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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku, okresla w szczegdlnosci
wewngtrzng organizacje, strukture i schemat organizacyjny oraz zakres dziatania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Swidnickiego;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku;

3) Zastgpcach - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcow Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Swidniku;

4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku;

5) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Lublinie;

6) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubelskiego;

7) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Swidniku;

8) Komorce organizacyjnej - najezy przez to rozumie¢ centrum, dzial, referat, stanowisko
Samodzielne, LPIK;

9) Stanowisku samodzielnym - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy;

10) EFS- nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

11) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

12) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

13) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace
wyspecjalizowang komorka organizacyjng w ramach PUP;

14) LPIK — nalezy przez to rozumie¢ Lokalny Punkt Informacyjno — Konsultacyjny

15) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149 z p6zn. zm.);

16) KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

17) IPD - nalezy przez to rozumie¢ Indywidualny plan dziatania.

§3
1. PUP jest samorzadowa jednostka organizacyjng Powiatu Swidnickiego, nie majaca osobowosci
prawnej, wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolone;.
2. Siedzibg PUP jest miasto Swidnik.
Zakres wlasciwosci miejscowej PUP pokrywa si¢ z obszarem dziatania Powiatu Swidnickiego.
4. LPIK dziata w miescie Piaski

w
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§4
1. PUP realizuje zadania samorzadu powiatu W zakresie polityki rynku pracy w szczegdlnosci na
podstawie:
1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.

2)
3)

4)
5)

U. z 2015 r., poz. 149 z pdzno zm.) oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie;

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1445
Z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016
r., poz. 23 z p6zno zm.);

Statutu, nadanego przez Rade Powiatu w Swidniku;

innych obowigzujacych powszechnych przepisOw prawa oraz niniejszego Regulaminu.

2. Do zakresu dziatania PUP nalezy realizacja zadan wynikajacych z powszechnie obowiazujacych

przepisOw prawa tj. w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz. U. z 2015 r, poz. 581 ze zmianami);

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2015
r., poz. 121 ze zmianami);

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 163 z pdzn.
zm.);

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 r., Nr 43, poz.
225 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnoprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa z sptacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace (Dz. U. z 2009 L, Nr 115, poz.
964 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz. U. 2007, Nr 59, poz. 404 ze zmianami);

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1182 z p6zno zm.);

przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z innymi urzgdami pracy, z organami administracji rzagdowe;j,
organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcoéw, poszczegolnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami
oraz innymi podmiotami dziatajacymi w sprawach promoc;ji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.
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ROZDZIAL 11
KIEROWANIE URZEDEM I KOMPETENCJE DYREKTORA

§6
Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje oraz reprezentuje PUP na zewnatrz, zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor, ktory ponosi petng odpowiedzialno$¢ z tego tytutu.
Dyrektora wytonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje Starosta.
Dyrektor w stosunku do zatrudnionych pracownikow wykonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy, zgodnie z art. 7 pkt 4 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. (Dz. U. 22014 r., poz. 1202 z pézn. zm.).
Dyrektor kieruje dziatalno$cia PUP przy pomocy swoich Zastepcow i Gtownego Ksiggowego oraz
kierownikoéw lub koordynatoréw komorek organizacyjnych.
Zastepcy Dyrektora sa powolywani i odwolywani przez Dyrektora.
Kierownicy lub koordynatorzy sa powolywani i odwotywani przez Dyrektora.
Podczas nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo sprawuje jeden z wyznaczonych Z-cow Dyrektora,
Zakres zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencje wg nadanego pelnomocnictwa.
W przypadku nieobecnosci kierownika lub koordynatora komorki organizacyjnej, zastgpstwo
pehni Zastepca Dyrektora.

§7
Zakres uprawnien Dyrektora obejmuje: kierowanie PUP, reprezentowanie PUP na zewnatrz,
sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem dzialalno$ci PUP, zalatwianie spraw w imieniu Starosty
zgodnie z nadanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami.
Zakres odpowiedzialno$ci Dyrektora obejmuje catoksztaltt spraw realizowanych przez PUP.
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnoSci:

1) kierowanie i zarzadzanie catoksztattem dziatalnosci PUP;

2) nadzor nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149 z pézn. zm.) oraz
nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa,

3) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszy celowych;

4) planowanie i dysponowanie $srodkami budzetu PUP;

5) promocja ustug PUP;

6) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow PUP oraz realizacja
zadan w zakresie polityki personalnej;

7) nadzor nad prawidlowym korzystaniem przez pracownikow PUP z upowaznien Starosty do
wydawania decyzji administracyjnych i do wykonywania innych czynnosci wynikajacych
z zakresu upowaznien;

8) wydawanie wewnetrznych zarzadzen i polecen stuzbowych  dotyczacych dziatalno$ci
PUP;

9) wspodlpraca z organami administracji rzadowej i organami samorzadow lokalnych,
powiatowg radg rynku pracy, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spotecznej,
OHP, agencjami zatrudnienia, wladzami szkolnymi i innymi partnerami w zakresie
wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy;

10) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie imiennego upowaznienia Starosty oraz
sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Starosty w granicach udzielonego pelnomocnictwa;

11) przedktadanie do uchwalenia przez Zarzad Powiatu Regulaminu organizacyjnego PUP;
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12) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania i organizacji pracy podleglych komorek
organizacyjnych;

13) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;

14) nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP i PPOZ oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, udzielonych upowaznien
1 pelnomocnictw.

§8
1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezb¢dnych dla skutecznego dziatania w PUP
funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.
2. Kontrole zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. Zaprawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadaja:
1) Dyrektor;
2) Zastgpcy Dyrektora;
3) Gloéwny Ksiegowy;
4) Kierownicy lub koordynatorzy komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL 111
GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§9

1. PUP zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.

2. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy, zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.

3. Wszelkie wydatki w danym roku budzetowym dokonywane sa w oparciu o zatwierdzony plan
finansowy, zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych, przyjetym Regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych oraz w oparciu o ztozone zamoéwienia dokonania niezbednych zakupow
i wydatkow, a takze w ramach posiadanych §rodkow.

4. Wszelkie wydatki dokonywane sg w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej
staranno$ci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

5. PUP prowadzi obstuge finansowo - ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

6. Przyjeta polityke rachunkowosci obowiazujaca w PUP, w tym zasady postgpowania z
dokumentami finansowo - ksiegowymi , sprawdzania pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzenia do zaptaty dokumentow finansowo-ksiegowych , okresla
Instrukcja obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych.

7. Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Zarzad Powiatu.



(('- Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku

URZAD PRACY

ROZDZIAL IV
STRUKTURA | SCHEMAT ORGANIZACYJNY

§ 10

1. Schemat organizacyjny i strukture organizacyjna PUP tworza komorki organizacyjne.

2. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne: centra, dzialy, referaty,
samodzielne stanowiska oraz LPIK

3. O ilosci, nazwie i zakresie dziatania utworzonych komorek organizacyjnych, o ktéorych mowa
w ust. 2, decyduje Dyrektor, w oparciu o posiadane etaty.

4. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

5. Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjng, dzialajaca samodzielnie lub wchodzaca w sktad
Centrum, ktora zajmuje si¢ okreslong problematyka i dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub
kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidlowe zarzadzanie.

6. Dziatem kieruje Kierownik lub Koordynator.

7. Referat jest komorka organizacyjna, ktora realizuje jednolite zagadnienia merytoryczne zblizone
tematycznie lub wymagajace stosowania podobnych procedur dziatania.

8. Referat moze by¢ tworzony w ramach centrum lub dziatu a takze jako samodzielna komorka
organizacyjna .

9. Dyrektor wyznacza osoby kierujace lub koordynujace pracg dziatow i referatow.

§11

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszag komorka organizacyjng PUP, ktorg tworzy si¢
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nieuzasadniajgcej powotania referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako komorka
samodzielna jedno lub wieloosobowa.

3. W strukturze organizacyjnej PUP wyodrebnione zostalo samodzielne stanowisko pn. Stanowisko
ds. Obstugi prawne;.

§12

1. CAZ, jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng, ktora realizuje zadania w zakresie ushug
1 instrumentoéw oraz programéow rynku pracy.

2. Funkcje Kierownika CAZ pelni Z-ca Dyrektora ds. Aktywizacji Zawodoweyj.

3. Z-cy Dyrektora ds. Aktywizacji Zawodowej podlegaja bezposrednio: Dziat Posrednictwa Pracy
i Poradnictwa Zawodowego , Dzial Rynku Pracy .

4. Pracownicy referatdow wchodzacych w sktad Dziatow podlegajg bezposrednio Kierownikom lub
koordynatorom komorek , a w razie ich nieobecno$ci , Z-cy Dyrektora ds. Aktywizacji
Zawodowej,
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§13

1. LPIK jest komorka organizacyjna PUP, utworzona we wspolpracy z samorzadem gminnym,
realizujaca zadania w zakresie udzielania osobom zainteresowanym oraz pracodawcom informacji
o mozliwosciach i zakresie pomocy okreSlonej w ustawie oraz, rejestrowania bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

2. LPIK nadzoruje i kieruje jego pracami Zastgpca Dyrektora ds. Aktywizacji Zawodowe] przy
udziale Kierownika Dziatu Posrednictwa pracy i Poradnictwa zawodowego .

§ 14
1. Dziat Ewidencji, Swiadczen, Informacji i Promocji stanowi samodzielng komérke organizacyjna.
2. Dzialem Ewidencji, Swiadczen, Informacji i Promocji kieruje Z-ca Dyrektora ds. Ewidencji,
$wiadczen, informacji i promocji. Podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez Z-c¢ Dyrektora
ds. Ewidencji, $wiadczen ,informacji i promocji pracownik, na podstawie udzielonego
upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 15
W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorego wchodzg: Dzial Posrednictwa Pracy
i Poradnictwa Zawodowego z Referatem ds. Posrednictwa Pracy i Referatem ds. Poradnictwa
Zawodowego , Dziat Rynku Pracy z Referatem ds. Instrumentow Rynku Pracy, Referatem ds.
Rozwoju Zawodowego i Referatem ds. Programow ;

2) Dziat Finansowo- Ksiggowy - dziatajacy jako samodzielna komorka organizacyjna,

3) Dziat Organizacyjno - Administracyjny i Kadr, z Sekretariatem i Kancelarig , Sktadnicg Akt,
Informatykiem oraz stanowiskiem ds. Zamowien publicznych, dziatajacy jako samodzielna
komorka organizacyjna ;

4) Dziat Ewidencji , Swiadczen, Informacji i Promocji, w sktad ktorego wehodza:

5)Stanowisko ds. Rejestracji, Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen oraz Stanowisko ds.
Informacji i Promocji, dziatajacy jako samodzielna komorka organizacyjna.

6) LPIK
§16
Schemat organizacyjny, wraz z podlegtoscig stuzbowa oraz symbolami okresla zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.
ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI

§17
1. Komoérkami organizacyjnymi kieruja Z-cy Dyrektora PUP oraz kierownicy lub koordynatorzy
komorek organizacyjnych.
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2. Do obowigzkow o0sob kierujgcych wyodrgbnionymi komoérkami organizacyjnymi, nalezy
wykonywanie zadan ustalonych dla wszystkich kierownikéw lub koordynatoréw oraz zadan
i obowiagzkow wynikajacych z zakresu dziatania podlegtej komorki organizacyjne;.

3. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi zapewniajg efektywna, terminowa i zgodna
zZ obowigzujacymi przepisami organizacj¢ pracy PUP poprzez: kierowanie, organizowanie,
koordynacje, planowanie i kontrolowanie podleglych zadan i podlegtych pracownikow.

4. Do szczegdtowych zadan pracownika kierujacego komodrka organizacyjng nalezy
w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i aktualizowanie projektow wewnatrzzakladowych aktow prawnych
dotyczacych kierowanej komorki organizacyjnej, a takze nadzor i kontrola nad
przestrzeganiem wdrazania wprowadzanych wewnetrznych regulacji prawnych;

2) ustalanie i okreslanie zadan, zatozen, planow, analiz, a takze kierunkow dziatania podleglej
komorki organizacyjnej, a takze opracowywanie sprawozdan wymaganych odpowiednimi
przepisami;

3) nadzor i kontrola wykonywanych przez podlegtych pracownikoéw zadan w okreslonym
zakresie, celem uzyskiwania pozadanych efektow, jak réwniez pod katem celowosci
i racjonalnego wykorzystywania srodkow publicznych;

4) inicjowanie i nadzorowanie przeprowadzanych kontroli przez podlegtych pracownikow lub
wizyt monitorujgcych;

5) parafowanie sporzadzanych uméw cywilno - prawnych, anekséw oraz innej dokumentacji
podlegtej komorki organizacyjnej;

6) parafowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur, ktére dotyczg komorki
organizacyjnej oraz wystepowanie z pisemnymi wnioskami dotyczacymi nadania
upowaznien lub pelnomocnictw dla podlegtych pracownikéow w tym z wnioskami o
nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

7) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz z innymi organami, urzedami,
organizacjami i innymi instytucjami na zewnatrz;

8) wspotudziat w opracowywaniu planu wydatkow, poprzez sporzadzanie odpowiednich
informacji, zestawien badz wykazow, a takze informacji o planowanych wydatkach
i zakupach;

9) nadzor nad racjonalnym i oszczednym wykorzystaniem powierzonych materiatéw, mienia
1 wyposazenia;

10) nadzor nad przygotowywaniem informacji niezbednych do aktualizacji stron
internetowych urzedu, dotyczacych podleglych zagadnien, a takze materiatow
merytorycznych na posiedzenia Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz projektéw odpowiedzi
na interpelacje oraz wnioski radnych;

11) wspétudziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskow dotyczacych podleglej komorki
organizacyjnej, poprzez udzielanie wyczerpujgcych wyjasnien;

12) wnioskowanie w sprawach nagradzania, awansowania, karania podlegtych pracownikow;

13) parafowanie wnioskow urlopowych podlegtych pracownikoéw i ustalanie zastgpstw na
okres ich nieobecnosci;

14) okreslanie planéw urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw oraz wspotudziat
w nadzorze nad ich realizacja;

15) przeprowadzanie instruktazy stanowiskowych bhp dla nowo zatrudnionych pracownikow;

16) ocenianie okresowe pracownikow;



17)

18)

19)
20)
21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku

opracowywanie szczegdélowych opisow stanowisk pracy podleglych pracownikow,
opracowywanie i aktualizowanie zadan podleglych komoérek organizacyjnych i1 zakresow
czynno$ci podlegtych pracownikéw, a takze opracowywanie potrzeb szkoleniowych
i Sciezek rozwoju dla podlegtych pracownikow;

wspotudzial w procedurze naboru na wolne stanowiska w zakresie podlegtej komorki
organizacyjnej oraz wspoétudziat w nadzorze nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
podlegly personel;

identyfikacja i monitoring ryzyka wystepujacego w dzialalnosci podlegltych komorek
organizacyjnych i podlegtych pracownikow;

nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i1 przechowywaniem dokumentow
wplywajacych do komoérki organizacyjnej, w oparciu o obowigzujaca instrukcje
kancelaryjna;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komorki organizacyjnej;
szczegdtowe zaznajamianie nowo zatrudnionych pracownikéw z zadaniami komorki
organizacyjnej;

zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji podleglym pracownikom o sposobie
zatatwiania spraw, a takze zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz oraz
przekazywanie podlegtym pracownikom informacji o zamianach w obowigzujacym stanie
prawnym odnos$nie wykonywanych zadan;

nadzor nad realizacjg zadan merytorycznych z zakresu zamowien publicznych, wedlug
udzielonego pelnomocnictwa, wykonywanych przez podlegtych pracownikows;
wykonywanie innych powierzonych czynnosci w  postgpowaniach 0 udzielenie
zamoOwien publicznych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegly personel: Statutu, Regulaminu
pracy, Regulaminu organizacyjnego i Polityki ochrony danych osobowych oraz
przestrzeganiem innych powszechnie obowigzujacych  przepisow  prawa
i wewnatrzzaktadowych aktow prawnych, w tym nad zabezpieczaniem i ochrong mienia,
przekazywaniem dokumentacji do sktadnicy akt;

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie ujetych zakresem czynnosci.

§ 18

Do kompetencji Z-cow Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci wykonywanie zadan, o ktorych mowa
w § 17, oraz:

1)

2)

3)

4)

wspétudzial w planowaniu i wytyczaniu kierunkéw dziatania PUP, z uwzglednieniem
odpowiedniej efektywno$ci, organizowania systemu kontroli i podnoszenia jakoS$ci
$wiadczonych ustug;

wykonywanie  bezposredniego nadzoru nad prowadzonymi  postepowaniami,
a w szczeg6lnosci dbalos¢ o niedopuszczenie do sytuacji powodujacej naruszenie zasad
I trybu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien, wymienionych w przepisach ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

sprawowanie nadzoru nad sprawami zwigzanymi z administrowaniem i ochrong mienia
i budynkéw, w tym nad zawieraniem odpowiednich uméw cywilno - prawnych w tym
zakresie, sprawowanie nadzoru nad podlegtymi komoérkami organizacyjnymi, a takze
okreslanie zakresow czynnosci dla kierownikow lub koordynatorow nadzorowanych
komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych;

ocenianie i kontrolowanie stopnia prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komorki
organizacyjne;
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5)

6)

7)

8)

9)
10)

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku

wspotudzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskow, a takze opracowywanie analiz,
sprawozdan i innej dokumentacji na posiedzenia PRRP, a takze odpowiedzi na zapytania
radnych;

wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 organami administracji samorzadowe;j,
PRRP, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej, OHP, agencjami
zatrudnienia, wtadzami szkolnymi i innymi partnerami w zakresie wspoltworzenia
i realizacji polityki rynku pracy;

podpisywanie decyzji administracyjnych w granicach udzielonego upowaznienia oraz
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydawaniem decyzji, postanowien,
za§wiadczen przez podlegle komorki organizacyjne i podlegltych pracownikow oraz
o$wiadczen woli
w ramach udzielonych pelnomocnictw ;

bezposredni nadzor, koordynowanie i wykonywanie zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora, dotyczacych wydatkowania $rodkow na poszczegdlne cele i rodzaje,
z uwzglednieniem zasad celowosci i racjonalnej gospodarki §rodkami publicznymi;
inicjowanie i realizowanie programéw aktywizujacych lokalne srodowisko;

wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, aktywizacji
lokalnego rynku pracy oraz promocja ustug PUP.

§19

Do podstawowych zadan Z-cy Dyrektora ds. Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczego6lnosci
wykonywanie zadan , o ktérych mowa w § 18 oraz:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$§ci CAZ w ramach zadan
okreslonych w ustawach: z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz.149 z pdézn. zm.), z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z
2011 r., Nr 127, poz. 721 ze zmianami), z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu
socjalnym

(Dz. U. z 2011 r., Nr 43, poz. 225z p6zn. zm.);

promocja oraz zwigkszanie dostgpnosci do ustug oferowanych przez CAZ;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania CAZ, na podstawie upowaznienia Dyrektora;

sprawowanie nadzoru nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, przepisow wykonawczych i innych koniecznych
do wlasciwego realizowania zadan CAZ;

inicjowanie programéw aktywizacji zawodowej, programéw specjalnych i pilotazowych
finansowanych ze $rodkow Ministerstwa Rodziny, Pracy i1 Polityki Spotecznej i innych
funduszy celowych;

koordynowanie i nadzorowanie dzialan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem
przyznanych $rodkow finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdzialania
bezrobociu;

planowanie wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, organizacjami
zwigzkow zawodowych, organizacjami pracodawcow, instytucjami dialogu spotecznego,
instytucjami partnerstwa lokalnego oraz innymi partnerami rynku pracy, w zakresie
okreslonym w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
obowigzujacymi warunkami realizacji ustlug rynku pracy;

wspotdziatanie z gtdéwnym ksiggowym w zakresie opracowywania projektow, planow
finansowych i planowania wydatkéw z FP i innych funduszy celowych;

wspotdziatanie z radcg prawnym oraz uzgadnianie procedur zatatwianych spraw;

nadzor nad przygotowywaniem i przeprowadzeniem postgpowan w sprawie zamowien
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publicznych dotyczacych CAZ;
11) nadzorowanie zadan przypisanych osobom kierujacym komoérkami organizacyjnymi
o ktérych mowa w § 17.

§ 20

Do podstawowych zadan Z-cy Dyrektora ds. Ewidencji , Swiadczen, Informacji i Promocji nalezy
kontrola nad prawidtowa realizacja zadan Dzialu Ewidencji Swiadczen, Informacji i Promocji
wymienionych w § 24.

§21

Do kompetencji gtownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan przypisanych osobom kierujacym komoérkami organizacyjnymi, o
ktérych mowa w § 17;

2) opracowywanie 1 aktualizowanie wewngetrznych przepisow  dotyczacych  polityki
rachunkowosci i finansow w sposdb okreslony obowigzujagcymi przepisami, w tym
w szczegoOlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, kontroli finansowej
1 zarzadczej oraz innych dokumentéw wymienionych w art. 10 ustawy o rachunkowosci, przy
zachowaniu dbalosci o pdzniejszg aktualizacje;

3) nadzor i kontrola nad wdrazaniem i aktualizowaniem wprowadzanych wewngtrznych regulacji
prawnych wymienionych w pkt 2 , a takze nad terminowym regulowaniem zobowigzan
jednostki w celu niedopuszczenia do sytuacji powodujacej uszczuplenie srodkow publicznych
wskutek zaptaty odsetek za opo6znienie w zaptacie;

4) okreslanie polityki rachunkowosci i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prowadzong
rachunkowoscia zgodnie z przyjetymi i obowigzujagcymi zasadami polityki rachunkowosci
(dzienniki, ksigga glowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald ksiegi gtdownej i
ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywoéw i pasywow - inwentarz) na podstawie
dowodow ksiggowych, stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej;

5) okre$lanie zasad gospodarowania i wykorzystywania finanséw publicznych, z
uwzglednieniem metod i trybu prowadzenia rachunkowosci, zapewniajacych: przejrzystosc,
dysponowanie srodkami pieni¢znymi, planowania, kontroli i audytu, celem uzyskiwania
pozadanych efektow zarzadzania jakoscia;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci zewnetrznych i wewnetrznych
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i ksiegowych, dekretowanie, akceptowanie
tych dokumentoéw lub kwestionowanie prawidtowosci ich sporzadzania;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym poprzez analizowanie i akceptowanie proponowanego sposobu wykorzystania
srodkéw budzetowych, pozabudzetowych i1 innych, bedacych w dyspozycji PUP;

8) zadanie od Z-cow Dyrektora PUP, kierownikow, koordynatorow lub pracownikéw udzielenia
wyczerpujacej informacji lub wyjasnien w sprawach, o ktérych mowa wyzej;

9) planowanie $rodkow budzetowych i §rodkéw z Funduszu Pracy, na podstawie przekazanych
informacji i potrzeb w tym zakresie, kontrola dyscypliny budzetowej i kontrola dyscypliny
wydatkéw z Funduszu Pracy;

10) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przy jednoczesnym
zawiadamianiu Dyrektora o wszelkich zaistnialych sytuacjach, ktore moglyby tworzy¢ ryzyko
powstania naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

11) nadzér nad rozliczaniem i ewidencjonowaniem operacji finansowanych z Funduszu Pracy
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i PFRON, rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, rozliczanie
i ewidencjonowanie operacji finansowanych ze srodkow strukturalnych;

12) sporzadzanie zestawien poniesionych wydatkéw w ramach realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow EFS, wnioskéw o dokonywanie ich ptatnosci zgodnie
z wymaganiami Komisji Europejskiej oraz raportéw z przebiegu ich realizacji;

13) nadzér nad rozliczaniem 1 ewidencjonowaniem operacji finansowych dotyczacych
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, nad naliczaniem wyptat wynagrodzen i
innych $§wiadczen zwiazanych z praca dla pracownikéw PUP;

14) koordynacja wyptat $wiadczen dla bezrobotnych na podstawie otrzymanych dowodow do
wyptat;

15) biezaca wspotpraca z bankami, urzgdami skarbowymi, Starostwem, innymi organizacji
I instytucjami w zakresie realizowania zadan;

16) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z zasadami okre§lonymi
w obowiazujacych przepisach w tym zakresie (o ktérych mowa w ustawie o rachunkowosci),
analiz, danych, plandéw i innych jezeli obowiazek ich prowadzenia wynika z obowigzujacych
przepisow;

17) zapewnienie zachowania terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym inwentaryzacji
aktywow pienieznych aktywow finansowych, srodkow trwalych a takze prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji inwentarzowej;

18) nadzor i kontrola nad prowadzeniem ewidencji zakupionych $rodkow trwatych dokonywanie
wyceny aktywow i pasywow: §rodkéw trwalych, nieruchomos$ci, warto$ci niematerialnych,
srodkow trwatych w budowie;

19) nadzo6r nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi przez komorki organizacyjne w
zakresie przestrzegania przepisow finansowych oraz nadzor nad egzekwowaniem naleznos$ci
budzetowych;

20) nadzor i kontrola nad realizacjg przez Dzial Finansowo - Ksiegowy zadan wynikajacych
z ustawy o ubezpieczeniu zdrowotnym i spotecznym w imieniu "Platnika", a w szczegolnosci
nad: sporzadzang i przekazywang do ZUS dokumentacja rozliczeniowa w zakresie
ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych pracownikow urzedu i oso6b bezrobotnych,
wymienionych
w odrebnych przepisach;

21) nadzér nad prawidtowoscig przygotowania postepowania o zamowienia publiczne pod katem
zabezpieczenia finansowego;

22) realizacja uchwat i zarzadzen podjetych w zakresie gospodarki finansowej i innych rodzacych
skutki finansowe;

23) parafowanie lub podpisywanie uméw cywilno - prawnych oraz innej dokumentacji rodzacej
skutki finansowe, pod katem zabezpieczenia finansowego;

24) wykonywanie obowiazkow powierzonych przez Dyrektora na podstawie art. 54 ustawy
o finansach publicznych.

§ 22

Do zakresu podstawowych zadan Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy:
1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci;
2) obstuga prawna Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku;
3) wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony prawnej interesow PUP.

§ 23
1. Do podstawowych zadan CAZ nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan okreslonych ustawa
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w
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zakresie ustug rynku pracy, instrumentéw i1 programoéw rynku pracy.

2. Do podstawowych zadan dziatajacego w CAZ Dzialu Po$rednictwa Pracy i Poradnictwa
Zawodowego z Referatem ds. Posrednictwa Pracy i Referatem ds. Poradnictwa Zawodowego
nalezy w szczegodlnosci:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikoéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;

2) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

3) utatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w ustawie;

4) ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow;

5) prowadzenie posrednictwa pracy, w tym dla osob niepelnosprawnych zgodnie z ustawg
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz obowigzujacymi warunkami
realizacji ustug rynku pracy;

6) pozyskiwanie ofert pracy;

7) wydawanie informacji dla podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi
o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry
bezrobotnych i poszukujacych pracy lub 0 negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla
pracodawcy, sporzadzonej z uwzglednieniem pierwszenstwa dostepu do rynku pracy dla
obywateli polskich oraz cudzoziemcow, o ktorych mowa wart. 87 ust. 1 ustawy z dnia 20
kwietnia o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

8) realizacja subsydiowanych ofert pracy;

9) analizowanie rynku pracy na potrzeby posrednictwa pracy;

10) $wiadczenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikow
panstw cztonkowskich UE, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do
Unii Europejskiej, panstw niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

o ile na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska i ich
Panstwami Cztonkowskimi obywatele tych Panstw moga korzysta¢ ze swobody przeptywu
0sob w ramach sieci EURES;

11) $wiadczenie poradnictwa zawodowego bezrobotnym i poszukujacym pracy zgodnie
z zadaniami okre$lonymi w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

12) wspotpraca z pracodawcami w zakresie okreslonym w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

13) wykonywanie zadan merytorycznych z zakresu zamoOwien na zasadzie udzielonego
petnomocnictwa; wspotpraca z pracownikiem ds. zamowien publicznych w realizacji
postepowan o udzielenie zamowien ;

14) udzielanie zainteresowanym informacji o mozliwo$ciach  pomocy z zakresu ustug
1 instrumentow rynku pracy okre§lonej ustawg;

15) przygotowanie i nadzor nad IPD;

16) realizacja  dziatan  wynikajacych z  realizowanych  projektow i  programow
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich ;

17) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan;

18) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem bezrobotnych do realizatora dziatan
aktywizacyjnych ;

20) informowanie bezrobotnych o podstawowych prawach i obowiazkach wynikajagcych z
ustawy;

21) wspoétpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie kontroli przestrzegania legalnosci
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej i wykonywania dzialalno$ci gospodarczej;
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22) prowadzenie LPIK

3. Do podstawowych zadan dziatajacego w CAZ Dzialu Rynku Pracy z Referatem ds. Instrumentow
Rynku Pracy, Referatem ds. Rozwoju Zawodowego, Referatem ds. Programow, nalezy
w szczegolnoscei:

1) aktywizacja zawodowa poprzez instrumenty rynku pracy,

2) inicjowanie i wdrazanie instrumentéw rynku pracy:

a) stazy,

b) prac interwencyjnych,

C) robdt publicznych,

d) dofinansowan do podjgcia dziatalnosci gospodarcze;j,

e) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

f)  grantéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

g) s$wiadczen aktywizacyjnych,

h) refundacji kosztow poniesionych sktadek na ubezpieczenie spoleczne nalezne od
pracodawcy za zatrudnienie osoby bezrobotnej do 30 roku zycia,

i) dofinansowan do wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 lat;

J) refundacji czgsci kosztow poniesionych na wynagrodzenie, nagrody oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia

3) przygotowanie dokumentacji do zwrotu kosztéw agencji zatrudnienia w ramach umowy
o doprowadzenie skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia;

4) monitorowanie we wspolpracy z posrednikami finansowymi wybranymi przez Bank
Gospodarstwa Krajowego zatrudnienia przez wymagany okres, bezrobotnych skierowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy u pozyczkobiorcy, na utworzonych stanowiskach pracy;

5) przyznawanie bonow stazowych;

6) przyznawanie i realizacja bondéw zatrudnieniowych;

7) planowanie i gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na realizacj¢ instrumentow rynku
pracy w ramach przyznawanych limitow;

8) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskOw oraz przygotowywanie, zawieranie i realizacja
umoé6w z pracodawcami oraz osobami bezrobotnymi i poszukujacymi pracy;

9) ustalanie uprawnien dotyczacych dodatkow aktywizacyjnych;

10) realizacja zadan w zakresie prac spotecznie uzytecznych, w tym prowadzonych w ramach
Programu Aktywizacja i Integracja;

11) sporzadzanie sprawozdan oraz wydawanie zaswiadczen w zakresie pomocy publicznej;

12) przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki z zakresu stosowania instrumentow rynku
pracy oraz struktury bezrobocia;

13) opracowanie i upowszechnienie publikacji z zakresu realizacji instrumentoéw rynku pracy;

14) wspotdziatanie z gminami, instytucjami rynku pracy oraz pracodawcami przy tworzeniu
i realizacji projektow lokalnych na rzecz oséb bezrobotnych;

15) realizacja zadan wynikajacych z zawartych umow Partnerskich;

16) udzielanie zainteresowanym informacji o mozliwosciach i1 zakresie pomocy okreslonej
W ustawie;

17) realizacja zadan zwigzanych ze $§wiadczeniami integracyjnymi,

18) realizacja zadan zwigzanych z zatrudnieniem wspieranym oraz wsparciem, o ktorym mowa
w art.12 ust.3a ustawy z dnia 27 kwietnia 2006r o spotdzielniach socjalnych,

19) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP.
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20) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych dotyczacych bezrobotnych;

21) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia;

22) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen zgodnie z obowigzujacymi  warunkami
realizacji ustug rynku pracy;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym dorostych;

24) realizacja bondéw szkoleniowych i na zasiedlenie;

25) realizacja trojstronnych uméw szkoleniowych;

26) prognozowanie potrzeb rynku pracy z zakresu programéw rynku pracy;

27) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresy aktywizacji
lokalnego rynku pracy ;

28) przygotowywanie, realizowanie i ocenianie efektow programow i projektow z zakresu promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej bezrobotnych;

29) koordynowanie realizacji projektow i programow;

30) sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow i programow;

31) wspolpraca z gminami lub podmiotami prowadzacymi dziatalnos$¢ statutowa na rzecz integracji i
reintegracji zawodowej i spolecznej o0séb zagrozonych wykluczeniem spotecznym lub
przeciwdziatania uzaleznieniom 1 patologiom spotecznym, zgodnie z  przepisami
o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie w zakresie organizacji Programu Aktywizacja i
Integracja;

32) wspoldziatanie z samorzadem wojewodzkim w zakresie realizacji programéw regionalnych;

33) realizacja zadan wynikajacych z zawartych uméw Partnerskich.

34) ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw;

35) pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy;

36) informowanie bezrobotnych o podstawowych prawach i obowigzkach wynikajacych z ustawy;

37) wykonywanie zadan merytorycznych z zakresu zamOwien na zasadzie udzielonego
pelnomocnictwa, wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych w realizacji postgpowan o
udzielenie zamowien ;

§24
1. W Dziale Ewidencji, Swiadczen, Informacji i Promocji wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
stanowisko ds. rejestracji, stanowisko ds. ewidencji $wiadczen i stanowisko ds. informacji
i promocji.
2. Do podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku ds. rejestracji nalezy w szczegolnosci :
1) rejestracja 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym osob niepetnosprawnych oraz
prowadzenie rejestru tych osob;
2) przyznawanie zasitkow dla bezrobotnych ;
3) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;
4) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz poszukujacych pracy;
5) udzielanie interesantom informacji o podstawowych prawach i obowigzkach 0sob bezrobotnych lub
poszukujacych pracy oraz informacji dotyczacych zakresu dziatania PUP
6) finansowanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow zwalnianych z pracy;
7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oplacaniem sktadek na Fundusz Pracy, w zwigzku z
podejmowang pracg przez obywateli polskich za granicg u pracodawcoéw zagranicznych
8) wydawanie decyzji z zakresu uregulowanego ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy w trybie przepisow KPA w zakresie udzielonych upowaznien Starosty Swidnickiego;
9) zawiadamianie organu Strazy Granicznej lub Wojewody wiasciwego ze wzgledu na miejsce
pobytu cudzoziemca o zarejestrowaniu go jako osoby bezrobotnej.
3. Do podstawowych zadan wykonywanych na stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen nalezy
w szczegolnoscei:
1) wydawanie decyzji w zwigzku z przyznanymi $§wiadczeniami z zakresu uregulowanego
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ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w trybie przepisow KPA w
zakresie udzielonych upowaznien Starosty Swidnickiego

2) wyptlata zasitkow i innych przyznanych §wiadczen przewidzianych ustawg o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ;

3) wylaczanie z ewidencji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy

4) wydawanie zaswiadczen dla osob bezrobotnych z zakresu uregulowanego ustawa o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w tym o okresach zarejestrowania, pobierania zasitku,
stypendium i o wysokosci tych $wiadczen (druki RP-7);

5) zbieranie i przetwarzanie pisemnych o$wiadczen o uzyskanych przychodach od osob
bezrobotnych w celu ustalenia uprawnien do posiadania statusu osoby bezrobotnej lub
przyznanych $wiadczen przewidzianych w ustawie;

6) sporzadzanie informacji statystycznych;

7) wydawanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-II;

8) praca z programem PLATNIK w zakresie ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych osob
bezrobotnych;

9) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami wynikajgca
z odrgbnych przepisow;

10) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie kontroli przestrzegania legalnosci
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej i wykonywania dziatalnosci gospodarczej;

11) wydawanie decyzji dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen;

12) rozpatrywanie odwotan;

13) przekazywanie odwotan wraz z dokumentacja do Wojewody;

14) wydawanie decyzji i dokonywanie wyptat §wiadczen z tytutu okresowej zwrotnej pomocy
panstwa w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity
pracg;

15) wspotpraca z instytucjami, organizacjami i urz¢gdami w zakresie udostepniania danych
osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

16) udzielanie interesantom informacji dotyczacych zakresu dziatania PUP, podstawowych praw
1 obowigzkdéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

4. Do podstawowych zadan stanowiska ds. informacji i promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) budowa pozytywnego wizerunku PUP;

2) informowanie o podejmowanych przez PUP dziataniach i promowanie ich na zewnatrz;

3) dokumentowanie dziatalnosci PUP;

4) redagowanie tekstow, przygotowywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen i imprez
o0 charakterze promocyjno - kulturalnym prowadzonych przez PUP i partnerow;

5) wspdlpraca z innymi podmiotami w ramach upowszechniania dziatah podejmowanych przez
PUP.

§ 25

1. Dzialem Finansowo - Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiegowy.
2. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnos$ci:
1) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z Funduszu Pracy i PFRON;
2) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych ze srodkéw strukturalnych;
4) sporzadzanie zestawien poniesionych wydatkow w ramach realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw EFS, wnioskow o dokonanie ich ptatno$ci zgodnie
z wymogami Komisji Europejskiej oraz raportow z przebiegu ich realizacji;
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;
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6) monitorowanie sptat §wiadczen z tytutu okresowej zwrotnej pomocy panstwa w splacie
niektérych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace;

7) sporzadzanie sprawozdan wymaganych ustawami;

8) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku PUP;

9) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow urzedu oraz zleceniobiorcow, sporzadzanie
list ptac;

10) rozliczenia z urzgdami skarbowymi;

11) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne za pracownikdw urzedu oraz dla zleceniobiorcow z uwzglednieniem
programu PLATNIK;

12) odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne 0séb
bezrobotnych wedtug deklaracji DRA sporzadzonej przez Dziat Ewidencji i Swiadczen
oraz za pracownikow urzedu i zleceniobiorcow.

13) biezaca wspotpraca z bankami, urzedami skarbowymi;

14) kontrola formalno - rachunkowa dokumentow zewnetrznych oraz dokumentéw
otrzymanych
z wlasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych;

15) organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu egzekucji nienaleznie pobranych
Swiadczen;

16) wytyczanie odpowiednich procedur i toku postepowania w tym zakresie;

17) opracowywanie odpowiednich analiz, planéw i innej obowigzujacej dokumentacji w
tym zakresie;

18) wszczynanie odpowiednich postepowan przewidzianych obowigzujacymi przepisami
prawa;

19) sporzadzanie zestawien i raportow nienaleznie pobranych §wiadczen wyptacanych przez
PUP (pozyczki, dotacje, refundacje, zasitki, stypendia, koszty szkolen, §wiadczenia
przedemerytalne i inne §wiadczenia pieni¢zne wyptacone z Funduszu Pracy i inne);

20) wspolpraca z odpowiednimi pracownikami, komorkami organizacyjnymi oraz innymi
urzgdami i organami w zakresie egzekucji;

21) uzgadnianie zalegtosci dtuznikow;

22) kierowanie spraw, na podstawie tytutdéw wykonawczych do wtasciwych komornikéw w
celu wszczegcia egzekucji sadowej;

23) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan, materiatow statystycznych, sprawozdawczych
oraz innej dokumentacji merytorycznej dla potrzeb PUP.

§ 26
1. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr, z Sekretariatem
i Kancelarig, Sktadnicg Akt , Informatykiem oraz stanowiskiem ds. zamowien publicznych
nalezy obstuga PUP w zakresie: organizacyjnym, administracyjnym, kadrowym,
kancelaryjnym, sktadowania akt, bezpieczenstwa i higieny pracy, obstugi informatycznej,
przygotowywania zestawien statystycznych oraz realizacji ustawy prawo zamowien
publicznych.
2. W zakresie obstugi organizacyjnej do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow regulaminow, instrukcji, procedur oraz zarzgdzen Dyrektora
w zakresie spraw organizacyjnych;
2) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego;
3) gromadzenie i ewidencjonowanie wewngtrznych regulacji prawnych obowigzujacych w
PUP;
4) wspoétudziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskow wptywajacych do PUP;
5) sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow na podstawie pisemnych
wnioskow bezposrednich przetozonych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j;
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6) techniczna obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora z pracownikami
poprzez protokotowanie tych spotkan;

7) zapewnienie technicznej obstugi Powiatowej Rady Rynku Pracy;

8) przedktadanie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy i poprawy jakosSci
swiadczonych przez PUP zadan;

9) organizowanie praktyk zawodowych ucznidow i studentow;

10) przekazywanie w obiegu wewnetrznym wprowadzanych wewnatrzzaktadowych aktow
prawnych, a takze dopilnowania, aby dotarty do wlasciwych pracownikow.

3. W zakresie obstugi administracyjnej do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie projektow umow cywilno - prawnych, nie zastrzezonych do kompetencji
innych pracownikéw oraz aktualizowanie 1 porzadkowanie tych uméw i innej
dokumentacji administracyjnej (umowy i aneksy do umoéw dotyczace: najmu lokalu,
wywozu nieczystosci, dostarczania wody i odprowadzania $ciekdéw, dostawy ciepta;
obstuga  $wiadczen  zdrowotnych  dotyczacych: pracownikéw, bezrobotnych,
poszukujacych pracy; sktadowanie
1 przechowywanie; $wiadczenie ustug Internetowych i telefonii cyfrowej; §wiadczenie
ustug pocztowych; uzywanie samochodu do celow stuzbowych itp.);

2) wykonywanie zadan wynikajacych z biezgcej obstugi gospodarczej i administracyjnej;

3) analizowanie potrzeb w zakresie zakupow, ustug, dostaw;

4) przyjmowanie od pracownikow zapotrzebowan na materialy biurowe, wyposazenie, a
takze zaopatrywanie pracownikow w materialy biurowe i dokonywanie zakupow;

5) znakowanie zakupionego wyposazenia, przypisywanie tego wyposazenia do
poszczegdlnych pomieszczen i pracownikoOw, w porozumieniu z Dziatem Finansowo -
Ksiggowym oraz zgodnie z ewidencja prowadzona w programie informatycznym,;

6) rejestrowanie faktur zewngtrznych, opisywanie tych faktur stosownie do nadanego
upowaznienia oraz przekazywanie tych faktur innym uprawnionym pracownikom, celem
opisania faktury pod wzgledem merytorycznym;

7) rozliczenie paliwa;

8) prowadzenie spraw dotyczacych pieczatek (zamawianie, ewidencjonowanie, brakowanie,
inwentaryzowanie - raz na rok);

9) systematyczne inicjowanie likwidacji zuzytego wyposazenia;

10) wspotudziat w komisjach inwentaryzacyjnych;

11) aktualizacja tablic informacyjnych, zamawianie pieczatek oraz prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja napraw drobnych awarii zaistniatych w
budynku bgdacym siedzibg PUP

4. W zakresie obstugi kadrowej do podstawowych zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wszelkiej dokumentacji kadrowej zwiazanej z nawigzaniem, trwaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy pracownikow PUP, w tym sporzadzanie dokumentacji
Zwigzanej z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;

2) opracowywanie projektu Regulaminu Pracy oraz przedkladanie go do akceptacji
Dyrektora;

3) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz opracowywanie dokumentacji
w tym zakresie;

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow PUP zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie;

5) zaktadanie i prowadzenie ewidencji kadrowych;
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6) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow;

7) sporzadzanie planu urlopow wypoczynkowych;

8) nanoszenie do odpowiednich ewidencji nieobecnosci w pracy;

9) realizacja obowigzku w zakresie zglaszania pracownikéw do ubezpieczen spotecznych
I wyrejestrowywanie;

10) sporzadzanie dokumentacji emerytalnej i rentowej dla pracownikow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow;

12) kontrola dyscypliny pracy oraz zwolnien lekarskich;

13) opracowywanie obowigzujgcych sprawozdan, analiz i informacji kadrowych;

14) prowadzenie ewidencji szkolen i potrzeb w tym zakresie;

15) realizacja zadan w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym
sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie, wg obowigzujacego Regulaminu
ZFSS.

5. W zakresie obstugi kancelaryjnej do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie i organizowanie pracy Sekretariatu;

2) opracowywanie projektu instrukcji kancelaryjnej oraz przedktadanie jej do akceptacji
Dyrektora, jezeli obowiazek wprowadzenia wynika z odrgbnych przepisow;

3) przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie, przechowywanie, ewidencjonowanie, w obiegu
wewnetrznym i wysylanie przesylek, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,
rejestrowanie przesylek w odpowiednich rejestrach (dziennik korespondencyjny) oraz
znakowanie dokumentacji;

4) przekazywanie w obiegu wewngtrznym, rozdzielanie i przydzielanie dokumentacji i pism
zgodnie z dekretacja Dyrektora;

5) sporzadzanie projektow pism wychodzacych na zewnatrz oraz przedktadanie ich do akceptacji
Dyrektora;

6) przedktadanie pism i dokumentacji przychodzacej do aprobaty Dyrektora;

7) obstuga Dyrektora i Jego gosci oraz prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora;

8) zaktadanie teczek aktowych oraz ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji zgodnie
z ustalonymi procedurami;

9) odbieranie telefonow, emaili, faczenie rozmow;

10) udzielenie informacji zglaszajacym si¢ do Sekretariatu interesantom i kierowanie ich do
wiasciwych pracownikow;

11) odpowiednie zabezpieczanie dokumentacji i przekazywanie jej do sktadnicy akt;

12) ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizowanie odpowiednich rejestrow;

13) obstuga elektronicznego obiegu dokumentow.

14) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie elektronicznej,
dorgczania dokumentéw elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzorow i kopii
dokumentow elektronicznych ( Dz. U. z 2011 r., Nr 206, poz.1216 z p6zn.zm .)

6. W zakresie prowadzenia Sktadnicy Akt do podstawowych zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie Sktadnicy Akt PUP;

2) sporzadzanie i aktualizowanie Instrukcji postgpowania z dokumentacja niearchiwalna,

3) wspoludzial w opracowywaniu i aktualizowaniu jednolitego rzeczowego wykazu akt, a takze
dokonywanie zmian we wprowadzonym wykazie na podstawie ztozonych wnioskow;

4) przejmowanie od pracownikow zakonczonych spraw,
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uporzadkowanych wg obowigzujacych przepisow;

5) przechowywanie i zabezpieczanie przejetych akt oraz prowadzenie ich ewidencji;

6) udostepnianie akt osobom upowaznionym;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie materialow
archiwalnych do archiwum panstwowego;

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Sktadnicy Akt;

9) sporzadzanie dodatkowych pomocy ewidencyjnych oraz wzoru drukéw stuzacych do
archiwizowania dokumentacji PUP;

10) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad w sktadnicy oraz odpowiednie zabezpieczanie pomieszczen
sktadnicy;

11) porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji przekazywanej do Sktadnicy Akt;

12) sporzadzanie odpowiednich regulacji wewngtrznych w zakresie sktadowania akt oraz
udzielanie pracownikom instruktazu odnos$nie przekazywania dokumentacji do Sktadnicy.

7. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy W szczeg6lno$ci realizacja zadan wynikajacych
z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa
1 higieny pracy (Dz. U. z 1997 r., Nr 109, poz. 704 ze zmianami) tj. w szczego6lnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisoOw bhp;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bhp zawierajacych stosowne propozycje majace na celu zapobieganie zagrozenia Zzycia
i zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkow pracy;

4) udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zaktadu pracy pod katem bhp;

5) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

6) udzial w opracowywaniu wewngtrznych przepisow prawnych w zakresie bhp;

7) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

8) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania okolicznosci i przyczyn tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

9) prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ze spraw wymienionych z w
pkt 8;

10) doradztwo w zakresie przepisOw i zasad bhp;

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracag;

12) przeprowadzenie szkolen wstepnych w zakresie bhp oraz wspotudzial w realizacji
obowigzkéw badan profilaktycznych pracownikows;

13) opracowywanie kart ewidencyjnych przydziatu srodkéw ochrony indywidualne;j;

14) wspotpraca z whasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie spraw bhp.

8. w zakresie obstugi informatycznej urzgdu do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie wewnetrznych regulacji i zalozen zwigzanych z ochrong danych osobowych

w systemach i sieciach informatycznych;

2) nadzor nad prawidlowosciag funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

3) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania i wykorzystania zasobow sieci informatycznej
1 systemu zabezpieczen;

4) administrowanie siecig komputerows i bazg danych;

5) nadzér nad rozwojem ,eksploatacjg i aktualizacjg oprogramowania;
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6) wykonywanie powierzonych zadan i czynno$ci w postgpowaniach o udzielenie zaméowien
publicznych na zakup i naprawe sprzgtu informatycznego i materialow eksploatacyjnych;

7) generowanie z systemu informatycznego sprawozdan i przygotowywanie raportow
statystycznych;

8) analizowanie danych statystycznych i przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku
pracy;

9) prowadzenie i aktualizowanie stron internetowych urzedu oraz upowszechnianie informacji
z wykorzystaniem medidow spotecznosciowych;

10) organizowanie i nadzorowanie prawidlowego dzialania: przetwarzanych danych, sieci
komputerowych, sprzetu i oprogramowania oraz nad: prawidtowosciag funkcjonowania
1 wykorzystania sprzgtu komputerowego, aktualizacja do programoéw, usuwaniem awarii,
przestrzeganiem zasad ochrony, a takze §cista wspotpraca z pracownikiem wyznaczonym do
ochrony danych osobowych;

11) zapewnienie spojnosci systeméw teleinformatycznych stosowanych w PUP, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

12) wspotudziat w aktualizacji zbioru przetwarzanych w formie elektronicznej danych osobowych
zgtoszonych do GIODO;

13) organizowanie i nadzorowanie wprowadzania ustug drogg elektroniczna, w tym dokumentow
elektronicznych,

14) gromadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji technicznej (certyfikatow,
atestow, deklaracji zgodnosci itp.) urzadzen technicznych bedacych na stanie PUP;

15) udzielanie wsparcia i pomocy fachowej dla pracownikow w zakresie obstugi informatyczne;j,
przetwarzania danych, wprowadzania wdrazania ustug §wiadczonych droga elektroniczng;

9. Do podstawowych zadan stanowiska ds. zamowien publicznych , nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, ustalanie, koordynacja zadan i dziatan realizowanych zaméwien publicznych
przez PUP;

2) wykonywanie zadan z zakresu zamOwien publicznych, realizacja postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, realizacja zamowien o warto$ci ponizej progu przewidzianego
w ustawie prawo zaméwien publicznych;

3) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie stosowania ustawy prawo
zamowien publicznych;

4) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie merytorycznym przy
organizowaniu i prowadzeniu postgpowan, o ktorych mowa w ustawie prawo zaméwien
publicznych oraz postgpowan uproszczonych na zasadach okreSlonych ta ustawa
i uregulowaniami wewngtrznymi ;

5) organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie
Z ustawg prawo zamowien publicznych i regulaminem udzielania zamowien publicznych;

6) dokumentowanie czynnosci dotyczacych zamowien publicznych;

7) sporzadzanie rocznych planéow zamoéwien publicznych w oparciu o plany ztozone przez
zamawiajace komorki organizacyjne PUP, przy udziale Glownego Ksiegowego;

8) sporzadzanie i1 przesytanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych sprawozdan
o0 udzielonych zamowieniach publicznych przez PUP;

9) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych;

10) opracowywanie projektoéw wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu zamowien publicznych,
przy wspotpracy Z-cow Dyrektora PUP 1 Gtoéwnego Ksiggowego.

11) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie

22



(('- Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku

URZAD PRACY

odpowiedzialnos$ci za jej naruszenie,
12) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§ 27
Do obowiazkow pracowniczych przypisanych wszystkim pracownikom nalezy w szczegolnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesow panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli, stosownie do posiadanych
uprawnien i upowaznien;

2) przestrzeganie prawa, wykonywanie zadan PUP sumiennie, sprawnie, bezstronnie;

3) informowanie organéw, instytucji oraz osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu PUP, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami, a takze zachowanie si¢ z godnos$cia
W miejscu pracy i poza nim;

6) znajomos$¢ i przestrzeganie obowigzujacych na danym stanowisku przepisOw prawnych;

7) znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych w PUP wewngtrznych przepisow prawnych
(regulamindw, instrukcji, procedur, standardow, w tym regulaminu pracy, przepisow i zasad
bhp i ppoz., obowiazujacych instrukcji w tym zakresie, przepisow okreslonych w Polityce
bezpieczenstwa informacji, dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnicy stuzbowe;j,
przepisow i zasad okreslonych w regulaminie organizacyjnym i instrukcji kancelaryjnej);

8) podnoszenie i doskonalenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych;

9) zapewnienie terminowej i zgodnej z obowigzujacymi przepisami prawa realizacji zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci;

10) parafowanie sporzadzanych decyzji i umow cywilno - prawnych oraz aneksow do tych umow,
a takze innej sporzadzanej dokumentacji merytoryczne;j;

11) dbatos¢ o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy, przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,
racjonalne 1 oszczedne gospodarowanie powierzonym mieniem, dbalos¢ o wiasciwy
wizerunek PUP;

12) uczestniczenie w pracach zespotéw roboczych i komisji powotywanych przez Dyrektora;

13) informowanie przetozonych o ewentualnych nieprawidlowosciach lub innych faktach
mogacych budzi¢ zastrzezenia lub watpliwosci natury prawnej, a takze majacych negatywny
wplyw na funkcjonowanie PUP.

§ 28

Szczegotowe zakresy obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zawarte sa w indywidualnych
zakresach czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL VI
PODPISYWANIE PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI | AKTOW
NORMATYWNYCH

§ 29

1. Szczegdlowe zasady postepowania z dokumentacjg ogolng okresla Instrukcja kancelaryjna.
2. Szczegbélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych
ustalone sa odrebng instrukcja.
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§ 30

Wszelkie pisma zwigzane z zakresem dzialania PUP, podpisuje Dyrektor, zgodnie z zakresem
kompetencji i upowaznienia lub pelnomocnictwa wydanego przez Starostg.

Korespondencje zewnetrzng lub wewnetrzng w zakresie nadzorowanych spraw moga
podpisywac: Z-cy Dyrektora PUP, kierownicy lub koordynatorzy wyodrebnionych komoérek
organizacyjnych

w zakresie ustalonym przez Dyrektora PUP, na zasadzie udzielonego pisemnego upowaznienia
lub pelnomocnictwa.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkoéw pienigznych PUP, podpisuja odpowiednio: Dyrektor PUP lub osoba
upowazniona, jeden z Z-cow lub Gtowny Ksiggowy, lub osoba upowazniona jako dysponenci.
Faktury zewngtrzne podpisuja i sprawdzaja pod wzgledem merytorycznym Z-cy Dyrektora
PUP, kierownicy lub koordynatorzy wyodrebnionych komorek organizacyjnych w zakresie
nadzorowanych spraw oraz na zasadzie udzielonego upowaznienia.

W przypadku wystapienia uzasadnionych potrzeb, pracownicy moga zatatwia¢ sprawy na
zewnatrz, przeprowadzaé kontrole, wizytacje lub wizyty monitorujace, na zasadzie udzielonego
pisemnego pelnomocnictwa lub upowaznienia, szczegolnie zas w zakresie udzielonego wsparcia
z Funduszu Pracy.

Upowaznienia i petnomocnictwa sporzadzane sa na pisemny wniosek bezposredniego
przetozonego, ktory wskazuje we wniosku czas, zakres 1 rodzaj upowaznienia lub
pelnomocnictwa.

Dokumentacje¢ merytoryczng wytwarzang w toku pracy parafujg pracownicy, a takze kierownicy
lub koordynatorzy tych komorek organizacyjnych, w ktérych ta dokumentacja jest wytwarzana.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PUP

§31

Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

Zasady wynagradzania pracownikow PUP okresla Regulamin wynagradzania.

Misja, cele oraz inne istotne zagadnienia dotyczace kontroli zarzadczej, okreslone sa w odrgbnej
Polityce.

§32

W PUP prowadzone sg nast¢pujace rejestry:

1) wewnatrzzaktadowych aktow prawnych wydanych przez Dyrektora;

2) kontroli;

3) skarg i wnioskow;

4) upowaznien i pelnomocnictw;

5) pieczeci i stempli;

6) zawartych umow cywilno-prawnych;

7) delegacji stuzbowych i faktur, ktore wptywaja do PUP;

8) zamowien publicznych;

9) ksiggozbior.

Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1, przechowywane sg i aktualizowane w Dziale OR.
Decyzja Dyrektora, dodatkowo moga by¢ prowadzone inne rejestry, jezeli ich wprowadzenie,
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usprawni w znacznym Stopniu wewnetrzng organizacje, albo jezeli obowiazek wprowadzenia
wynika z odrebnych przepisow.

4. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 3, sg przechowywane w tych komorkach organizacyjnych lub
u tych pracownikéw , u ktorych zostaly wytworzone.

§ 33

Pracownicy poszczegdélnych komoérek organizacyjnych PUP uzywaja przy znakowaniu zatatwianych
spraw nastgpujacych symboli:

1) Dyrektor - D,

2) Zastgpca Dyrektora ds. Aktywizacji Zawodowej- CAZ-ZD,

3) Zastgpca Dyrektora ds. Ewidencji, Swiadczen, Informacji i Promocji — ES- ZD

4) Glowny Ksiegowy - GK,

5) Dziat Finansowo — Ksiggowy - FK

6) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej - OP,

7) Dziat Organizacyjno — Administracyjny i Kadr - OR

8) Kadry - OR-K

9) Sekretariat i Kancelaria - OR-SK

10) Sktadnica Akt — OR-SA

11) Informatyk — OR-IN,

12) Stanowisko ds. zaméwien publicznych - OR-ZP,

13) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ,

14) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego — DPP

15) Referat ds. Posrednictwa Pracy — DPP - RPP

16) Referat ds. Poradnictwa Zawodowego — DPP- RPZ

17) Dziat Rynku Pracy - DRP

18) Referat ds. Instrumentéw Pracy — DRP- RIP

19) Referat ds. Rozwoju Zawodowego — DRP- RRZ

20) Referat ds. Programéw — DRP- RPR

21) Dzial Ewidencji, Swiadczen, Promocji i Informacji - ES,

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34
Spory kompetencyjne pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 35

Dyrektor i jego Z-cy przyjmuja pracownikow i interesantow w sprawach skarg i wnioskow zgodnie
z wykazem podanym na tablicy ogloszen PUP.

§ 36

1. Niniejszy regulamin stanowi podstawy do opracowania ramowych zakreséw czynnosci dla
poszczegbdlnych pracownikéw, wraz 2z okre§leniem zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

2. Za realizacj¢ postanowien wymienionych w ust. 1, odpowiedzialni sa bezposredni przetozeni,
szczegdlnie za$§ w zakresie okre$lenia szczegdlowych obowigzkéw, odpowiedzialnosci i
uprawnien.

3. Wszelkie zmiany w zakresach czynnosci moga by¢é dokonywane na pisemny wniosek
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bezposredniego przetozonego.

4. Po wprowadzeniu niniejszego Regulaminu, opracowane zostang zakresy czynnosci dla tych
pracownikow, ktorych zakres obowigzkow ulegt zmianie i zostang one dotaczone do ich akt
osobowych.

5. W przypadku, gdy w aktach osobowych znajduje si¢ wiecej niz jeden zakres czynnosci, za
obowigzujacy przyjmuje si¢ ten, ktory zostat ostatnio wprowadzony i przyjety przez pracownika .

§ 37

1. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi dostosuja sprawy organizacyjne podlegtej komorki
organizacyjnej, do postanowien zawartych w Regulaminie.

2. Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym regulaminie beda ustalane w formie odrgbnych
zarzadzen Dyrektora PUP.

3. Pracownicy PUP zobowigzani sg zapoznaé si¢ z tresciag Regulaminu Organizacyjnego oraz
potwierdzi¢ — poprzez zlozenie podpisu — przyjecie do wiadomosci i stosowania zawartych w nim
postanowien.

§ 38

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu.

§ 39

Wszelkie zmiany do Regulaminu moga by¢ wprowadzone w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci, po uprzednim zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu.
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