUP,
Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za dzialalnosé
kierowanego przez siebie CAZ/ dziatu przed Dyrektorem PUP,

Dyrektor kieruje Powiatowym Urzedem Pracy poprzez wydawanie zarzadzen,
regulaminow oraz polecen stuzbowych.

Rozdzial VI
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§15

. W celu prawidlowego wykonywania zadan w PUP moga by¢ tworzone nastgpujace

komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dziaty,
3) Referaty,
4) Samodzielne stanowisko pracy,
5) Lokalne Punkty Informacyjno- Konsultacyjne.




(U]

O ilo$ci utworzonych dzialéw, referatow, samodzielnych stanowisk oraz

o przypadajacej im liczbie etatéw decyduje Dyrektor Urzedu w oparciu
o posiadane $rodki finansowe.

W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powotywac
zespoty 1 komisje zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikow z roznych komorek
organizacyjnych.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzng oraz

zakres dzialania i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

. Za zgoda Dyrektora PUP kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczyc

zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk —
w jednym.
§ 16

. Dzial jest podstawowg komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona

problematykq i1 dzialalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidtowe zarzadzanie.

. Dziatem kieruje Zastgpca Dyrektora lub Kierownik Dziatu lub Kierownik CAZ.

§17

. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komoérka organizacyjng realizujaca jednolite

zagadnienia merytoryczne.

. Dzialalno$¢ referatu koordynuje wyznaczony pracownik.

§18

. Samodzielne stanowisko/a pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora

tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej lub
referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach CAZ,
dziatu lub referatu lub jako komoérka samodzielna.

. Samodzielne stanowiska pracy moga funkcjonowac w formie wieloosobowe;.

§19

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) zakresy zadan i czynnoS$ci pracownikow.




1.

2.

Rozdzial VII
Struktura organizacyjna powiatowego urzedu pracy

§ 20

W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace
wyspecjalizowana komoérka organizacyjna, ktora przy pomocy wchodzacych w jej
sktad dziatow, realizuje zadania w zakresie ustug, instrumentéw oraz programow

rynku pracy.

Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ.

§ 21

W PUP tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne postugujace si¢ przy
znakowaniu spraw nastgpujacymi symbolami.:
Centrum Aktywizacji Zawodowej ( symbol jednostki organizacyjnej CAZ) ,

N

NS

w sktad ktorego wchodza:
1) Dziat Posrednictwa Pracy i Doradztwa Zawodowego (symbol jednostki
organizacyjnej PD ),
2) Dziat Instrumentdéw, Program6éw Rynku Pracy i Szkolen ( symbol jednostki
organizacyjnej IS ),

. Dziat Finansowo-Ksiggowy ( symbol jednostki organizacyjnej FK),

Dziat Organizacyjno-Administracyjny (symbol jednostki organizacyjnej OA),
Dzial Ewidencji-Swiadczen ( symbol jednostki organizacyjnej ES),

§22

. W ramach Dzialu Posrednictwa Pracy, przy wspolpracy z samorzadem gminnym,

tworzy si¢ Lokalne Punkty Informacyjno- Konsultacyjne w gminie: Orzysz, Biala
Piska i Ruciane - Nida ( symbol komorki organizacyjnej — LP)

W ramach Dziatu Posérednictwa Pracy i Doradztwa Zawodowego dziata Klub
Pracy.

§23

. Dyrektorowi PUP podlega:

1) Zastepca,
2) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,

3) Dzial Finansowo — Ksiggowy,
4) Dzial Organizacyjno- Administracyjny.

Zastepca kieruje:
1) Dziatem Ewidencji i Swiadczen

Glowny ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym, a zakres jego
dziatania okreslaja odrgbne przepisy.




4.

3.

Szczegotowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VIII
niniejszego regulaminu.

Strukture organizacyjng PUP okresla schemat stanowiacy zalacznik do
Regulaminu

§ 24

1. Do kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora PUP nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

przydzielanie uprawnien i obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowe;j lub
majatkowej odpowiednim pracownikom do celéw i zadan urzgdu.

ocena okresowa struktury organizacyjnej i podejmowanie dziatan w celu
dostosowania jej do zmieniajacych si¢ warunkow.

organizowanie i planowanie pracy PUP oraz nadzér nad realizacja zadan ,

promocja ustug Urzedu.

odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg jednostki.
organizowanie dziatan i nadzor nas realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia

20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.

z 2008r.,Nr 69, poz.415 ze zm.) w ramach otrzymanego od Starosty pisemnego
upowaznienia.

planowanie i dysponowanie $rodkami Budzetu PUP, Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych i funduszy unijnych oraz pozyskanych srodkow finansowych.
Dokonywanie zmian planéw w toku ich realizacji w ramach udzielonych
petnomocnictw.

zatwierdzanie :

a) planow, sprawozdan finansowych,

a) sprawozdan z dziatalnosci PUP,

c) materialow przedktadanych pod obrady Rady i Zarzadu Powiatu,

d) umoéw z partnerami programéw Unii Europejskie;.

wydawanie w imieniu Starosty, zgodnie z upowaznieniem, decyzji, postanowien

1 zaswiadczen zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia

1 instytucjach rynku pracy.

nadzor nad realizacja zadan z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, przestrzeganie przepisow
ustawy — prawo zamowien publicznych.

rozpatrywanie wnioskOw min. 0: zorganizowanie stazy, przygotowane zawodowe
dorostych, prac interwencyjnych, robét publicznych, udzielanie jednorazowych
srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz wyposazenie lub doposazenie
stanowisk  pracy, zwrot  kosztéw  dojazdu,  zakwaterowania, itp.
wspolpraca z witadzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i o$rodkami pomocy
spotecznej, organizacjami pracodawcow, zwiazkéw zawodowych oraz

organizacjami Statutowo zajmujacymi si¢ problematyka bezrobocia,

13) wspoéldziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania

Srodkéw FP.

14) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych, decyzji, postanowien

administracyjnych w zakresie okreslonym ustawami, inicjowanie programow,




15) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.

16) wydawanie decyzji, postanowien, za§wiadczen.

17) zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.

18) koordynacja i nadzor nad realizowanymi projektami.

19) dokonywanie czynnosci prawnych zwiazanych z prowadzeniem PUP w granicach

biezacej dziatalnosci dotyczacymi realizacji zadan Powiatu — zgodnie

z upowaznieniem Zarzadu Powiatu w Piszu.

20) powolywanie zespotéw i komisji zadaniowych.

21) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, podlegtych komoérek
organizacyjnych, organizacja pracy urzedu.

22) koordynowanie i nadzorowanie pracy wszystkich komoérek organizacyjnych PUP.

23) prowadzenie polityki kadrowej, w tym:
a) nadzor nad organizowaniem naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym

kierownicze stanowisko urzednicze,
b) nawigzywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,

¢) powotywanie i odwotywanie Zastgpcy/ow,

d) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

) nadzor na przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej,

f) okreslenie zakresu zadan dla Zastgpcy, Kierownikow podlegtych komdrek
organizacyjnych oraz zatwierdzanie zakreso6w czynnosci pracownikow PUP.

24) inicjowanie i koordynowanie rozwoju zawodowego pracownikow PUP, wspieranie,
motywowanie podlegltych pracownikow.

25) zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych
pracownikéw PUP.

26) dokonywanie okresowych ocen przyjmowania skarg i wnioskéw przez
pracownikéw PUP.

27) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w sprawie dziatalnosci
PUP.

28) udzielanie odpowiedzi na interpelacje poselskie i senatorskie, wnioski sejmiku
samorzadowego, organow powiatu i gminy oraz krytyke tzw. srodkow masowego
przekazu.

29) nadzér nad dziatalno$cig kontroli wewnetrzne;.

30) realizacja zadan administratora danych osobowych.

31) nadzor nad dzialalno$cia administracyjng Urzedu.

32) nadzor nad realizacja zadan z zakresu statystyk i analiz rynku pracy.

33) opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP oraz projektow zmian do regulaminu.

34) monitorowanie skutecznosci systemu kontroli finansowej i jego poszczego6lnych
elementow.

35) badanie pozytywnego wizerunku urzedu.

36) promowanie wysokich standardéw pracy 1 uczciwego postgpowania.

37) zaciaganie zobowigzan finansowych z budzetu powiatu ( zgodnie z planem
finansowym), FP — zgodnie z ustalonym limitem i art. 109 wust.10 ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, funduszy unijnych oraz




zgodnie z zawartymi umowami.
38) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi.
39) biezace ocenianie w formie ustnej i pisemnej ( poprawki, upomnienia) efektow
pracy, zachowan oraz niektérych cech osobowych podlegtych pracownikow.
40) wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi.

Do kompetencji i odpowiedzialno$ci Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) panowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy podlegtej komorki
organizacyjnej 1 sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych,
standardami ustug podlegtego dziatu.

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu, a w szczegolnosci realizacja zadan zgodnie z obowiazujacym
prawem.

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania podleglej komorki organizacyjne;.

4) opracowywanie analiz i sprawozdan z dziatalno$ci urzedu oraz aprobowanie
spraw przedktadanych do decyzji dyrektora PUP.

5) sporzadzanie sprawozdania MPiPS — 01 oraz zataczniki dot. struktury bezrobocia.

6) sprawowanie merytorycznego nadzoru i odpowiedzialno$¢ nad przestrzeganiem
stosowania Kodeksu Postepowania Administracyjnego w szczegoélnosci w Dziale
Ewidencji i Swiadczen.

7) wydawanie w imieniu Starosty, zgodnie z upowaznieniem, decyzji, postanowien
i zaSwiadczen zgodnie =z ustawa 2z dnia 20 kwietnia 2004 r.,
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

8) wykonywanie kontroli wewnetrznej we wszystkich komoérkach organizacyjnych
z punku widzenia merytorycznego i formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla
regulamin kontroli wewngtrznej,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych, finansowych
z planem finansowym.

10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczo-finansowych.

11) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi.

12) koordynacja, nadzor, kontrola i odpowiedzialno$¢ za przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwien publicznych w urzedzie
zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych.

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

14) zadania kierownika komorki organizacyjnej okreslone w § 25.

15) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw zatatwianych na podlegtych
stanowiskach pracy.

16) nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji
1 postanowien.




§ 25

1.Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacjg zadan
merytorycznych dla danej komorki.

2.Do podstawowych zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci wspolnych
dla kierownikow komérek organizacyjnych nalezy :

)
2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjne;j,
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych

z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j.

zaznajamianie pracownikow: z zadaniami komoérki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen oraz
obowiazujacymi aktami normatywnymi,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenie w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych przy realizacji zadan statych, doradzanie pracownikom i
pomoc w efektywnym wykonywaniu zadan; wspieranie i motywowanie podleglych
pracownikow,

wykonywanie kontroli pracy podlegtej komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie
kontroli wewnetrznej PUP i kontroli doraznej, sprawdzajacej na kazdym etapie
prowadzonej sprawy przez podlegtych pracownikow. Kontrola winna by¢ oceniana
min. pod wzgledem: celowosci, legalnosci, skutecznosci dziatania zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, mozliwosci ulepszenia 1 zapobiegania
nieprawidlowo$ciom i stratom,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan , nagrod i kar dla podleglych pracownikéw,
uczestnictwo w organizacji naboru na wolne stanowiska urzednicze w nadzorowanej
komorce organizacyjne;j

10) uczestnictwo w przeprowadzeniu stuzby przygotowawczej w ramach nadzorowane;j

komorki organizacyjnej,

11) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresoéw czynnosci dla podlegltych

pracownikow,

12) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materialow, informacji

1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism, umoéw, zaswiadczen ,

decyzji wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy,
zgodnie z ww. pkt.6,




14) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej
dotyczacej nadzorowanej komorki organizacyjne;j ,

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

16) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

17) aktualizowanie informacji nalezacych do zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej na stronie internetowej oraz tablicach informacyjnych urzedu,

18) nadzorowanie i wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong danych osobowych.

19) nadzér nad realizacja i realizacja zgodnie z zakresem czynnosci programéw unijnych
w zakresie podleglego dziatu,

20) wykonywanie zadan zwiazanych z instruktazem stanowiskowym pracownikow,
stazystow 1 praktykantéw w ramach szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp,

21) przekazywanie dokumentacji oraz akt 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy do
archiwum zaktadowego,

22) nadzor 1 ponoszenie odpowiedzialnosci nad przestrzeganiem przepisow i zasad bhp
1 p.poz w nadzorowanej komorce organizacyjnej,

23) inicjowanie, opracowywanie projektow zarzadzen, instrukcji, regulaminéw w tym
aktualizacja funkcjonujacych zarzadzen, instrukcji, regulaminéw z zakresu zadan
podlegtej komorki organizacyjnej oraz realizacja wydanych zarzadzen jak rowniez
nadzér nad ich funkcjonowaniem.

24) zgtaszanie wszelkich propozycji zmian do regulaminu organizacyjnego wynikajacych
ze zmieniajacych sie przepiséw,

25) opiniowanie podleglym pracownikom wnioskow urlopowych,

26) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

27) niezwloczne przekazywanie wyjasnien, dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia
skargi 1 wniosku do dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

28) przygotowanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski.

29) egzekwowanie od pracownikow podleglej komorek organizacyjnej sprawne;

1 kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

30) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw
o zachowaniu tajemnicy sluzbowe;j,

31) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za jej naruszenie,

32) nadzor nad terminowym i merytorycznym zatatwianiem spraw przez pracownikow,

33) wspoldziatanie z innymi stanowiskami i komérkami organizacyjnymi w zakresie
wykonywanych zadan,

34) budowanie pozytywnego wizerunku urzedu,

35) dokonywanie wydatkow publicznych w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem
zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow, optymalnego doboru
metod $rodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow w sposob umozliwiajacy
terminowa realizacj¢ zadan , wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej
zaciagnigtych zobowiazan. Kierownik nadzoruje rowniez przestrzeganie powyzszych
zasad wsrod podlegtych pracownikow,

36) biezace ocenianie w formie ustnej i pisemnej ( poprawki, upomnienia) efektow pracy,
zachowan oraz niektorych cech osobowych podlegtych mu pracownikow,

37) identyfikacja ryzyka na poziomie kierowanej komérki organizacyjnej i informowanie




Dyrektora PUP o istniejacych zagrozeniach,

38) kontrola przestrzegania kodeksu etyki wsrdd podlegtych pracownikow,

39) informowanie Dyrektora PUP o przypadkach nie przestrzegania kodeksu etyki,

40) sporzadzanie planéw szkolen podlegtych pracownikow,

41) informowanie Dyrektora PUP o nieprawidlowos$ciach, ryzyku wystgpujacym w pracy
nadzorowanej komorki organizacyjnej wraz z propozycja rozwiazan,

42) nalezyte wykorzystanie oraz ochrona powierzonego mienia.

43) wspodlpraca w aktualizowaniu pod wzgledem merytorycznym strony internetowej
PUP.

§ 26

Do podstawowych zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci wspdlnych dla

pracownikow komoérek organizacyjnych PUP:

1. Doktadne, terminowe, fachowe, sumienne i zgodne z obowiazujacymi przepisami
wykonywanie obowigzkéw okre$lonych zakresem czynnosci i poleceniami
przetozonego oraz kolejnoséci wptywu ( wnioskow),

2. Zglaszanie inicjatyw i opracowanie propozycji do programoéw rozwoju PUP w zakresie

dziatania struktury komorki organizacyjne;,

. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie

odpowiedzialnosci za jej naruszenie,

4. Dokonywanie wydatkow publicznych w sposéb celowy i oszczgdny z zachowaniem
zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, optymalnego doboru metod
i srodkéw stuzacych osiagnieciu natozonych celow w sposéb umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, wysoko$ci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych
zobowiazan,

5. Terminowe przygotowanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan zleconych przez
Dyrektora PUP,

6. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego, oraz zarzadzen ( instrukcji, regulaminow,
kodekséw) wydanych przez Dyrektora PUP,

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw obywateli, w tym
przyjecie protokotow,

8. Wspotdziatanie z innymi pracownikami urzedu przy wykonywaniu obowiazkow
shuzbowych,

9. Sporzadzanie sprawozdan/ notatek stuzbowych z udzialu w szkoleniach na ktore
pracownik zostal skierowany przez Urzad oraz przedstawienie ich Dyrektorowi
w terminie 7 dni od zakonczenia szkolenia,

10. Zna¢ obowiazujace przepisy, zarzadzenia, instrukcje i inne akty normatywne dotyczace
realizowanego zakresu czynnosci,

11.Pracownik posiada podreczny zbior przepisow obowiazujacych w zakresie
prowadzonych spraw oraz ich interpretacje ustalona przez organy zwierzchnie nad
urzedem i przetozonych w urzedzie

12. Terminowe planowanie zadan rzeczowych i wydatkow z zakresu powierzonych
obowiazkow,

13. Wykonywanie dodatkowych prac zleconych przez zwierzchnika,

14. Ochrona danych osobowych zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami

1 przepisami wewngtrznymi,

15. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadan oraz prawidtowe prowadzenie

dokumentacji,

16. Nalezyte zabezpieczenie sktadnikéw majatkowych, dokumentdw, pieczegci i stempli

oraz innych przedmiotow pracy,

17. Przestrzeganie dyscypliny pracy,

1 8.Zatatwianie interesantow w sposob szybki, rzetelny 1 kulturalny,

(U8)




19. Podnoszenie swoich kwalifikacji i doskonalenie sig systematycznie w wykonywaniu

powierzonych zadan,

20. Pracownik ponosi skutki finansowe obciazajace PUP a wynikajace z: zaniechania

obowiazkéw stuzbowych, nienalezytego ich wykonania,

21. Zakaz instalowania oprogramowania pobranego z Internetu lub przyniesionego

z zewnatrz oraz nie korzystanie z prywatnych no$nikow,
22. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za szkody powstate w zwiazku z dostgpem do sieci
Internet i poczty elektroniczne;j,

23. Dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem

interes6w pafistwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

24. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

25.Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

26. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, wynikajacych z powierzonych
zadan jezeli prawo tego nie zabrania,

27. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo

przewidzianym,

28. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi i wspdlpracownikami,

29. Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

30. Nalezyte wykorzystanie oraz ochrona powierzonego mienia,

31. Archiwizowanie wytworzonej dokumentacji w ramach zajmowanego stanowiska

1 systematyczne przekazywanie do sktadnicy akt,

32.Wspétudzial w aktualizowaniu Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe;j
PUP pod wzgledem merytorycznym w zakresie komoérki organizacyjnej,

33. Wspolpraca z innymi pracownikami PUP przy wykonywaniu zadan,

34. Przestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej

1 ochrony mienia, w tym :

1) utrzymanie wlasciwego stanu ochrony ppoz. na powierzonym stanowisku,

2) znajomos¢ podstawowych przepiséw i instrukeji ppoz. na powierzonym stanowisku
pracy, sposobow alarmowania panstwowej strazy pozarnej oraz uzycia podrecznego
sprzetu 1 Srodkéw gasniczych,

3) wykonanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp i ppoz.,

4) niezwlocznego usuwania przyczyn mogacych spowodowaé pozar oraz zgloszenie
o nich przetozonemu,

5) dbanie o nalezyty stan stanowisk pracy (maszyn, urzadzen, sprzetu itp.) oraz
porzadek i tad w miejscu pracy,

6) branie udzialu w organizowanych szkoleniach i ¢wiczeniach w zakresie bhp, ppoz.
oraz poddanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

7) poddawanie sig badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowaé sie do zalecen lekarskich,

8) niezwlocznie zawiadomienie przetozonych o zauwazonym w urzedzie:

a). wypadku przy pracy,
b). zagrozeniu Zycia i zdrowia ludzkiego.

9) w razie pozaru:

a). niezwlocznego alarmowania dostgpnymi srodkami oséb znajdujacych sie w
objetych lub zagroZonych pozarem pomieszczeniach oraz postepowania zgodnego
z instrukcja alarmowac w przypadku powstania pozaru,

b). przystapienia do akcji ratowniczo — gasniczej i podporzadkowania si¢ w tym
zakresie zarzadzeniom kierujacego akcja.

10) sprawdzenie zajmowanego pomieszczenia przed zakoficzeniem pracy pod
wzgledem zabezpieczenia przeciwpozarowego ze zwréceniem szczegolnej uwagi na
wylaczenie odbiornikow energii elektryczne;j




W

11) pozostawienie kluczy od pomieszczen po zakonczeniu pracy w miejscu ustalonym
przez Dzial Organizacyjno — Administracyjny.

§27

. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci Gtownego Ksiggowego okreslajg odrgbne

przepisy:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r., Nr
157, poz. 1240 ze zm.),

2) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r., o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r., Nr 152,
poz. 1223 ze zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r., w sprawie
gospodarki finansowej jednostki budzetowych, zaktadow budzetowych
i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postgpowania przy przeksztalcaniu w inng
forme organizacyjno — prawna ( Dz. U. Nr 116, poz. 783 ze zm.),

4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r., o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych ( Dz. U. z 2005 r., Nr 14, poz. 114 ze zm.)

5) inne obowiazujace przepisy w zakresie dziatania i odpowiedzialnosci Glownego
Ksiggowego.

. Gtéwny Ksiegowy odpowiada w szczegdlno$ci za gospodarke finansowa oraz mienie

PUP, prawidtowo$¢ dokumentowania operacji finansowo- ksiggowych oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie, a takze za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, stosownie do obowiazujacych w tym zakresie przepiséw oraz jawnosc
i przejrzystos¢ finanséw publicznych.

Do zakresu obowiazkow Glownego Ksiegowego nalezy zgodnie z przepisami

o finansach publicznych:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Do zadan Glownego Ksiggowego jako kierownika Dziatu Finansowo- Ksiggowego
nalezy kierowanie Dziatem Finansowo- Ksiegowym oraz w szczegdlno$ci
prowadzenie ksiag rachunkowych PUP:

1) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
PUP,

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych i innych z obstugi budzetu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej




w sposoOb zabezpieczajacy ja przed dostgpem osob nieuprawnionych,
zaginigciem lub zniszczeniem,

4) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia PUP w zakresie spraw finansowo-
ksiggowych,

6) opracowanie projektow finansowych PUP oraz ich zmian

7)  nadzor i kontrola realizacji planow finansowych PUP,

8) dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych i biezace
informowanie Dyrektora PUP o stopniu ich realizacji oraz o prawidtowosci
wydatkowania $rodkéw budzetowych, FP i innych funduszy celowych,

9) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym PUP,

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych ,

11) nadzér nad prawidlowoscig umow zawieranych przez PUP — pod wzgledem
finansowym,

12) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

13) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowiazan finansowych,

14) prowadzenie gospodarki finansowej PUP w oparciu o zasade gospodarnosci

i celowosci wydatkow,

15) opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

16) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig PUP w zakresie spraw
finansowo- ksiggowych,

17) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych,

18) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa oraz zadan
wynikajacych z polecenia lub upowaznienia Dyrektora PUP,

6. Postanowienia § 25 majg rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢é Dziatu Finansowo-
Ksiggowego.

Rozdzial VIII ~
Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 28

Do zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja, przez nw.
dzialy zadan w zakresie ustug, instrumentdéw oraz programow rynku pracy:
1. Dzial PoSrednictwa Pracy i Doradztwa Zawodowego do ktérego zadan nalezy
w szczegolnosci:
1.1. PoSrednictwo pracy
1. Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywnosci rynku
pracy stanowiacego czg$¢ powiatowej strategii rozwiazywania probleméw
spotecznych,
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Aktywny udzial w opracowywaniu i realizacji programow specjalnych i
pilotazowych realizowanych w PUP finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
Funduszu Pracy,

Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy,

Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych

na opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych,

Opracowanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow

deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy

na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organow zatrudnienia.

Udzielaniu pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia,

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych,

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami,

Pozyskiwanie ofert pracy,

Przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,

Upowszechnianiu ofert pracy, w tym przekazanie ofert do internetowej bazy ofert

pracy udostgpnionej przez ministra wasciwego do spraw pracy,

Wspoétdziataniu PUP z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji

o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

Udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze

zgloszong oferta pracy,

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualne;

sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

. Podejmowanie i utrzymanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami,

Kierowanie do pracy osob bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym osob

niepetnosprawnych,

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach

i obowiazkach,

Organizacja gietd 1 targow pracy,

Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosztow przejazdu z miejsca

zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, lub

przez okres odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zajgé

z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow zakwaterowania

w miejscu pracy osobom, ktdére podjety zatrudnienie lub inng pracg zarobkowa,

staz, przygotowanie zawodowe poza miejscem statego zamieszkania,

. Realizacja przez sie¢ EURES posrednictwa pracy -zwiazanego ze swobodnym
przeptywem pracownikéw na terenie panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2
lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

. Informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach
zatrudnienia, warunkach Zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju oraz
panstwach UE/ EOG,
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Informowanie pracodawcoéw z kraju o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotnych
lub poszukujacych pracy z panstwa UE/EOG,

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca,

Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy niesubsydiowane;.
Ocena efektywnosci posrednictwa.

Wspolpraca z parterami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej, rozwoju i kierunkach ksztalcenia w powiecie piskim.

Rejestracja 1 obstuga 0séb niepelnosprawnych,

Wspdlpraca z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie zatrudnienia
i rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych,

Opracowanie 1 realizacja, zgodnych 2z powiatowa strategia dotyczaca
rozwiazywania probleméw spotecznych, powiatowych programéw dzialania na
rzecz oséb niepelnosprawnych w zakresie:

1) rehabilitacji spotecznej,

2) przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych,

32. Wspolpraca z oSrodkami pomocy spolecznej w zakresie realizacji porozumien

21
" o

zwieranych pomigdzy Powiatowym Urzedem Pracy w Piszu, a w/w osrodkami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarowa,
wspolpraca w tym zakresie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP.

1.2. Doradztwo Zawodowe :

l.

Udzielnie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia

i ksztalcenia,

Udzielanie porad z wykorzystaniem standardowych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

Udzielanie pomocy pracodawcom:

1) w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy oraz jego pracownikow przez

udzielenie porad zawodowych,

Przygotowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia, w szczegolnosci przez:

1) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetno$ci poszukiwania pracy,

2) uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych.

Tworzenie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy
i samozatrudnienia,

1.3. Klub pracy:

l.

_t\)

Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

Organizowanie i prowadzenie zajg¢ aktywizacyjnych dla bezrobotnych

1 poszukujacych pracy oraz umozliwienie dostepu do elektronicznych baz danych,




9.

Gromadzenie informacji stuzacych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy
1 samozatrudnienia,
Udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyjsciu
z sytuacji bezrobocia poprzez stworzenie mozliwosci:

1) podjecia procesu samooceny;

2) zaplanowania kariery;

3) nabycia umiejgtno$ci poszukiwania pracy;
Rozbudzenie nadziei na sukces poprzez wyrabianie przekonania, ze praca jest
osiagalna dla kazdego;
Przygotowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia;

. Wyposazenie bezrobotnych i poszukujacych pracy w umiejgtnosci poruszania sig

na rynku pracy;

. Podtrzymywanie motywacji bezrobotnych i poszukujacych pracy do wysokie;j

aktywnos$ci w czasie poszukiwania pracy;
Przyblizenie znajomosci praw rzadzacych rynkiem pracy;

10. Zmiana postaw uczestnikéw szkolen wobec pracy, rynku pracy i samych siebie.
1.4. Lokalne Punkty Informacyjno- Konsultacyvjne, do ktorych zadan w szczegodlnosci

10.

11.

nalezy:
l.
2.

Rejestracja 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

Udzielanie zainteresowanym i pracodawcom informacji o mozliwosciach
i zakresie udzielania pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

. Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP,
. Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.
. Udzielania pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia.

. Przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia
. Upowszechnianiu ofert pracy, w tym przekazanie ofert do internetowej bazy ofert

pracy udostgpnionej przez ministra wiasciwego do spraw pracy.

. Podejmowanie i utrzymanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy
. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami.

Kierowanie do pracy osdb bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym oséb
niepetnosprawnych.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach

1 obowiazkach.

2. Dzial Instrumentéw, Programéw Rynku Pracy i Szkolen do ktérego zadan
w szczegolnosci nalezy:
2.1. Instrumenty Rynku Pracy

o —

(OS]

Marketing ushug oferowanych przez PUP w Piszu.

Przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotyczacych refundowania pracodawcom
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla bezrobotnych.
Przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotyczacych przyznania bezrobotnym
srodkow na podjecie dziatalno$ci gospodarcze;j.

Przyjmowanie poreczen finansowych (weksla z deklaracja wekslowa, aktu
notarialnego, gwarancji bankowej, blokady s$rodkow na rachunku bankowym,
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1 cywilnej umowy porgczenia) do zawieranych umow o przyznaniu jednorazowych

srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz umow o refundacje srodkéw

doposazenia stanowiska pracy, w tym ustalenie odpowiedniego zabezpieczenia

gwarantujacego odzyskanie srodkow publicznych, ocena zdolnosci porgczeniowe;,

Organizowanie stazy dla uprawnionych bezrobotnych i przygotowywanie umow

oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze skierowaniem i odbywaniem stazu

u pracodawcy.

Przygotowanie umow dotyczacych refundacji skladek na ubezpieczenia spoteczne

w zwiazku z zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych.

Organizowanie prac interwencyjnych, przygotowywanie uméw dotyczacych prac

interwencyjnych oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja umow,

Organizowanie robot publicznych przy udziale uprawnionych podmiotéw oraz

przygotowywanie umow  dotyczacych robdt publicznych, prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie.

Organizacja 1 realizacja prac spolecznie uzytecznych i prowadzenie dokumentacji

Z nimi Zwiazane;.

Kontrola zewngtrzna i wizytacje pracodawcow w ramach realizowanych przez nich

programow rynku pracy.

Kontrola pod wzglgdem merytorycznym wnioskow o refundacj¢ poniesionych

kosztow:

1) prac interwencyjnych,

2) robot publicznych,

3) przejazdu: do miejsca zatrudnienia, na staz, prace interwencyjne, przygotowanie
zawodowe dorostych, zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy, do pracodawcy, na badania lekarskie i
psychologiczne, prac spotecznie uzytecznych,

4) zakwaterowania

5) doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy,

6) jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej w tym pokrycie

kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwiazanej z podjeciem

dziatalnos$ci gospodarczej,

7) 1 innych.

Wspolpraca z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu

terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, funduszami, organizacjami

pracodawcow 1 innymi partnerami rynku pracy w zakresie zatrudnienia

1 przeciwdziatania bezrobociu.

[nicjowanie i realizacja projektow lokalnych.

Organizacja 1 monitoring programow specjalnych i projektow pilotazowych.

Udzielanie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy

publiczne;.

Wspolpraca z os$rodkami pomocy spotecznej w zakresie realizacji porozumien

zwieranych pomigdzy Powiatowym Urzedem Pracy w Piszu, a w/w o$rodkami.

Ocena efektywnosci realizowanych programéw na rzecz promocji zatrudnienia.

Aktywny udzial w realizowanych przez urzad projektach.

Realizowanie 1 opracowywanie badan, analiz lokalnego rynku pracy oraz

dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy w tym sytuacji oséb bedacych

w szczegolnej sytuacji na rynku pracy.




20. Prowadzenie monitoringu i ewaluacji efektywnosci stosowanych instrumentow
rynku pracy.

21. Nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow 2z instytucjami, fundacjami,
stowarzyszeniami dzialajacymi na rzecz rynku pracy.

22. Podejmowanie wspdlnych inicjatyw na rzecz aktywizacji bezrobotnych.

23. Efektywne gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

24. Promocja projektéw realizowanych przez PUP w Piszu

25. Kontrola przestrzegania warunkéw uméw zawartych w zakresie organizacji ustug
1 instrumentow rynku pracy.

26. Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktoérymi zawarte zostaly umowy 1
nadzorowanie ich prawidtowej realizacji.

27. wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w powiecie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficznej, niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy,

28. Pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w powiecie,

. 2.2.Szkolenia

L

Organizowanie  przygotowania zawodowego dorostych dla  uprawnionych
bezrobotnych i przygotowywanie uméw oraz dokumentéw zwiazanych ze
skierowaniem i odbywaniem przygotowania zawodowego u pracodawcy.
Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalno$ci na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia;
Prognozowanie zapotrzebowania na kierunki szkolenia w celu dostosowania ich do
potrzeb lokalnego rynku pracy z uwzglednieniem wymagan kwalifikacyjnych
stawianych przez pracodawcow kandydatom do pracy;
Sporzadzanie planu szkolen w oparciu o dostepne analizy regionalnego i lokalnego
rynku pracy w celu zapewnienia skutecznego rozwoju zasobéw ludzkich;
Organizowanie i realizowanie szkolen, w tym:
1) gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach szkoleniowych oraz ich
ofertach szkoleniowych,
2) przygotowywanie i udostepnianie informacji o mozliwosciach 1 zasadach
korzystania z ustug szkoleniowych osobom uprawnionym do szkolenia,
3) opracowywanie projektow szkolen,
4) dokonywanie doboru kandydatow na szkolenia z zastosowaniem zasady rownosci
i tworzenie grup szkoleniowych we wspotpracy z innymi komdrkami
organizacyjnymi PUP zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora PUP,
S) zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym, zgodnie z ustawa
prawo zamoéwien publicznych, ustawa o finansach publicznych, ustawa o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,

6. Ustalenie trybu przeprowadzenia postgpowania w sprawie zlecenia ustugi szkoleniowej

1 kryteridw wyboru instytucji szkoleniowej, wybdr instytucji szkoleniowe;j
zapewniajace] najwyzsza jakos¢ szkolenia przy zachowaniu procedur zaméwien
publicznych, ustawy o finansach publicznych i ustawy o naruszeniu dyscypliny
finanséw publicznych; przygotowanie i prowadzenie dokumentacji szkolen.




10.

1.

Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona, ktéra uprawdopodobni
zatrudnienie lub zadeklaruje prowadzenie dziatalno$ci gospodarcze;.

Kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen i obowigzujacym
zarzadzeniem Dyrektora PUP.

Monitorowanie przebiegu szkolen; dokonywanie analiz efektywnosci 1 skuteczno$ci
szkolen;

Opracowywanie danych statystycznych w przedmiocie szkolen i przekwalifikowan
oraz przygotowania zawodowego dorostych.

Popularyzacja ustug z zakresu realizowanych zadan.

2.3.Programy rynku pracy:

i

10.

11.
12

L.

13.

Pozyskiwanie i analiza informacji dotyczacych planowanych dziatan w zakresie
rozwoju spoteczno gospodarczego regionu

. Zbieranie, analizowanie dokumentow, baz danych i statystyk posiadanych przez PUP na

temat planéw rozwojowych pracodawcow,

. Analizowanie probleméw bezrobotnych, poszukujacych pracy w oparciu o dane

pozyskane od doradcow zawodowych, posrednikéw pracy, lidera klubu pracy
1 okre$lanie grup docelowych do projektow,

. Inicjowanie, tworzenie, opracowywanie i realizacja programéw regionalnych

1 projektow lokalnych, w szczegodlno$ci na podstawie regionalnego planu dziatan na
rzecz zatrudnienia,

. Wspolpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,
. Inicjowanie 1 realizacja przedsiewzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie

probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikoéw
z przyczyn nie dotyczacych pracownika,

. Opracowywanie projektow dotyczacych lokalnego rynku pracy finansowanych

z Funduszu Pracy i Funduszy Unii Europejskie;j,

. Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania

bezrobociu, tagodzenia skutkéow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspdtfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i wytycznymi Instytucji zarzadzajace;j.

. Przygotowywanie informacji o potencjalnych kandydatach mogacych uczestniczy¢

w programach przygotowywanych przez PUP w ramach EFS,
Prowadzenie rozliczen opracowywanych projektow,
Koordynacja w zakresie prawidlowego przebiegu i realizacji projektow,
Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacych EFS, FP i innych projektow
realizowanych przez PUP,
Przeprowadzenie monitoringu i ewaluacji realizowanych projektow.

§29

Dzial Finansowo-Ksiggowy do ktérego zadan w szczegdlnosci nalezy:

1. Planowanie i realizacja wydatkoéw ze srodkow budzetowych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, FP i Funduszy Unijnych,

Wspoétudzial w planowaniu $srodkéw Funduszu Pracy,

Wspotudziat w planowaniu srodkéw PFRON,

Kontrola dyscypliny wydatkéw budzetowych, ZESS, PFRON,

HW N
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10.

11:

12

13.

14.

5.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

.5

23.

24.

25,

27,

28.

20.

Kontrola dyscypliny wydatkéow z FP i Funduszy Unijnych,

Przygotowanie, sprawdzenie i dekretowanie dowodow ksiggowych,

Uzgadnianie obrotow 1 sald kont syntetycznych i analitycznych,

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, srodkow
pochodzacych z Unii Europejskie;,

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, ZFSS, PFRON

Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen i innych pracownikow
oraz terminowe przekazanie do Urzedu Skarbowego,

Przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od zasitkow i innych $wiadczen za
bezrobotnych,

Naliczanie zaliczek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od wynagrodzen
pracownikéw oraz przekazywanie ich do ZUS,

Przekazywanie zaliczek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od zasitkow

i innych $wiadczen za bezrobotnych,

Przekazywanie dla pracownikow naleznego wynagrodzenia oraz innych §wiadczen,
Prowadzenie rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Ewidencja operacji finansowych w ukladzie wydatkéw strukturalnych,
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych budzetu, FP, EFS, PFRON,
ZFSS w ujeciu syntetycznym i analitycznym oraz ukladzie paragraféw klasyfikacji
budzetowe;j,

Sporzadzanie deklaracji ZUS (DRA) oraz miesiecznych raportéw rozliczeniowych
(RCA, RZA, RMUA),

Sporzadzanie informacji PIT-11, PIT-8B, PIT-40, do pracownikoéw urzedu oraz
deklaracji rozliczeniowej PIT 4R dotyczacej pobranych zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych za pracownikéw urzedu i bezrobotnych,
Prowadzenie spraw zwiazanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow,
Naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

Obstuga kasowa budzetu , ZFSS, funduszy celowych,

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

. Realizacja postanowien ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy

0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

Realizacja postanowien ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994r (Dz. U.
z 2002 r, Nr 76, poz. 694 z poz. zmn.)

Kontrola pod wzgledem merytorycznym oraz formalno- rachunkowym wnioskoéw
o refundacj¢ poniesionych kosztow:

1) w ramach prac interwencyjnych,

2) w ramach robot publicznych,

3) kosztow przejazdu na staz, prace interwencyjne i inng pracg zarobkowa,

4) opieki nad dzieckiem do lat 7,

5) kosztow zakwaterowania,

6) prac spolecznie uzytecznych,

7) zatrudniania w zamian za refundacje sktadek ZUS,

Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofertg pracy lub




do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych,
szkolenia lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza
miejscem statego zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez PUP,

30. Zwrot kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
lub szkolenia poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania
przez PUP,

31. Zwrot kosztow przejazdu do wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

32. Zwrot pracodawcom czesci kosztéw poniesionych w zwiazku
z zatrudnieniem bezrobotnego w ramach prac interwencyjnych, prac spotecznie
uzytecznych, robot publicznych,

33. Zwrot kosztow opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7, w przypadku podjgcia
zatrudnienia, skierowania na staz, przygotowania zawodowego dorostych lub
szkolenia przez bezrobotnego,

34. Refundowanie kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy,

35. Przekazywanie bezrobotnemu udzielonych jednorazowych $rodkéw FP na podjgcie
dziatalno$ci gospodarcze;,

36. Przekazywanie bezrobotnemu zasitkéw i innych $wiadczen,

37. Wspolpraca z komornikiem skarbowym lub sadowym w zakresie prowadzonych
egzekucji,

38. Egzekucji nienaleznie pobranych §wiadczen pienieznych finansowanych z
Funduszu Pracy, za wyjatkiem jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej lub refundacji wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

39. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

40. Sporzadzanie czgsci finansowej wnioskoéw o ptatnosc do projektow EFS,

41. wspotpraca z bankiem w zakresie wyptat wynagrodzen pracownikow, zasitkow
1 Swiadczen dla bezrobotnych,

42. Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem PUP,

43. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

44. Obstuga SI Syriusz,

45. Zglaszanie pracownikéw PUP do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
aktualizacja danych,

46. Wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego 0séb z ktérymi
rozwiazano stosunek pracy,

47. Sporzadzanie przelewow dla os6b pobierajacych §wiadczenia,

48. Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP,

§ 30

Dzial Organizacyjno-Administracyjny, do ktorego zakresu zadan w szczegdlnosci

nalezy:

1.

kh.-bb)l\)

Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego i regulaminéw wewnetrznych
urzedu,

Opracowanie projektéw zarzadzen, regulamindw, instrukcji,

Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,
Prowadzenie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,




10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17

18.

19.
20.

21.

22.

23,

24.

25.
26.

27,

Obstuga kancelaryjna urzedu,

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja kontroli wewngtrznych oraz jednostek

zewngetrznych,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu,

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikoéw ptacy pracownikow,

Ewidencja czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami pracownikow,

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw, studentow,

Organizowanie stazy w PUP,

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
Obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow urzedu,

Prowadzenie otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,

Organizowanie shuzby przygotowawczej,

Organizacja kursow i szkolen dla pracownikow PUP oraz opracowanie planu
szkolen pracownikow urzedu,

Prowadzenie spraw zwiazanych z kontynuowaniem przez pracownikéw nauki na
studiach ( zawodowych, magisterskich, podyplomowych) min. wydawanie skierowar,
zawieranie umow cywilnoprawnych z pracownikami skierowanymi,

Kierowanie pracownikow PUP na badania lekarskie,

Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie
organizacji szkolen 1 doboru wyktadowcow,

Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia

Administrowaniem majatkiem urzedu,

Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego:

1) wlaSciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami
organizacji pracy w urzedzie,

2) administracja serwerami danych,

3) wla$ciwa eksploatacja sprzetu oraz dopilnowanie przeprowadzenia
okresowych przegladéw konserwacji,

4) usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

5) zglaszanie potrzeb 1 planowanie w zakresie zakupu nowego sprzegtu
komputerowego,

6) planowanie rozwoju sieci komputerowej, tworzenie nowych stanowisk,

7) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania:

8) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

9) instalowanie nowego, legalnego oprogramowania systemu uzytkowego,

10)  nadzor nad wlasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania
na poszczegolnych stanowiskach,
11)  szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych,
Administrowanie systemem komputerowym i baza danych:
1) planowanie i wspoltworzenie sieci informatycznej w urzedzie, przenoszenie
i podtaczenie stanowisk roboczych,
2) realizacja funkcji globalnych oprogramowania, w tym migdzy innymi:




ustalenie praw dostgpu i hasel nowych uzytkownikéw oraz wprowadzenie
biezacych zmian w tym zakresie,

3) wilasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, przegladanie i tworzenie
niezbg¢dnych kopii zapasowych i zabezpieczenie zbiordéw,
4) administracja i obstuga programu komputerowego Platnik, w tym obstuga

certyfikatow, zarzadzanie uzytkownikami i ich uprawnieniami,
5) administracja programami bedacymi w posiadaniu PUP,

28. Prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania i zabezpieczenie przed dostepem

0sOb niepowotanych,

29. Organizacja prac projektowych dotyczacych systemow i programow,

30. Kontrola uzytkowanego oprogramowania na serwerach i zestawach komputerowych,

31. Planowanie i prowadzenie zaopatrzenia dotyczacego systemu informatycznego urzedu,

32. Administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej i strong internetowa urzedu,

33. Wprowadzanie danych, modyfikacje i administrowanie strona internetowa urzedu,

34. Realizacja zadan Administratora Systemu Informatycznego, w tym zapewnienie
zabezpieczenia zbioré6w danych osobowych i bezpieczenstwa informacji, zaplecza;

administrowanie danymi osobowymi, zapewnienie bezpieczenstwa systemu
informatycznego,

35. Realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

36. Ochrona danych osobowych i nadzér nad przestrzeganiem postanowien ustawy

o ochronie danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informacji w PUP,

37. Zabezpieczenie pracownikoéw urzedu w $rodki techniczno — biurowe, $rodki trwate

1 srodki trwate w uzytkowaniu, oraz w $rodki utrzymania czystosci,

38. Prenumerata dziennikow, periodykow , czasopism, publikacji.

39. Zamawianie pieczgci, wizytowek, tablic informacyjnych,

40. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq inwestycji i remontow siedziby urzedu,

41. Naprawa, konserwacja i wymiana materiatow eksploatacyjnych oraz przeglady

gwarancyjne sprzg¢tu, maszyn i urzadzen,

42. Gromadzenie i przechowywanie gwarancji,

43. Recyklig skasowanych srodkow trwatych i srodkow trwatych w uzytkowaniu,

44. Recyklig toneréw, jarzenidwek, zarowek,

45. Gospodarka $rodkami trwatymi i Srodkami trwatymi w uzytkowaniu,

46. Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych w uzytkowaniu, pozostate

srodki trwate w ujgciu ilo$ciowym,

47. Przygotowywanie do inwentaryzacji sktadnikow majatku przy wykorzystaniu

programu komputerowego STOCK,

48. Prowadzenie spraw z zakresu bhp, p.poz., obrony cywilnej,

49. Rozpatrywanie, analiza skarg i wnioskow,

50. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

51. Nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym,

52. Utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,

53. Prowadzenie kancelarii gtéwnej urzedu, w tym taczenie rozmow telefonicznych,
odbieranie i nadawanie fax-ow, obstuga poczty elektronicznej, odbidr i wysytka
korespondencji urzedu, obstuga elektronicznego obiegu dokumentow,

54. Gospodarowanie drukami i formularzami dla potrzeb PUP, w tym zakup formularzy

1 drukow gotowych, zlecanie wykonania formularzy i drukéw zgodnie z wzorami
opracowanymi przez komorki organizacyjne,




55.
56.
§7.
38.
30.
60.

61.
62.

63.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

Obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

Organizacja i prowadzenie procedur w zakresie zaméwien publicznych,

Obstuga konserwatorska PUP,

Administrowanie majatkiem urzedu,

Zawieranie uméw i prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu w tym

w szczegdlnosci oplaty za lokale, optaty za rozmowy telefoniczne, energii elektrycznej,

optat za przesyiki, ochrony mienia,

Zapewnienie ochrony obiektéw i mienia,

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka transportem samochodowym w tym
prowadzenie ewidencji wydanych kart drogowych, analiza zuzZycia paliwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych,

Przygotowywanie informacji w celu opracowania planow finansowych PUP,

64.Wykonywanie zadan wynikajacych z realizowanych przez urzad projektow,

65.

Gospodarka $rodkami czystosci, materiatami biurowymi,

§ 31

Dzial Ewidencji-Swiadczen, do ktorego zakresu zadan w szczegdlnosci nalezy:

L
2.

10.
1.

12

Rejestracja zglaszajacych sie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Wprowadzanie otrzymanych danych do komputerowej bazy SI Syriusz oraz ich
weryfikacja.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i bez prawa do zasitku oraz
poszukujacych pracy,

Naliczanie $wiadczen osobom uprawnionym, sporzadzanie list wyplat,
Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym zgodnosci wydrukow list
prébnych, list gtownych — zasitkow dla bezrobotnych i innych swiadczen,
wynikajacych ustawy,

Rozpatrywanie odwotan od decyzji w zakresie wynikajacych z kompetencji organu
[ instancji,

Sporzadzanie, kompletowanie, przechowywanie, przekazywanie do ZUS
dokumentacji

dotyczacej $wiadczen z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r., o systemie ubezpieczen
spotecznych ( Dz. U. z2009r., Nr 205, poz. 1585 ze zm.),

Przygotowywanie dokumentow, decyzji dotyczacych przyznawania lub odmowy
dodatkow aktywizacyjnych oraz wyptata dodatkéw aktywizacyjnych,

Prowadzenie dokumentacji postepowania administracyjnego bgdacego podstawa
zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

Dokonywanie wszelkich zmian w dokumentach zgloszeniowych do ZUS,
Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania , odmowy przyznania oraz utraty
statusu osoby bezrobotne;j,

Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania, odmowy przyznania i zawieszenia
wyplaty $wiadczen przystugujacym uprawnionym,

13.Prowadzenie spraw zwigzanych finansowaniem stypendiow za kontynuowanie nauki,




14. Wydawanie zaswiadczen,
15. Wydawanie PIT-6w osobom bezrobotnym zgodnie z obowiazujacym prawem,
16. Wspotpraca z ZUS, Urzgdem Skarbowym , Miejsko Gminnymi Osrodkami Pomocy

Spotecznej, UW, WUP,

17. Udzielanie klientom PUP informacji i wyjasnien dotyczacych praw i obowiazkow
bezrobotnych i poszukujacych pracy,
18. Wydawanie decyzji, miedzy innymi o :

1) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego albo stypendium,

3) obowiazku zwrotu nienaleZnie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia
finansowanych dokumentéw Funduszu Pracy,

4) odroczeniu terminu splaty, roztoZeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,

19. Prowadzenie sktadnicy akt PUP,
20. Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania osobom uprawnionym do pomocy

w splacie kredytéw mieszkaniowych oraz spraw zwiazanych ze zwrotem przyznanych

srodkow finansowych w oparciu o przepisy odrebnej ustawy,

21. Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego

w Unii Europejskiej,

22. Prowadzenie spraw zwiazanych z pokryciem skladek na ubezpieczenie spoteczne
rolnikoéw po rozwigzaniu stosunku pracy lub stosunku stuzbowego.

23. Prowadzenie postgpowan administracyjnych (wyjasniajacych), dotyczacych statusu lub
prawa do $wiadczen wynikajacych z ustawy.

24. Wspolpraca z komornikiem skarbowym lub sadowym w zakresie prowadzonych
egzekucji.

25. Wydawanie zaswiadczen

§32

Wykazy zadan szczegdlowych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zawarto
w zakresach czynnoSci.

Rozdzial IX
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow

§33

1. Dyrektor przyjmuje klientéw w sprawie skarg i wnioskow w poniedziatek
od 8% do 14 %,

2. W przypadku, gdy poniedziatek przypada na dzien ustawowo wolny od pracy,
przyjmowanie Klientoéw w sprawach i wnioskow przez Dyrektora, nastepuje
w nastgpnym dniu roboczym.
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3. Zastepca, kierownicy komorek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy urzedu

przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

§ 34

Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokol
przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imie i nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwiezle okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego,

5) czytelny podpis sktadajacego.

§35

1. Protokot podlega ewidencji w Rejestrze Skarg i Wnioskow.
2. Rejestr Skarg i wnioskow prowadzi Dzial Organizacyjno- Administracyjny.

§ 36

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie, rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje

Dziat Organizacyjno- Administracyjny, ktory:

1.

I

W

Udziela zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informacji,
kieruje do wlasciwego Dzialu/ referatu/ CAZ lub organizuje przyjgcie przez
Dyrektora PUP,

Prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

Terminowo rozpatruje skargi i wnioski oraz udziela odpowiedzi,

Opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,
Czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem
odpowiedzi.

Rozdzial X
Organizacja dzialalnosci kontroli

§ 37
System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzna i zewngtrzna.
Sposob wykonywania kontroli wewngtrznej okresla odrebny Regulamin Kontroli
Wewngtrzne;.
Zakres zadan kontrolnych pracownikow Urzedu okre$laja zakresy czynnoSci.
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Rozdzial X1
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§37

- Komorki organizacyjne przy oznaczaniu, rejestracji i przechowywaniu spraw ( akt)

stosuja zasady okreslone w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt PUP

zatwierdzonym przez Archiwum Panstwowe w Etku. Symbole sa zgodne z

symbolami okreslonymi w § 20 niniejszego regulaminu.

Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP oraz zadaf realizowanych

przez PUP, a takze umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor PUP lub w czasie

jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora PUP — w sprawach wyznaczonych.

Decyzje, postanowienia administracyjne podpisuje Dyrektor PUP, Zastepca

Dyrektora PUP lub pisemnie upowaznieni przez Staroste pracownicy PUP ,

zgodnie z zakresem upowaznienia.

Dyrektor PUP podpisuje:

1) odpowiedzi na skargi i wnioski,

2) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu,

4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego
podpisu,

5) odpowiedzi na wystapienia zewngtrznych organéw kontroli, scigania, postow
i senator6w, radnych oraz pisma kierowane do Rady Powiatu, Zarzadu
Powiatu, Starosty Powiatu, organéw wojewddztwa i gmin oraz do centralnych
organdéw administracji pafistwowej ( nie zastrzezonych do podpisu przez
Starostg Powiatu),

6) umowy dotyczace dziatalnosci PUP organizowaniem i finansowaniem zadan
wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie

upowazniona ( kierownicy komoérek organizacyjnych, pracownicy), zgodnie

zakresem upowaznienia.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

§39

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez

inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Piszu lub jego Zastgpca albo
upowazniony pracownik,

-Glowny Ksiggowy PUP lub pracownik upowazniony,

Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sg odrgbna instrukcja.




Rozdzial XII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 40
1. Czas pracy pracownikoéw PUP nie moze przekraczac 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.
2. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
od poniedziatku do piatku w godz. 7 00 _15%  a wszystkie soboty sa wolne od
pracy.
Ustala si¢ czas przyje¢ klientow od godziny 7 30 do 14.%°,
4. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 -
godzinnego tygodnia pracy.

(8]

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ 41
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§ 42
Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie regulowane sa w formie odrebnych zarzadzen
Dyrektora.

§43
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzonym w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu
Piskiego.

mgr Andrzej Nowicki
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