Zatacznik do Uchwaty nr 8/15/2018
Zarzadu Powiatu Lwoweckiego
z dnia 28 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Lwéwku Slaskim



Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lwoéwku Slaskim, zwany dalej
Regulaminem, okreséla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.
4

w

o= Sl

— O

12.
13.

Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Lwoweckiego,

PRRP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Lwéwku Slaskim,

PUP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lwéwku Slaskim,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lwowku Slaskim,

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lwoéwku Slaskim,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial w PUP,

EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,
FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Padstwowy Fundusz Rehabilitacji o0sob
Niepelnosprawnych,

CAZ- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Kodeks etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks postgpowania etycznego obowiazujacy
pracownikow PUP.

§ 3

PUP dziata w oparciu o _nastepujace przepisy prawa:

1.

>

A

10.

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.2018.1265 t.j. ze zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2018.2096 t.j.
ze zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2018.917 t.j. ze zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 1. - przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczna (D2z.U.1998.133.872 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 t.j. ze zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.2018.995 t.j. ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018.1260 t.j.ze zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych (Dz.U.2018.511 t.j. ze zm.),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2018.1330 t.j.

ze zm.),

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE Nr 119),
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11. przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,

12. zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka
zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu,

13. statutu PUP,

14. niniejszego regulaminu, innych regulaminéw wewnetrznych,

15. Polityki Bezpieczenstwa ISO 27001.

§ 4

PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania wlasne samorzadu na
obszarze Powiatu Lwoweckiego.

§5

W celu realizacji zadan PUP  wspoéldziala 2z  organami  administracji  rzadowej
1 samorzadowej, z PRRP, organizacjami pracodawcow, pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, fundacjami i stowarzyszeniami, jednostkami szkoleniowymi,

organizacjami spolecznymi i innymi organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.

Rozdziat 11

Struktura organizacyjna PUP

§o6

1. Dyrektor zarzadza i kieruje PUP i ponosi z tego tytulu odpowiedzialno$¢ przed Starosta oraz
reprezentuje PUP na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy swojego Zastepcy 1 Kierownikéw komorek
organizacyjnych.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca w zakresie zadan
1 kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy kierownictwo sprawuje wyznaczony Kierownik
dzialu, zakres zastgpstwa okresla pelnomocnictwo udzielone przez Dyrektora -Zalqeznik nr 1
do nin. regulaminu.

§7
1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy oraz pozostalych pracownikéw

wykonuje Dyrektor.

§8

1. Dzial jest podstawowsa komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslona problematyka

i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych

realizacja w jednej komoérce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje Kierownik.

3. Zastepea i Kierownicy dzialéw zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
okreslonych w dalszej czesci regulaminu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Dyrektorem.

N
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§9

celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powolywaé zespoly

1 komisje zadaniowe oraz laczyc 1 dzieli¢ stanowiska pracy.

§ 10

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne postugujace sie przy znakowaniu spraw i akt
nastgpujacymi symbolami:

1.
2.
3.

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE] D-CAZ,
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY D-FK,
DZIAY. ORGANIZACYJNO-EWIDENCYJNY ZD-OE.

§11
Strukture organizacyjna PUP z podzialem na podstawowe komorki organizacyjne okresla
schemat organizacyjny bedacy Zalqeznikiens Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Liste stanowisk pracy z podzialem na stanowiska urzednicze i nie urzednicze stanowi Zalqeznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 12

Dyrektorowi podlegaja nastepujace dziaty PUP:

1) CAZ,
2)  Dzial Finansowo-Ksiegowy.

Zastepcey podlegaja nastepujace dziaty PUP:

1)  Duzial Organizacyjno-Ewidencyjny.

§ 13

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegoélno$ci:

=

AR

9.

promocja uslug i instrumentéw oferowanych przez PUP,

realizacja zadan okreslonych przepisami ustawy w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez
Staroste,

wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, PRRP, placowkami os$wiatowymi,
instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spolecznej, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi krajowymi lub zagranicznymi partnerami realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy,
inicjowanie oraz nadzér nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spolecznego,

kierowanie biezacymi sprawami PUP,

zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych petnomocnictw,
nadzo6r nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy wraz z przepisami wykonawczymi,
planowanie i dysponowanie srodkami FP, EFS oraz PFRON,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

10. powolywanie i odwolywanie Zastepcy,
11. prowadzenie polityki kadrowej PUP,
12. powolywanie i odwolywanie zespoléw i komisji zadaniowych,
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

wydawanie  zarzadzen 1 polecen stuzbowych  dotyczacych  funkcjonowania PUP
1 spraw pracowniczych,

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy PUP,

nadzor nad ochrona danych osobowych w administrowanym zbiorze danych,

zatwierdzanie regulaminéw wewnetrznych 1 instrukeji regulujacych sprawy pracownicze,
koordynacja kontroli wewngtrznych i1 zewnetrznych realizowanych w PUP przez uprawnione
podmioty,

planowanie wspolpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, organizacja targow

1 gield pracy w celu pozyskiwania ofert pracy,

wspolpraca z placéwkami oswiatowymi 1 instytucjami szkolacymi w celu dostosowania
programoéw do potrzeb rynku pracy,

wspolpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie §wiadczenia podstawowych uslug rynku
pracy, w tym opracowywaniu 1 aktualizacji informacji zawodowych,

wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, ZUS, bankami, urzedami
skarbowymi, policja, towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizowanych zadan,

nadzor 1 koordynacja wspolpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorosltych, stazach, organizacji rob6t publicznych oraz innych form pomocy,
nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw.

§ 14

Do kompetenciji Zastepcy nalezy w szczegoélnosci:

1.

>

o

10.
11.
12.
13.

14.
15.

zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci oraz w innych sytuacjach, w zakresie zadan
1 kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora,

pelnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych w urzedzie i wykonywanie
wszystkich zadan z tym zwigzanych,

koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji i postanowien
wydanych w PUP,

nadzér nad realizacja zadan z zakresu przyjmowania skarg 1 wnioskow,

wykonywanie zadan z zakresu zarzadu nieruchomoscia bedaca siedziba PUP w Lwowku
Slaskim oraz majatkiem PUP,

koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i majatku PUP w nalezytym
stanie technicznym,

nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad fadu i porzadku publicznego oraz
utrzymaniem urzedu w nalezytej czystosci,

nadzér nad pelnym zabezpieczeniem w materialy i wyposazenie techniczne 1 biurowe w celu
prawidtowego funkcjonowania PUP,

koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP,

koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy 1 badan statystycznych prowadzonych w PUP,
nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podleglych komoérek organizacyjnych,
nadzér nad realizacja zadad z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
prowadzenia ewidencji i przyznawania Swiadczen,

nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego,
nadz6r 1 koordynacja nad stosowaniem procedur udostepniania informacji o osobach
zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do realizacji zadani okreslonych w ustawie, innym
instytucjom rynku pracy lub podmiotom.



§ 15

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien Kierownikéw komoérek organizacyjnych

nalezy:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komoérki organizacyjnej jak rowniez biezaca
wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Lwéwku Slaskim i Dolnoslaskim Wojewédzkim
Urzedem Pracy,

egzekwowanie od pracownikéw sprawnej 1 kulturalnej obstugi interesantéw oraz udzielanie im
niezbednych wyjasnien 1 wskazdwek,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania
komorki na podstawie upowaznienia Dyrektora,

szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami podleglej komorki, z zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami z Dyrektorem
1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki uczestniczenia w szkoleniach dla stuzb zatrudnienia,
udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
1 wytycznych w realizacji zadan statych,

kontrola pracy komorki z punktu widzenia merytorycznego 1 formalnego, zgodnie
z regulaminem kontroli wewngtrznej,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw PUP  zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komorki, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrod i kar dla podleglych pracownikow,

wystepowania do innych komoérek organizacyjnych PUP o przedlozenie materialéw, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
przedlozeniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow,
powierzanie w uzgodnieniu z Dyrektorem, w uzasadnionych przypadkach podleglym
pracownikom wykonywania czynnosci i zadan nie objetych zakresem czynnosci,

wspoldziatanie z Gléwnym Ksiggowym w  zakresie opracowywania projektéw, plandw
finansowych i planowania wydatkéw FP 1 innych funduszy celowych oraz sprawozdawczosci,
dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku utlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika.

§ 16

CAZ realizuje ustugi z zakresu:

1) posrednictwa pracy w tym w ramach sieci EURES,
2) poradnictwa zawodowego,
3) organizacji szkolen.

W ramach funkcjonowania CAZ realizowane sa rowniez wszystkie formy aktywizacji wynikajace
Z ustawy.



Ponadto do zadanh CAZ nalezy:

1) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategli rozwigzywania probleméow
spolecznych,

2) pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie informacji o mozliwosciach 1 zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

4) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy 1 poradnictwo zawodowe,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy
1 poradnictwo zawodowe,

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszalek
wojewodztwa zlecil wykonanie dzialan aktywizacyjnych,

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegélnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawecy,

8) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych,

11) opracowywanie badan, analiz 1 sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby PRRP oraz innych instytuci,

12) wspoldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw FP,

13) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji programu
Aktywizacja 1 Integracja, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw
o zatrudnieniu socjalnym,

14) wspolpraca z Dolnoslagskim Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych wuslug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych,

15) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celi rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy,

10) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikoéw miedzy
pafstwami w szczegolnosci przez realizowanie dzialan sieci EURES we wspolpracy
z instytucjami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

17) realizowanie zadan zwigzanych 2z miedzynarodowym przeplywem pracownikéw
wynikajacych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

18) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 1 art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
o cudzoziemcach,

19) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

20) opracowywanie i realizowanie Indywidualnych Planéw Dziatania,

21) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych
wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw EFS 1 FP,

22) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach prowadzonych
przez urzedy pracy,

23) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

24) realizowanie  programéw  regionalnych na podstawie porozumienia — zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy,
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25) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy 1 cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywa¢  lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

26) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych,

27) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

28) monitorowanie zawartych umoéw,

29) sporzadzanie obowiazkowej sprawozdawczosci,

30) realizowanie zadan finansowanych ze srodkéw PFRON bedacych w kompetencjach PUP.

§ 17

Do zakresu podstawowych zadan Gtownego Ksiegowego PUP nalezy:

prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki,

nadzorowanie sprawozdawczosci finansowej i innych informacji z zakresu dziatania PUP,

wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych,

b=

5. nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne PUP,
opracowywanie projektow planow finansowych PUP i ich zmian,
7. dokonywanie biezacej analizy wykonania plandéw finansowych §rodkéw otrzymanych
z budzetu panstwa, FP, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych,
8. czuwanie nad prawidlowoscia uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym.

o

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gléwnego Ksiegowego okreslaja odrebne
przepisy.

§18

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego naleza:

1. prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu PUP, FP oraz EFS zgodnie z przepisami
1 zasadami rachunkowosci budzetowej,

2. pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3. sporzadzania sprawozdawczosci PUP w wymaganym zakresie,

prowadzenie rozliczen w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikow

1 0s6b zarejestrowanych w Urzedzie,

prowadzenie egzekucji naleznosci,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczesi Socjalnych,

zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku PUP.

>

A

§ 19

Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno - Ewidencyjnego nalezy w szczegoélno$ci:

informowanie klientéw o wszystkich formach ustug $wiadczonych przez PUP,
zapoznawanie klientow z przepisami wynikajacymi z ustawy,

rejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

przyznawanie i wyplacanie zasitkéw oraz innych §wiadczen z tytulu bezrobocia,
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10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.

przygotowywanie decyzji o:

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

- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawienia prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP $wiadczen nie
wynikajacych z zawartych umow,

- obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego doroslych
finansowanych z FP,

- odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu cz¢sSci albo calosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z FP, naleznosci z tytulu refundacji lub
przyznanych jednorazowo $rodkéw, o ktéorych mowa w art. 46 ustawy, oraz innych
$wiadczen finansowanych z FP, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy,

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
panistw, o ktorych mowa w art. 1 ust.3 pkt 2 lit. a-c, oraz pafstw, z ktorymi Rzeczpospolita
Polska zawarla dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym,
w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art.
8a ustawy,

nadzoér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego oraz
oprogramowania,

administrowanie siecia komputerows i baza danych,

tworzenie baz danych i raportoéw statystycznych,

przygotowywanie informacii na potrzeby analizy rynku pracy,

tworzenie deklaracji 1 raportow imiennych ZUS za osoby bezrobotne, zglaszanie do
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

archiwizacja ~ dokumentéw  dotyczacych  0séb  zarejestrowanych 1 zwiazanych
z funkcjonowaniem PUP |

wydawanie za§wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikom PUP oraz osobom
bezrobotnym na podstawie dokumentéw archiwalnych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacych pracownikéw PUP,

obstuga kancelaryjna PUP,

prowadzenie spraw bhp i ochrony przeciwpozarowej w PUP,

prowadzenie catodci spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

wykonywanie kontroli zewnetrznych i wewnetrznych samodzielnie oraz przy wspotpracy
z kierownikami dziatow,

opracowywanie regulaminéw obowiazujacych w PUP,

projektowanie 1 nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

tworzenie planu kontroli wewnetrznych zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznych,
opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP,

organizowanie szkoleni dla pracownikéw PUP,

administrowanie majatkiem PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP.



Rozdziat IV

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 20

1. Przelewy 1inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub
wydatkowania §rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dpyrektor lub Zastepca jako dysponenci lub inne osoby upowaznione przez Dyrektora,
2)  Gléwny Ksiegowy PUP lub inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

2. Szczegolowe zasady obiegu dokumentéw ustalone sa zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora
zgodnie z Instrukcja kancelaryjna, a takze szczegdlowymi wewnetrznymi procedurami
finansowo-ksiggowymi.

§ 21

1.  Akty kierownictwa wewngtrznego, zaswiadczenia oraz wszelkiego rodzaju korespondencie
podpisuje Dyrektor, Zastegpca lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor, Zastgpca lub inne osoby upowaznione przez
Staroste.

Rozdziat V

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw

§ 22

1. Celem umozliwienia interesantom skladania skarg i wnioskéw w sposéb bezposredni, Dyrektor
1 Zastgpca, przyjmuja klientéw w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyje¢
interesantow przez Dyrektora 1 Zastepce podaje si¢ do wiadomosci publicznej w formie
ogloszen w siedzibie PUP oraz na stronie internetowej urzedu.

2. Kierownicy dzialow lub osoby przez nich wyznaczone, zapewniaja w razie potrzeby szybka
informacje lub opini¢ w sprawie.

§23
Tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskéw regulujg przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie

organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.2002.5.46) oraz Kodeks etyki
obowigzujacy w PUP.
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Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 24
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§ 25
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majq zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
§ 26
Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.

§ 27

Regulamin obowiazuje od daty wskazanej w uchwale Zarzadu Powiatu.
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