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Zarzadu Powiatu Mtawskiego
1 ‘\(\ 'Va
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W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Miawie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 920) — Zarzad Powiatu Mtawskiego uchwala co nastepuje:
§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie stanowiacy

zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Miawie.

§3
Traci moc uchwata Nr 907/2018 z dnia 14 lutego 2018 roku Zarzadu Powiatu Mtawskiego
ze zmianami.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

2
Zarzad Powiatu Miawskiego - =
1. Jerzy Ryszard Rakowski............... Ji

2. Zbigniew Markiewicz .........



UZASADNIENIE

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Miawie przyjety zostat
uchwata Zarzadu Powiatu Mtawskiego Nr 907 / 2018 z dnia 14 lutego 2018 roku ze zmianami
wprowadzonymi uchwatg Zarzadu Powiatu Mtawskiego Nr 978 / 2018 z dnia 24 maja 2018
roku.

Obecnie Powiatowy Urzad Pracy w Mfawie przejmuje zagadnienia realizowane
dotychczas przez pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Mtawie w zakresie rehabilitacji
zawodowe;j.

Powyisze okolicznosci oraz ujednolicenie wczesniej wprowadzonych zmian

uzasadnia podjecie niniejszej uchwaty.



Zatacznik do Uchwaty Zarzadu Powiatu Mtawskiego
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W MtAWIE

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okreéla organizacje i zasady dziatania
Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie oraz zakres zadan realizowanych przez komérki organizacyjne

wchodzace w jego sktad.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie.
2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Mtawie.

3. CAZ- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§3
1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy .

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym .

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych .

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje publiczng .

6) Ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych .

7) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej

8) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.

9) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o0 dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego.

10) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych .

11) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej .



12) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych .

13) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego.

14) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

15) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych .

16) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji .

17) Przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

18) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegOtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy.

19) Statutu Powiatu Mtawskiego,

20) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie,

21) Innych obowigzujacych aktéw prawnych,

22) Niniejszego Regulaminu.

Status prawny pracownikdw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej PUP ustalajg
odrebne przepisy.

§4
Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania wtasne

samorzadu na obszarze powiatu mfawskiego.

§5
Przy realizacji zadarh PUP wspétdziata z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzgdowej,
organami samorzaddéw terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami oraz
innymi partnerami dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji

bezrobotnych.

§6
1. Dyrektor PUP - zarzadza i kieruje Powiatowym Urzedem Pracy zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa i ponosi z tego tytutu odpowiedzialno$¢ przed Starostg
Mtawskim oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.

2. Podczas nieobecnoéci Dyrektora PUP zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

§7
1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta Mtawski.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy Dyrektora oraz pozostatych

pracownikdéw PUP wykonuje Dyrektor PUP.



ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA PUP
§8

1. Strukture organizacyjng Powiatowego Urzedu Pracy stanowig komdrki organizacyjne: dziaty,
Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktore jest rownorzedng komérka organizacyjng w stosunku do
dziatu, samodzielne oraz wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Komorki organizacyjne, podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan PUP
w siedzibie PUP w Mtawie przy ulicy Wyspiariskiego 7 w zakresie okre$lonym w dalszej czesci
regulaminu.

4. W strukture organizacyjng PUP w Mfawie wchodzi:

1) Dyrektor
2) Zastepca Dyrektora
3) Daziaty:
3.1) Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK
3.2) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ
3.3) Dziat Informacji i Ewidencji Swiadczen - IE
4) Samodzielne Stanowiska pracy:
4.1) Radca Prawny - RP
4.2) Starszy Informatyk - IS
4.3) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych - OA

4.4) Wieloosobowe stanowisko ds. cudzoziemcéw - S.C.
4.5) Inspektor ochrony danych - 10D

5. Graficzny schemat struktury organizacyjnej PUP w Mtawie okreéla zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

6. Komorki organizacyjne PUP przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli okreslonych w ust, 4.

§9
Dziatami i Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruja kierownicy.
Kierownicy dziatéw, samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy zapewniajg zgodne z prawem
wykonywanie przypisanych zadar okreslonych w dalszej czeéci regulaminu i w tym zakresie ponosza

odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem PUP.



ROZDZIAL 1lI
DYREKTOR PUP, ZASTEPCA DYREKTORA PUP, GROWNY KSIEGOWY

§10

1. Dyrektor PUP i Zastepca Dyrektora PUP zarzadzajg i nadzorujg hezposrednio nastepujgce komaorki

organizacyjne:

1) Dyrektor PUP:

a) Gtéwny Ksiegowy,

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

¢) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych,
d) Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki,

e) Radca prawny,

f) Inspektor ochrony danych

2) Zastepca Dyrektora:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

b) Dziat Informacji i Ewidencji Swiadczen,

c) Wieloosobowe stanowisko ds. cudzoziemcow

§11

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

1.

© ® N o

Organizowanie dziatan Urzedu i nadzor nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1482 z pdin. zm).

Wspotpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej, organami samorzgdow
terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami oraz
innymi partnerami dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych.

Inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego.
Kierowanie biezgcymi sprawami PUP.

Nadzdr nad wiasciwym stosowaniem przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkdw realizacji ustug i instrumentow rynku pracy.
Okreslenie celéw i programdw dziatania PUP.

Promocja ustug i instrumentdw rynku pracy oferowanych przez PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP.



10.

11,

12,

13.

14.

13

16.

17.

18.

19.

20.

21,
22,

23

24,

25.

26.

27,

28.
29.

Realizacja polityki kadrowej PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP.

Wydawanie zarzadzer wewnetrznych i polecen.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowieri oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o
postepowaniu administracyjnym.

Powotywanie i odwotywanie zespotdw i komisji zadaniowych.

Zawieranie umow wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych petnomocnictw.
Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania PUP (w
granicach posiadanych upowaznief).

Planowanie, prowadzenie i nadzér nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie zadan
statutowych urzedu.

Nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwtamaniowym, stosowaniem sie do zasad bhp, zasad fadu i porzadku publicznego oraz
utrzymaniem Urzedu w nalezytej czystosci.

Koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez jednostki uprawnione do jej
przeprowadzenia.

Nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej i zazaleniowej od decyzji i
postanowieri wydanych w komérkach organizacyjnych Urzedu.

Nadzo6r nad realizacjg zadar z zakresu przyjmowania skarg i wnioskdw.

Egzekwowanie od pracownikéw Urzedu sprawnej i kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielania im
niezbednych wyjasnien i wskazowek.

Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw PUP, dbatoéé o ich rozwdéj zawodowy, a w
szczegblnosci umozliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
publicznych stuzb zatrudnienia.

Nadzor nad realizacjg programdw aktywizacji zawodowej, programéw specjalnych i pilotazowych
finansowanych z Ministerstwa Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej i innych funduszy celowych oraz
ich rozliczenia pod wzgledem finansowym.

Podejmowanie dziatari zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej w nalezytym
stanie technicznym,

Nadzdr nad petnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i wyposazeniowe zabezpieczajace
prawidtowe funkcjonowanie PUP.

Koordynacja i nadzor realizacji zadan z zakresu zaméwien publicznych realizowanych przez PUP.

Koordynacja zadari z zakresu obstugi informatycznej Urzedu.



30.

31:

32,

33.

34.

35:

Planowanie dziatan i wspdtpraca z placéwkami oswiatowymi i instytucjami szkolacymi w obszarze
przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego bezrobotnych oraz dostosowania programoéw
ksztatcenia, zgodnie z potrzebami rynku pracy.

Planowanie wspotpracy z pracodawcami, organizacjami zewnetrznymi, organizacja targow i gietd
pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.

Nadzor i koordynacja wspdtpracy z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych
oraz innych zasobéw informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu
pracy.

Koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majacych na celu
rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

Realizacja zadan dotyczacych tagodzenia skutkéw kryzysu ekonomicznego dla pracownikdw i
przedsiebiorcow.

Nadzér i koordynacja wspdtpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robdt publicznych, prac interwencyjnych oraz

zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepisow.

§12

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora PUP nalezy:

1

Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadan i kompetencji wyznaczonych
przez Dyrektora PUP.

Organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscig podlegtych komérek organizacyjnych.
Egzekwowanie od pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych sprawnej i kulturalnej obstugi
klientow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

Nadzor nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw realizacji ustug rynku pracy, wiasciwym
stosowaniem przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z
przepisami wykonawczymi do ustawy.

Planowanie dziatan i ich koordynacja majacych na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych z
funduszy krajowych i unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP.
Podejmowanie dziatan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych Srodkow
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

Wspotpraca z organizacjami zewnetrznymi, w zakresie zadan podlegtych komadrek organizacyjnych.
Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz

prowadzenia ewidencji i przyznawania swiadczen.



10.

1.

12;

1)
2)
3)

1)

2)

4)
5)
6)
7)

Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, w zakresie Swiadczeri dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa
w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit.c wymienionej ustawy.
Koordynacja zadari dotyczacych zatrudniania i powierzenia innej pracy zarobkowej cudzoziemcom
oraz wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy paristwami w ramach sieci
EURES.
Nadzor i koordynacja procedur udostepniania informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie
niezbgdnym do realizacji zadani okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub
podmiotom, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom niebedgcym podmiotami publicznymi,
realizujgcym zadania publiczne na podstawie odrebnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub
zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji.
Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych w PUP.

§13
Do zadan Gtéwnego Ksiggowego PUP, zgodnie z ustawa o finansach publicznych, nalezy:
Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.

Zadania Gtéwnego Ksiegowego PUP jako kierownika Dziatu Finansowo - Ksiegowego:

Zakres uprawnieri i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiggowego okreslajg odrebne
przepisy.

Kierowanie pracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego, w tym dokonywanie podziatu obowigzkéw
pomigdzy poszczegdinych pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonywania.

Zadania Dziatu, Gtéwny Ksiegowy, jako kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego moze wykonywac
przy pomocy wyznaczonego pracownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego jako koordynatora zgodnie
z przydzielonym mu upowaznieniem w zakresie ustalonym przez Gtéwnego Ksiegowego.
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego PUP,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP.

Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob zabezpieczajgcy

ja przed dostgpem osob nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,



8)

Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP.

9) Opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji o

10)

11)

12
13)
14

—

—

15)
16)

planowane] wysokoéci wydatkéw, przekazywanych przez kierownikéw poszczegélnych komdrek
organizacyjnych PUP.

Dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce informowanie Dyrektora
PUP o stopniu realizacji wydatkow oraz prawidtowosci wydatkowania srodkéw otrzymanych na
wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu, EFS i innych funduszy celowych.
Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczagcymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow).

Czuwanie nad prawidtowoscia umdéw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym.
Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych.

Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych PUP.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan PUP.
Egzekwowanie od pracownikéw dziatu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan oraz

udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

17) Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§14

Do zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnienn wspélnych dla kierownikéw komérek organizacyjnych

PUP nalezy:

1.

Nadzor nad wiasciwym stosowaniem przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, przepiséw wykonawczych i innych koniecznych do wiasciwego realizowania zadan urzedu
pracy zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

Wsp6tpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej, organami samorzadéw
terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz
innymi partnerami dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych w zakresie zadan realizowanych przez komdrke organizacyjna.

Wspdtpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwigkszania

zatrudnienia.



10.

11.

12

13

14.

15.
16.

17

18.

19.

20.
21,

22,

23.

Popularyzacja ustug i instrumentéw rynku pracy.

Wspdtdziatanie w organizowaniu i obstudze gietd i targéw pracy oraz innych ustug z zakresu rynku
pracy, realizowanych przez PUP.

Realizacja postanowieri wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora PUP oraz
informowanie o nich podlegtych pracownikow.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru dziatania danej
komaorki organizacyjnej PUP.,

Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskéw, uméw oraz wewnetrznych aktéw
prawnych stosowanych w Urzedzie) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie dziatania
komaorki organizacyjnej PUP.

Wspotdziatanie z Gléwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, planéw finansowych
i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych i sprawozdawczoéci.
Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komdrki organizacyjne;j.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i
wytycznych do realizacji zadan statych.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komérki organizacyjnej oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu.

Przestrzeganie i realizowanie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatéw, informacji
i opinii do wykonywania zadan, a w razie realizacji zadania wspélnego, merytoryczne opracowanie
czesci zadania w zakresie odpowiednio dotyczacym komérki organizacyjnej.

Wspdtpraca w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze $rodkdw unijnych oraz
innych funduszy celowych.

Podpisywanie korespondencji na zasadach okre$lonych w odrebnych wewnetrznych aktach
prawnych PUP i parafowanie pism wychodzacych.
Opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegtej komérce organizacyjnej.

Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i kar dotyczacych podlegtych pracownikdw.
Ustalanie i aktualizowanie (przez kierownikow komérek organizacyjnych) szczegdtowych zakreséw
czynnosci dla podiegtych pracownikéw.

Wspdtpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw z Wieloosohowym
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stanowiskiem ds. organizacyjno- administracyjnych w zakresie dziatania danej komdrki
organizacyjnej.

24. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci pracownika w pracy.

25. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i
zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

26. Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP i PPOZ.

27. Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw.

28. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

29. Wspotpraca z Radcg Prawnym.

30. Wspbipraca z Wieloosobowym stanowiskiem ds. organizacyjno- administracyjnych w zakresie
przeprowadzanych kontroli wewnetrznych poprzez uzgadnianie z wyznaczonymi pracownikami
dziatéw procedur zatatwiania spraw.

31. Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji projektéw pilotazowych oraz programéw specjalnych.

32. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w komdrce organizacyjnej.

33. Opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania komdrki organizacyjnej

zamieszczanych na stronie internetowe]j Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH PUP

§15
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego, realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania srodkow
budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy celowych, zapewnia obstuge
finansowo-ksiegowa oraz prowadzi rachunkowo$¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkow
budzetowych, z Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy celowych. Gtowny Ksiggowy kierujac

Dziatem Finansowo-Ksiegowym jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

2. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

4. Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Budzetu, ZFSS, PFRON, EFS i innych funduszy

celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.
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5. Ewidencja operacji finansowych w ukfadzie paragraféw klasyfikacji budzetowe;j.

6. Prowadzenie postepowania windykacyjnego nienaleinie pobranych zasitkéw, dodatkéw
aktywizacyjnych oraz innych $wiadczeri w trybie egzekucji administracyjnej.

7. Prowadzenie wypfat wynagrodzeri i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw PUP.

8. Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych.

9. Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkiem trwatym.

10. Prowadzenie szczeg6towej analityki finansowej do realizacji programéw specjalnych
finansowanych ze Zrédet unijnych.

11. Sporzadzanie czesci finansowej wnioskow o ptatnoéé do projektow EFS.

12. Sporzadzanie sprawozdarn finansowych.

13. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem
$rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

14. Sporzadzenie przelewéw elektronicznych dla 0s6b pobierajacych $wiadczenia.

15. Biezace archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wydatkdw i okresow ksiegowych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania do
miejsca odbywania stazu i powrotu, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP oraz w przypadku
projektéw realizowanych ze srodkéw unijnych zwrot kosztéw dojazdu do miejsca zatrudnienia

i powrotu,

§16

WIELOOSOBOWE STANOWISKO ds. ORGANIZACYINO - ADMINISTRACYJNYCH

Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno- administracyjnych zapewnia sprawnag organizacje i
funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowa Dyrektora PUP i jego Zastepcy, prowadzi sprawy kadrowe i
szkoleniowe pracownikow, prowadzi postepowania z zakresu skarg i wnioskdw. Prowadzi kontrole
wewnetrzne w PUP. Koordynuje proces udzielania zamdwien publicznych przez PUP, koordynuje
rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie informagji publicznej oraz prowadzi zbiorcza ewidencje
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej wptywajgcych do PUP. Realizuje zadania z zakresu
zarzadzania budynkiem bedacym siedzibg PUP w Miawie, administrowania majatkiem PUP oraz
zaopatrzenia urzedu i pracownikdw w niezbedne wyposazenie techniczne, materiatowe i biurowe.

Prowadzi archiwum zaktadowe.

Do podstawowych zadari Wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjno- administracyjnych nalezy:
1. Kontrola dyscypliny pracy.
2. Nadzor nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw realizacji ustug rynku pracy, wtasciwym

stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z przepisami
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wykonawczymi do ustawy.

3. Inicjowanie i podejmowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP.

4. Opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu
Pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujgcych w PUP, ich nowelizowanie oraz
koordynacja wdrazania zmian.

5. Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych przez

Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

6. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

7. Wdrazanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, instrukcji Archiwalnej i Rzeczowego Wykazu Akt.
8. Koordynacja konferencji, wystapien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dziatania Urzedu.

9. Koordynacja wspodtpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania Urzedu.

10. Prowadzenie sekretariatu oraz elektronicznego obiegu dokumentdw e-DOK.

11. Ohbstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

12. Obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

13. Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikdéw PUP.

14, Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow.

15. Koordynacja spraw z zakresu realizacji i przestrzegania w PUP ustawy o ochronie danych
osobowych.

16. Koordynacja rozpatrywania wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz prowadzenie
zbiorczej ewidencji wnioskow o udostepnienie informacji publicznej wptywajgcych do PUP.

17. Ewidencja i nadzdr nad wdrazaniem zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych.

18. Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.

19. Prowadzenie spraw pracowniczych PUP.

20. Wspdtdziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych
PUP.

21. Opracowywanie obowiazujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikdw PUP.

22. Koordynacja praktyk zawodowych ucznidw i studentow.

23. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikdéw w ramach ZFSS.

24. Prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

25. Rejestracja i nadzor nad prawidtowym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.

26. Koordynacja i wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania ustawy
Prawo Zamodwien Publicznych.

27. Sporzadzanie i przesytanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych rocznych sprawozdan o

udzielonych przez Urzad zamowieniach publicznych.
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28. Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

29. Opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej.

30. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli.

31. Opracowywania pisemnych wynikéw przeprowadzonej kontroli, sporzgdzanie protokotow
kontroli i wskazywanie nieprawidtowosci w realizacji zadan.

32. Przygotowywanie projektéw zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznej do zatwierdzenia

przez Dyrektora.
33. Zabezpieczanie mienia PUP, administrowanie majgtkiem PUP, opracowywanie, weryfikowanie i

realizacja plandw zakupéw.

34. Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzery oraz z zaopatrzeniem materiatowo-

technicznym z zachowaniem przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych.

35. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP.
36. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystoéci w pomieszczeniach PUP.
37. Zaopatrywanie pracownikdw w érodki techniczno- biurowe.
38. Prowadzenie archiwum zaktadowego PUP, wspétpraca z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi
W procesie przemieszczania zasob6w archiwalnych.
39. Przedstawianie Dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskow i propozycji rozwigzan usprawniajgcych
prace Urzedu.
§17
STANOWISKO ds. INFORMATYKI i STATYSTYKI
Stanowisko ds. informatyki i statystyki zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie infrastruktury
teleinformatycznej w PUP.
Do podstawowych zadar Stanowiska ds. informatyki i statystyki nalezy:
1. Zabezpieczenie facznosci telefonicznej, teleinformatyczne;j, monitoringowej i alarmowe;.
2. Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego

3. Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemdw teleinformatycznych i technologii cyfrowych w

PUP.

4. Zarzgdzanie licencjami oprogramowania.

5. Dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.

6. Nadzor nad prawidtowa eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego.

7. Administrowanie siecig komputerows i bazg danych.

8. Administrowanie strong internetows.

9. Nadawanie uprawniefd do zasobdw informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych.
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10. Obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego.

11. Obstuga spraw zwigzanych z ,e - urzedem".

12. Obstuga SI SYRIUSZ.

13. Koordynacja zakupdw sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamoéwien publicznych.

14. Wspodtpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie informatyzacji publicznych stuzb

zatrudnienia.

15. Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na poszczegélnych stanowiskach pracy.

16. Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej uprzednio

przygotowanych przez merytoryczne komoérki organizacyjne informacji z zakresu ich dziatania.

17. Wspdtpraca z poszczegdlnymi kierownikami komorek organizacyjnych w PUP w zakresie

sprawozdawczosci.

18. Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

19. Przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych zadan

realizowanych przez PUP.

20. Przedstawianie Dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskdw i propozycji rozwigzan usprawniajgcych

prace Urzedu.

§18

RADCA PRAWNY

Prowadzi obstuge prawng PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania Radcy prawnego naleiy:

1. Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP i jego Zastepcy oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych PUP.

2. Opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawieranych przez PUP, wymagajgcych jego aprobaty.

3. Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajgcych argumentacjg prawng.

4. Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sagdami i innymi organami orzekajgcymi w sprawach
dotyczacych dziatania PUP.

5. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjy naleznosci PUP oraz wspdtdziatanie w
podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

6. Informowanie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Gtownego Ksiggowego i kierownikow komorek
organizacyjnych PUP o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP.

7. Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

8. Analiza skarg i wnioskéw.
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INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - zadania i obowigzki:

1

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzgdzenia RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwiekszajgce sSwiadomosé,

szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych,
przeprowadzania systematycznych audytoéw w organizacji, w ktérej zostat powotany,
udzielania wskazowek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i
skutecznych srodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczyé
dane osobowe oraz jak wykazaé przestrzeganie prawa przez administratora lub
podmiotu przetwarzajacego dane w szczegélnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka
zwigzanego z przetwarzaniem, o jego ocene pod katem Zrdédta, charakteru,
prawdopodobiedstwa i wagi zagrozenia oraz o najlepsze praktyki pozwalajace
zminimalizowac to ryzyko,

udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkéw oraz monitorowanie ich wykonania
w  przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczeciem przetwarzania
zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny skutkéw planowanych operagji
przetwarzania dla ochrony danych,

wspétpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i

cele przetwarzania. ”

§19

CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWE)

Pracg Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ a podczas jego nieobecnosci obowigzki

petni zastepca kierownika CAZ.

CAZ realizuje ustugi i instrumenty rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego
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oraz szkolen skierowanych do osob bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Mtfawie, jak rowniez pracodawcow. Realizuje dziatania zwigzane z

efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy

celowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

Do podstawowych zadan kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1. Organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscig CAZ.

2. Egzekwowanie od pracownikéw Centrum sprawnej realizacji zadan i kulturalnej obstugi klientow
oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

3. Nadzor nad zapewnieniem prawidiowych warunkéw realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy,
nad wtasciwym stosowaniem przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

4. Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP.

5. Nadzorowanie prawidtowosci i celowosci stosowania ustug i instrumentow rynku pracy przy

wspotpracy z Zastepca Dyrektora PUP i Gtoéwnym Ksiegowym.

Do podstawowego zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

11

Upowszechnianie informacji o zakresie pomocy udzielanej w ramach ustug rynku pracy, w
szczegolnosci w postaci elektronicznej, udostepnianej z wykorzystaniem strony internetowej
PUP.

Prowadzenie ustugi posrednictwa pracy dla oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz
pracodawcow i przedsiebiorcéw zgodnie ze szczegdtowymi warunkami realizacji oraz trybu i
sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy.

Prowadzenie ustugi poradnictwa zawodowego dla oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy
oraz pracodawcow i przedsighiorcow zgodnie ze szczegdtowymi warunkami realizacji oraz trybu
i sposobéw prowadzenia ustug rynku prac, w tym szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy.

Organizacja szkolen dla oséb uprawnionych zgodnie ze szczegétowymi warunkami realizacji
oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy.

Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na
opracowanie planow dziatania w zakresie posrednictwa pracy, tworzenie baz danych w tym
zakresie.

Nawigzywanie i podtrzymywanie wspodipracy z instytucjami odpowiedzialnymi za finansowanie
programoéw i projektéw oraz z podmiotami dziatajgcymi na lokalnym rynku pracy,
zaangazowanymi w realizacje programoéw i projektéw w zakresie zatrudnienia i przeciwdziatania
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10.
11

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19,

bezrobociu- z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi, funduszami, organizacjami pracodawcéw i innymi partnerami
rynku pracy w zakresie zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.
Wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie realizacji Programu Aktywizacja i
Integracja (PAI) oraz w zakresie aktywizacji dtuznikéw alimentacyjnych oraz kierowania 0séb
bezrobotnych do wykonywania prac spotecznie uzytecznych, realizacji kontraktéw socjalnych i
innych form wymienionych w art. 50 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania dla oséb bezrobotnych i
poszukujacych pracy zarejestrowanym w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Realizacja spraw dotyczacych zorganizowania prac interwencyjnych.

Realizacja spraw dotyczacych zorganizowania robét publicznych.

Realizacja spraw dotyczacych zorganizowania stazu.

Realizacja spraw dotyczacych finansowania instrumentow adresowanych do bezrobotnych do
30 roku zycia, tj. refundacji kosztéw poniesionych na ubezpieczenie spoteczne za skierowanych
do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w 2yciu,
bonu stazowego, bonu zatrudnieniowego, bonu na zasiedlenie (art. 60 ¢, 66 | - 66 n ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

Realizacja spraw dotyczacych dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktéry ukoriczyt 50 rok zycia (art. 60d).

Realizacja spraw zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (art. 69 a ustawy o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

Realizacja zadan w ramach zlecania dziatan aktywizacyjnych oséb bezrobotnych.

Realizacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majacych na celu
rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

Realizacja spraw z zakresu refundacji kosztéw doposazenia i wyposaZenia stanowisk pracy,
pozyczki na utworzenie stanowiska pracy, przyznawania jednorazowo érodkéw na podjecie
wiasnej dziatalnosci gospodarczej, srodkéw na podjecie dziatalnoéci na zasadach okreslonych dla
spotdzielni socjalnych oraz pozyczki na podjecie dziatalnoéci gospodarczej (art. 46).

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezrobotnych i oséb pobierajacych rente
szkoleniowg na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do
wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym dorostych,
odbywania stazu, wykonywania prac spotecznie uzytecznych lub okreslenie szczegoblnych
predyspozycji psychofizycznych wymaganych do wykonywania zawodu.

Realizacja zadah z zakresu finansowania kosztéw egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie
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20.

21,

22.

23;

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3.

32

33
34.

swiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdw
zawodowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztédw przejazdu z miejsca zamieszkania do
miejsca zatrudnienia i powrotu, wykonywania innej pracy zarobkowej, odbywania
przygotowania zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.
Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktora
podjeta zatrudnienie, inng prace zarobkowg, przygotowanie zawodowe dorostych poza
miejscem zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.
Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztdw zakwaterowania osobie, ktdra
podjeta staz poza miejscem zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.
Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 (art.
61 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem stypendium z tytutu kontynuowania nauki (art.
55 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
Prowadzenie spraw, zawieranie porozumien z zakresu organizowania prac spotecznie
uzytecznych, w tym w ramach realizacji Programu Aktywizacja i Integracja (PAI).
Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem grantu na utworzenie stanowiska pracy w
formie telepracy (art. 60 a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem swiadczenia aktywizacyjnego (art. 60b ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktéry ukoriczyt 50 rok zycia (art. 60 d ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
Prowadzenie spraw dotyczacych odbywania studidw podyplomowych przez bezrobotnych i
inne uprawnione osoby.
Inicjowanie i realizacja projektdw lokalnych, programéw specjalnych, regionalnych i projektow
pilotazowych.

Przygotowanie programdw i projektéw z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej, w tym wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Przygotowywanie i opracowywanie danych do analiz dotyczacych rynku pracy i obszarow
problemowych.

Przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja programdw i projektow.
Ocena efektywnoéci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy ze srodkow

Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.
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35.

36.
37.
38.

39.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, czyli okreslonych zasad prawidtowej
gospodarki finansowej $rodkami publicznymi, ktérych naruszenie moze spowodowaé
pociggniecie do odpowiedzialnosci.

Przeprowadzanie kontroli zawartych uméw w ramach ustug i instrumentéw rynku pracy.
Popularyzacja informacji na temat mozliwoéci pozyskania srodkéw z funduszy celowych.
Prowadzenie postgpowania windykacyjnego zwrotéw refundacji oraz jednorazowo

przyznanych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej w trybie cywilnym.

Posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0séb niepetnosprawnych, ich szkolenie oraz

przekwalifikowanie.

40. Zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych fundacjom oraz

41.

42.

43.

44,

45,

46.

organizacjom pozarzagdowym.

Finansowanie z PFRON wydatkéw na instrumenty lub ustugi rynku pracy okreélone w ustawie
0 promogji, w odniesieniu do oséb niepetnosprawnych zarejestrowanych jako poszukujace
pracy niepozostajgce w zatrudnieniu.

Realizacja zadan zwiazanych z dofinansowaniem ze $rodkéw PFRON jednorazowo $rodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na podjecie dziatalnosci w formie spotdzielni
socjalnej na jednego cztonka zatozyciela spétdzielni oraz na jednego cztonka przystepujgcego

do spétdzielni socjalnej po jej zatozeniu.

Realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem Spétdzielni socjalnej jednorazowo $rodkdw
Funduszu na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanej przez powiatowy urzad pracy osoby
niepetnosprawnej oraz zwigzanych z finansowaniem kosztéw wynagrodzenia dla zatrudnionej

skierowanej przez powiatowy urzad pracy osoby niepetnosprawne;.

Dokonywanie zwrotu kosztéw pracodawcy adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych, w szczegdlnosci poniesionych w zwigzku z przystosowaniem
tworzonych lub istniejgcych stanowisk pracy dla tych oséb, stosownie do potrzeb wynikajacych

z ich niepetnosprawnosci.

Dokonywanie zwrotu kosztéw pracodawcy adaptacji lub nabycia urzadzen ufatwiajgcych

osobie niepetnosprawnej wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy.

Dokonywanie zwrotu kosztow pracodawcy zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek
pracownikéw niepetnosprawnych oraz urzadzen technologii wspomagajacych lub

przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich niepetnosprawnosci.
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53,

54.

55.

Dokonywanie zwrotu kosztdw pracodawcy rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb,

o ktérych mowa wyzej.

Dokonywanie pracodawcy zwrotu miesiecznych kosztow zatrudnienia pracownikow
pomagajgcych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy, kosztow szkolenia tych
pracownikow w zakresie czynnosci utatwiajgcych komunikowanie sie z otoczeniem, a takze
czynnosci niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania przez pracownika

niepetnosprawnego na stanowisku pracy.

Dokonywanie zwrotu kosztéw pracodawcy wyposazenia stanowiska pracy dla zatrudnionej

osoby niepetnosprawne;j.

Kierowanie 0sdb niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia
oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-

rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej.
Wspétpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow.

Doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub

rolniczej podejmowane]j przez osoby niepetnosprawne.

Wspdtpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy

0s6b niepetnosprawnych.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej przez Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie pomocy

publicznej.

Wspdtpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Miawie w zakresie

zagospodarowania, wydatkowania $rodkéw Funduszu oraz sprawozdawczosci.

§20

DZIAL INFORMACII | EWIDENCII SWIADCZEN

Pracg Dziatu Informacji i Ewidencji Swiadczer kieruje kierownik. Kierownik Dziatu Informacji i Ewidencji

Swiadczen jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu Swiadczacych prace w siedzibie PUP w

Mtawie. Dziat realizuje zadania z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz z

zakresu przyznawania $wiadczen i koordynacji wyptacanych $wiadczen, prowadzi postgpowania w

zakresie odwotan od decyzji administracyjnych, a takze z zakresu obstugi formalnej oséb bezrobotnych

w siedzibie PUP w Miawie oraz z zakresu profilowania pomocy dla oséb bezrobotnych.
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Do podstawowych zadar kierownika Dziatu Informacji i Ewidencji Swiadczen nalezy:

1. Organizowanie pracy Dziatu i nadzér nad realizacjg zadan Dziatu.

2. Egzekwowanie od pracownikéw dziatu sprawnej realizacji zadar i kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

3. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

4. Nadzor nad zapewnieniem wiaéciwego stosowania przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy:.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Informacji i Ewidencji $wiadczen naleiy:

1. Rejestrowanie i obstuga zgtaszajacych sie 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Ustalenie profilu pomocy dla klientéw zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczen, w tym naliczanie éwiadczeri dla bezrobotnych.

4. Obstuga os6b bezrobotnych bez prawa do $wiadczen oraz poszukujacych pracy w zakresie
dziatania Dziatu.

5. Wydawanie postanowier, decyzji administracyjnych oraz prowadzenie postepowari w zakresie
zadan realizowanych przez Dzial.

6. Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.

7. Zapewnianie prawidtowosci i kompletnosci w przygotowywaniu akt spraw odwotawczych.

8. Wnioskowanie o wydanie decyzji, na zasadach okreslonych w art. 132 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

9. Przesytanie odwotan wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu.

10. Weryfikacja przedktadanych dokumentéw dotyczacych sytuacji bezrobotnych, poszukujacych
pracy, w tym ewidencja uprawnien zawodowych, do$wiadczenia zawodowego, czasookresu uprawnier
i stazu pracy na podstawie przedkfadanych dokumentéw zawodowych i éwiadectw pracy.

11. Wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych majacych wplyw na status osdb
zarejestrowanych oraz danych umozliwiajacych ich waéciwa aktywizacje;

12. Gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych bezrobotnych oraz w
bazie danych systemu informatycznego, ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasitku dla
bezrobotnych badz innych $wiadczen, zgodnie z przepisami prawa, w tym z ustawg o ochronie danych
osobowych.

13. Sporzadzanie informaciji statystycznych, wydrukéw decyzji i zaéwiadczer w zakresie zadar
realizowanych przez Dziat.

14. Informowanie o ustugach $wiadczonych przez PUP, przyjmowanie korespondencji sktadane] przez
klientow Urzedu, kierowanie klientéw w celu zafatwienia sprawy do merytorycznych komodrek
organizacyjnych.

15. Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym w zakresie zadar realizowanych przez Dziat.
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16. Koordynacja i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukdw list prébnych, list
gtownych - zasitkéw dla bezrabotnych i innych $wiadczen z Funduszu Pracy z zakresu zadan Dziatu.

17. Wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow.

18. Wspdtpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, os$rodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, towarzystwami emerytalnymi, organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie ewidencji Swiadczen.

19. Sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukéw decyzji, zaswiadczen, informacji o dochodach
PIT w zakresie zadan realizowanych przez Dziat.

20. Archiwizacja akt bezrobotnych.

21. Generacja i wydruk list $wiadczen, wyréwnan i korekt Swiadczer z zakresu zadan Dziatu Informacji
i Ewidencji Swiadczen.

22. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukéw list probnych, list gtéwnych -
zasitkdw dla bezrobotnych i innych Swiadczen z Funduszu Pracy.

23. Prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych
swiadczen nienaleznych w zakresie dziatania Dziatu.

24. Wspdtpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia.
25. Generowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych oraz dokumentow
zgtoszeniowych / wyrejestrowujacych oséb zarejestrowanych w PUP w Mfawie.

26. Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym, okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz dokonywanie

analizy kont ubezpieczonych.

§21
WIELOOSOBOWE STANOWISKO ds. CUDZOZIEMCOW
Wieloosobowe stanowisko ds. cudzoziemcdw realizuje zadania zwigzane z wydawaniem Informacji
starosty o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy na lokalnym rynku pracy, zezwolen

na prace sezonowa oraz rejestracjg oswiadczer o powierzeniu pracy cudzoziemcom.

Do podstawowych zadar Wieloosobowego stanowiska ds. cudzoziemcow nalezy:
1. Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepiséw prawnych regulujgcych zatrudnianie

cudzoziemcow.

2. Wydawanie drukéw, wnioskdw i formularzy, niezbednych do zatatwiania danej sprawy oraz

udzielanie porad o sposobie ich wypetniania.
3. Obstuga formalna podmiotéw zatrudniajacych cudzoziemcow.

4, Realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem informacji starosty o mozliwosci zaspokojenia

potrzeb kadrowych pracodawcy na lokalnym rynku pracy.
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5. Realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem zezwoleri na prace sezonowa dla cudzoziemcéw.
6. Realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom.
7. Sporzadzanie dla pracodawcy ,Informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych w oparciu o lokalny rynek pracy”.

8. Wydawanie decyzji 0 odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowa.

9. Wydawanie decyzji o odmowie rejestracji o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi.

10. Wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolenia na prace sezonowa.

11. Wydawanie decyzji 0 umorzeniu postepowania.

12. Wydawanie decyzji o odmowie wpisania oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy do
ewidencji oswiadczen.

13. Przyjmowanie od podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy informacji o podjeciu lub
niepodjeciu pracy przez cudzoziemca.

14. Sporzadzanie i przekazywanie informacji statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.

15. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego z zakresu dziatania komérki organizacyjnej.

16. Obstuga elektronicznej platformy komunikacyjnej.

17. Wspdtpraca w zakresie kontroli legalnosci pobytu cudzoziemcéw z konsulami, Szefem Urzedu do
Spraw Cudzoziemcdw, PIP, SG, Policjg, naczelnikiem urzedu celno-skarbowego z wykorzystaniem
systemoéw teleinformatycznych.

18. Prowadzenie ustugi poérednictwa pracy w ramach sieci EURES.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH
1 DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH
§22

1. Zzakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy, Dyrektor
PUP podpisuje:
a) pisma kierowane do organdw wiadzy paristwowej, ministréw i kierownikéw Urzedow
Centralnych,
b) pisma kierowane do senatoréw i postéw,
¢) pisma kierowane do Marszatka Wojewddztwa, Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa,
Wojewody, Starosty, prezydentdw miast i burmistrzéw miast i gmin, wojtow gmin i
przewodniczgcych rad gmin,

d) pisma do innych urzedéw pracy,
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e) pisma do rad zatrudnienia,
f) korespondencje do zwigzkéw zawodowych i pracodawcow,
g) korespondencje do zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzgdowych oraz innych
podmiotéw dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,
h) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz zwierzchnika
stuzbowego pracownikéw PUP,
i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PUP,
j) wystapienia i protokoty pokontrolne,
k) pisma kierowane do innych oséb fizycznych i prawnych.
2. Zastepca Dyrektora PUP podpisuje pisma zwigzane z zakresem dziatania bezposrednio
podlegtych komdrek organizacyjnych a nie zastrzezonych do osobistego podpisu przez Dyrektora
PUP oraz w sprawach, do ktdrych zostat pisemnie upowazniony przez Dyrektora PUP.
3. \WN czasie nieobecnosci Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczegolnione w ust. 1,
podpisuje Zastepca Dyrektora PUP z wykluczeniem spraw, do ktérych nie zostat upowazniony.
4. Kierownicy komdrek organizacyjnych PUP podpisuja:
a) wszystkie pisma $cisle zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej w sprawach, do
ktérych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora PUP a nie zastrzezonych do jego osobistego
podpisu,
b) dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej komaorki organizacyjnej i zakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk,
c) w przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora PUP pisma do:
- zarzaddéw funduszy celowych, organizacji pozarzagdowych i fundacji oraz innych organizacji
dziatajgcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,
- pisma do innych urzedow pracy.
5. W przypadku nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej, dokumenty, o ktorych mowa w
pkt 4 a-c, podpisuje osoba wyznaczona przez bezposredniego przetozonego do zastepowania go
podczas jego nieobecnosci.
6. Projekty zarzadzen Dyrektora PUP, uméw, decyzji oraz innych pism i opracowan, ktérych
sporzadzenie z uwagi na wage i zawito$¢ sprawy wymaga konsultacji prawnej, winny by¢
zaparafowane przez Radce prawnego.
7. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP, podpisuja:
- Dyrektor PUP lub Zastepca jako dysponenci,

- Gtowny ksiegowy PUP lub inny upowazniony pracownik PUP.

24



8. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw ksiegowych ustalone sg

odrebnym dokumentem.

9. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona przez Staroste, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

ROZDZIAL VII
ZASADY ORGANIZACII PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA | ZALATWIANIA SKARG WNIOSKOW

§23
Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do PUP oraz wnoszone ustnie do protokotu, podlegaja
zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym przez Wieloosobowe stanowisko ds.
organizacyjno-administracyjnych.
Przy Rejestrze gromadzone s wytacznie oryginaty skarg lub wnioskéw i dokumentéw ostatecznego
zatatwienia sprawy.
Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zgtaszane przez klientdw ustnie sporzadzaja na te
okolicznos¢ protokoty zawierajgce:
a) date przyjecia,
b) adres zgtaszajacego,
c) zwiezte okreslenie sprawy,
d) imie i nazwisko przyjmujgcego,
e) podpis sktadajgcego.
Pracownik prowadzacy Rejestr Skarg i Wnioskéw po wstepnym rozpoznaniu sprawy kieruje kopie
skargi lub wniosku do wiasciwej merytorycznie komarki organizacyjnej Urzedu i po otrzymaniu
odpowiednich wyjasnien w sprawie redaguje projekt odpowiedzi.
Dyrektor PUP i Zastepca Dyrektora PUP przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskdw w odrebnie
ustalonym czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomoéci.
Kierownicy komérek organizacyjnych PUP przyjmuja klientdw we wszystkie dni robocze w godzinach
pracy Urzedu.
W przypadku, gdy skarga lub wniosek wptywaja wprost do danej komorki organizacyjnej PUP,
z0stajg one zarejestrowane w formie kopii w wydziatowym spisie zatatwianych skarg i wnioskéw,
po czym nalezy bezzwilocznie dokona¢ ich przekazania celem zarejestrowania w Rejestrze
prowadzonym przez Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych.
W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komdrek organizacyjnych PUP,
Dyrektor PUP ustala komdrke koordynujaca odpowiedzialng za zatatwienie sprawy i udzielenie

odpowiedzi w terminie wynikajacym z Kodeksu postepowania administracyjnego. Za merytoryczng
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10.

11.
12.

strone odpowiedzi odpowiadajg komorki organizacyjne wspoétpracujace, kazdy w swoim zakresie
dziatania.

Wyjasénienia dotyczgce zarzutéw w skardze lub wniosku, merytoryczna komérka organizacyjna
przekazuje pracownikowi okredlonemu w ust. 1 najpdiniej na 7 dni przed uptywem terminu
zatatwienia tej sprawy.

Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow klientéw, stosownie do
wymogow wynikajacych z przepisdw, opracowuje Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno-
administracyjnych.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PUP.

Catos¢ spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg i wnioskdw w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zatatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu koordynuje Wieloosohowe

stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§24

Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, z wylaczeniem pracownikéw obstugi, ktérym rozkiad
czasu pracy zostanie okreslony odrebnie.
Ustala sie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 -16.00. Soboty sg dniami wolnymi od pracy.
Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantow w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym
odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny

niz wymieniony w ust. 2 czas pracy, ktorym pracownik jest objety.

. Dyrektor PUP w porozumieniu ze Starosta moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz

wymieniony w ust. 1i 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 -

godzinnego tygodnia pracy.

. Pracownicy PUP zobowigzani sa potwierdzac swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci.
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ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§25
Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy i wszystkich pracownikdw PUP okresla Regulamin Pracy PUP.
§26
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komdérka organizacyjna,

ktdra jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

§27

1. Zmiany w Regulaminie wymagaja dla swej waznosci uchwaty Zarzadu Powiatu w Miawie.

2. W przypadku zaistnienia uzasadnionej koniecznosci zmiany zakresu dziatania komarki

organizacyjnej lub stanowiska, upowaznia sie do jej dokonania Dyrektora PUP, bez kazdorazowej

akceptacji przez Zarzad Powiatu Mtawskiego.

§28

Regulamin wchodzi z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu MfawskiegB
1. Jerzy Ryszard Rakowski.......,,q

2. Zbigniew Markiewicz ... oo b e
¢,

3. Jolanta Karpinfska.................. ks { '

4. Witold OKUMSKie.v.veeeer /o -

5. Krystyna Zajqc............;{.........,.‘
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