U C H W A Ł A  Nr 730/74/2005

Zarządu Powiatu w Sierpcu

z dnia 18 marca 2005r. 

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Sierpcu



Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym (Dz.U. Z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z późn.zm.) Zarząd Powiatu uchwala, co następuje:

§ 1

Uchwala się Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Sierpcu, stanowiący załącznik do niniejszej uchwały.

§ 2 

Wykonanie uchwały powierza się Dyrektorowi Powiatowego Urzędu Pracy w Sierpcu.

§ 3

Traci moc Uchwała Nr 241/2000 Zarządu Powiatu w Sierpcu z dnia 7.03.2000r.   i  Uchwała Nr 657/2002 Zarządu Powiatu w Sierpcu z dnia 30.08.2002r. 

§ 4 

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

Zarząd:

1. Paweł Mariusz Ambor        - Przewodniczący            ................................

2. Witold Lorek                       - członek                          ................................

3. Marek Lejman                     - członek                          ................................

4. Andrzej Twardowski           - członek                          ................................
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Przepisy ogélne
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu okre$la
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

G

Staroscie

Dyrektorze

Zastepcy

PUP

PRZ

Ustawie o promogii
zatrudnienia

. PUP dziata na podstawie :

nalezy przez to rozumieé Staroste
Sierpeckiego

nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Powiatowego Urzedu w Sierpcu

nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu

nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad
Pracy w Sierpcu

nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade
Zatrudnienia w Sierpcu

nalezy przez o rozumie¢ ustawe o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99, poz. 1001, ze zmianami).
§3

. PUP jest jednostkq organizacyjna, wchodzacg w sktad powiatowej
administracji zespolonej, podlegla Staroscie.

- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1592),

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. Nr 99, poz. 1001, ze zmianami),

- ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym

(Dz. U. Nr 122, poz.1143, ze zmianami),





[image: image3.jpg]- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, .
poz. 776, ze zmianami),

- niniejszego regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania
i wynagradzania pracownikow PUP okreélajg odrebne przepisy.

§4
Przy realizacji zadan PUP wspoéidziata z organami, organizacjami
i instytucjami zajmujacymi sig problematyka zatrudnienia, a w szczegolnosci

Z organami administracji rzadowej, PRZ, organami samorzadow terytorialnych,
organizacjami pracodawcow | bezrobotnych oraz zwigzkami zawodowymi.

ROZDZIAL 11 *
Zakres dziatania PUP
§5
1. Organizowanie projektu i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$é powiatowej
strategii  rozwigzywania probleméw spotecznych, o ktérej mowa

w odrebnych przepisach.

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

3. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu
pracy a takze pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw przez .
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.

4. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

5. Inicjowanie i wdrazanie instrumentéw rynku pracy.

6. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku
pracy.

7. Inicjowanie i wspieranie tworzenia klubéw pracy.

8. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych
dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych.

9. Opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu

zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen
3





[image: image4.jpg]10.

a4,

12

13.

14.

15.

dotyczgceych rynku pracy na potrzeby PRZ oraz organéw zatrudnienia.

Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

Wspotdziatanie z PRZ w zakresie promocji  zatrudnienia oraz
wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy.

Wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego
i szkoleniach, organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia socjalnego
na podstawie odrebnych przepisow.

Przyznawanie i wyptacanie zasitkéw oraz innych $wiadczen z tytutu
bezrobocia.

Wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz
utracie statusu bezrobotnego,

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

¢) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku
szkoleniowego,  stypendium, innych  nienaleznie pobranych
$wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczenie terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci
albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego
z Funduszu Pracy,

e) wydawanie innych decyzji w sprawach wynikajacych z ustawy
0 promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Realizowanie zadarn  wynikajacych z koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego paristw o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2
lit. a i b ustawy o promocji zatrudnienia, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji o ktérych mowa w art. 8 ust. 1
pkt 8 lit. ¢ ustawy o promocji zatrudnienia.
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7.

18

-

. Realizowanie zadar wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow miedzy paristwami, o ktorym mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit.
a i b ustawy o promocji zatrudnienia, w szczegoélnosci realizowanie
zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym $wiadczenie ustug
EURES we wspbtpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy,
samorzadem wojewddztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
Z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

. Wykonywanie zadan okreélonych w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL I

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§6

Caloksztattem dziatalnosci PUP  kieruje - zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig peing
odpowiedzialno$¢ przed Starostg .

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

Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu bezposrednio oraz przy pomocy
swojego Zastepcy i kierownikow dziatéw.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

57

- W celu zapewnienia sprawnej organizacji i realizacji zadan wykonywanych

przez PUP, Dyrektor moze wydawaé zarzadzenia wewnetrzne.

Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje zadaniowe skfadajace sie
z pracownikéw PUP oraz przedstawicieli wytypowanych przez instytucje
i organizacje z zewnatrz.
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". Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§8

1. Wykonywanie zadan PUP zapewniajg nizej wymienione komorki
organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw uzywajg nastepujgcych

symboli:

- Dziat Rynku Pracy - RP

- Dziat Informacji, Ewidenciji i Swiadczen - IE

- Dziat Finansowo - Ksiggowy - FK

- Dziat Organizacyjno - Administracyjny - Or
i Prawny

2. Dziat jest podstawowg komorka organizacyjna, zajmujacq sie okreslong
problematyka i dziatalnocia w sposéb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami.

3. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9

1. Dyrektor oraz jego Zastepca nadzorujg nastepujace komarki organizacyjne:

1) Dyrektor
- Dziat Rynku Pracy
| - Dziat Finansowo — Ksiegowy
\ 2) Zastepca Dyrektora
‘ - Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen
- Dziat Organizacyjno — Administracyjny i Prawny
2. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym, a zakres jego

dziatania okreslajg odrebne przepisy.

3. Szczegdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla
Rozdziat V niniejszego Regulaminu.

4. Szczegdlowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska
pracy okresla schemat organizacyjny PUP bedacy zatacznikiem do
' niniejszego Regulaminu.
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Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawniert wspolnych dla
kierownikéw dziatéw nalezy:

1

2:

10.

i

12,

13.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu.

Wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
kierowanego dziatu.

Szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami dziatu, zakresem
wspdtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonanie otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych.

Udzielanie pomocy pracownikom dziatu w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadar statych.

Wykonywanie kontroli wewnetrznej na stanowiskach pracy podlegtego
dziatu.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyijnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowar, nagrod i kar
dla podlegtych pracownikéw.

Prawa Zzadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadar.

Podpisywanie  korespondencii wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Staroscie, Dyrektorowi lub
Zastepcy.

Ustalenie i aktualizowanie projektow szczegbtowych zakreséw
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw kierowanego
dziatu.

Nadzorowanie przestrzegania  przepisow z  zakresu bhp,
przeciwpozarowych oraz ochrony danych osobowych.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
dziatu wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych
zakresem czynno$ci.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika
dziatu.

W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy dziatow majg prawo zadaé od Dyrektora materiatow,
informaciji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.
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Zakres zadarn komérek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy

§ 11

Do zakresu dziatar podstawowych Dziatu Rynku Pracy w szczegélnosci
nalezy:

ik

2.

Promowanie i upowszechnianie ustug oferowanych przez PUP.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu
pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie ofert pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku

pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych
pracy z pracodawcami.

Informowanie  bezrobotnych o  przystugujacych  im prawach
i obowigzkach.

Realizowanie zadar okreslonych w pkt 2,5 i 6 odpowiednio w stosunku
do bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcow z panstw Unii
Europejskiej oraz panstw, z ktérymi Unia Europejska zawarta umowy
0 swobodzie przeptywu oséb (ustugi EURES).

W ramach ustug EURES w szczegoInosci nalezy:

- udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy obywatelom Polski
informacji oraz pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw w Unii
Europejskie;j,

- udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikdw
o0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

- informowanie o sytuacji na rynkach pracy krajow Unii Europejskiej
z  uwzglednieniem  wystepujgcych  zawodéw  deficytowych
i nadwyzkowych.
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14.

14

13.

14.

15

16.

i

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji
o strukturze gospodarczej, kierunkach rozwoju w powiecie, o kierunkach
ksztatcenia oraz sytuacji demograficzne;.

Organizowanie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej dla
os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy na zasadach okreslonych
w art. 38 ustawy o promocji zatrudnienia.

Organizowanie  bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy
w efektywnym poszukiwaniu pracy na zasadach okreslonych w art.39
ustawy o promogji zatrudnienia (Kluby Pracy).

Prowadzenie posrednictwa pracy, ustug EURES, poradnictwa
zawodowego, informacji zawodowej, pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy oraz szkolen dla oséb niepetnosprawnych.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie z Funduszu Pracy szkolen dla
bezrobotnych, oséb pobierajacych rentg szkoleniowa i zotnierzy rezerwy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem bezrobotnym pozyczek
na sfinansowanie kosztéw szkolenia.

Organizowanie i przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania
i oceny prac interwencyjnych.

Organizowanie robot publicznych przy udziale uprawnionych podmiotow
oraz przygotowanie dokumentacji do ich finansowego i rzeczowego
rozliczenia.

Organizowanie zatrudnienia dla ,0s6b bedacych w szczegélnej sytuaciji
na rynku pracy”.

Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem bezrobotnym
jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem pracodawcom
refundacji kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy.

Organizowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie stazy
i przygotowania zawodowego w miejscu pracy.

Stosowanie pozostatych instrumentéw rynku pracy przewidzianych
w ustawie o promocji zatrudnienia.

Wspotuczestnictwo w opracowaniu i realizacji projektow lokalnym, w celu
promocji zatrudnienia, aktywizacji bezrobotnych i poszukujacych pracy
( na zasadzie partnerstwa z organami i organizacjami oraz podmiotami
zajmujacymi sie problematyka rynku pracy).
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25,

26.

20,

28.

Do

Opiniowanie wnioskéw ‘o wydanie przyrzeczen na zatrudnienie
cudzoziemcow.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢é majacych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

Opracowywanie analiz i sprawozdawczo$ci dotyczacych aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu.

Opracowywanie projektéw w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych,
prowadzenie wymaganych w tym zakresie dokumentow, monitorowanie,
kontrolowanie i opracowywanie sprawozdan z realizacji.

Realizowanie zadan okreslonych w rozdziale 6 ustawy z 13 czerwca

2003 roku o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr. 122, poz. 1143,
ze zmianami).

§12

zakresu zadan Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen

w szczegdblnosci nalezy:

1

2.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP.

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek,
biuletynéw itp.

Udzielanie klientom wyjasnier i podstawowych informacji dotyczacych
zakresu zadan PUP, podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

. Rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

. Obstuga os6b uprawnionych do innych $wiadczen, przyznanych na

podstawie ustawy o promocji zatrudnienia.

Ustalenie uprawnien do stypendium dla bezrobotnych z tytutu podjecia
dalszej nauki.





[image: image11.jpg]Do zakresu zadan Dziafu Finansowo - Ksiegowego w szczegélnosci

§13

nalezy:

1

2.

3.

10.

[l

2,

13.

Planowanie srodkéw budzetowych.

Planowanie srodkéw Funduszu Pracy.

Prowadzenie rachunkéw PUP:

- rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

- rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych Funduszu Pracy.

. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i dyscypliny wydatkéw z Funduszu
Pracy.

Kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w ramach $rodkéw
pozyskanych z funduszy Unii Europejskie;j.

Przestrzeganie dyscypliny wydatkowania $rodkéw pozyskiwanych
z funduszy Unii Europejskie;.

Dokonywanie ze $rodkéw Funduszu Pracy refundacji $wiadczen
integracyjnych, o ktérych mowa w ust. 8 Rozdziat 5 ustawy z dnia
13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz. 1143,
ze zmianami).

Obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy i $rodkéw na wyodrebnionych
kontach z funduszy Unii Europejskie;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych refundacjq wynagrodzen pracownikow
mtodocianych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pokryciem skfadki rolnikéw na
ubezpieczenie spoteczne zwolnionych z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy.

Wydatkowanie $rodkéw finansowych zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (dz. U. Nr. 19, poz.,
77 z pdzn. zm.).





[image: image12.jpg]Do zakresu zadan podstawowych Gtownego Ksiegowego nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148, z pdzn. zm.).

Gtowny Ksiegowy petni jednoczesnie funkcje Kierownika Dziatu
Finansowo — Ksiegowego.

§14

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno -
Administracyjnego i Prawnego w szczegélnosci nalezy:

1. Opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego PUP.
2. Opracowywanie regulaminu pracy PUP.

3. Planowanie i nadzorowanie nad funkcjonowaniem systemu obiegu
informacjiw PUP.

4. Opracowywanie projektow planéw pracy PUP i sprawozdan z ich
realizacji.

5. Obstuga narad, spotkar organizowanych przez Dyrektora .
6. Obstuga kancelaryjna PUP.
7. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji PUP.
8. Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej PUP.
9. Gromadzenie informacji o wynikach kontroli.
10. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikéw.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w PUP.
13. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14. Opracowywanie  obowigzujgcej sprawozdawczoéci — statystycznej,
analiz i informacji dotyczacej pracownikow PUP.

15. Opracowywanie planu szkoler pracownikow.

16. Organizowanie kurséw i szkolen pracownikow PUP.
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18.
19.
20.
21;
22,
23.
24.
25.
26.

27,

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Nadzorowanie nad prawidtowosécig funkcjonowania i wykorzystania
sprzetu komputerowego.

Nadzorowanie rozwoju i eksploatacji oprogramowania.
Administrowanie siecig komputerowa.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportéw i analizy danych.

Przygotowywanie informaciji dla potrzeb rynku pracy.

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych.
Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.
Administrowanie majatkiem bedacym w posiadaniu PUP.
Zabezpieczanie pracownikow PUP w $rodki techniczno — biurowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow
siedziby PUP.

Wykonywanie, w miare potrzeb, zadarn wynikajacych z przepisow
dotyczacych obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa, w tym obrony
cywilnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wiasciwym zabezpieczeniem
wykonania zadan wynikajgcych z ustawy - Prawo zamowien
publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem w PUP przepisow
o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, bhp

i p.poz.

Techniczno — administracyjna obstuga PRZ.

Obstuga prawna PUP.

Sporzadzanie opinii prawnych oraz projektow aktéow prawnych.

Prowadzenie spraw w imieniu Starosty i Dyrektora przed organami
wymiaru sprawiedliwosci.

Rozpatrywanie i analiza skarg, wnioskow i listow obywateli.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow obywateli.
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Zadania szczegotowe dla pracownikow PUP okreslaja indywidualne zakresy
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno&ci opracowywanych przez kierownikow

dziatéw i zatwierdzonych przez Dyrektora.

§ 16

Kierownicy dziatéw sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za prawidtowe
wykonywanie zadan objetych ich zakresem dziatania, za sprawne

funkcjonowanie dziatu, warunki jego dziatania oraz organizacjg pracy.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji administracyjnych

§ 17

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pienieznych PUP

podpisuja:
- Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,

- Glowny ksiegowy PUP lub upowazniony pracownik Dziatu Finansowo —
Ksiegowego

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalone sg odrgbna instrukcja.

§18

1. Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora lub na jego
wniosek innych pracownikow PUP do zatatwiania w imieniu Starosty
spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz za$wiadczen
w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym.

2. Dyrektor moze upowaznic pracownikéw do podpisywania pism w zakresie
. spraw prowadzonych przez PUP a nie zastrzezonych do kompetencii
Starosty jako organu zatrudnienia.
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[image: image15.jpg]3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentoéw
okresla instrukcja kancelaryjna. .

ROZDZIAL VI

Podstawowe zasady planowania pracy

§19
1. Dziatalno$¢ PUP oparta jest na rocznych programach dziatania.

2. Kierownicy dziatbw opracowujg propozycje do programu dziatania
w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajgcego okres objety
planowaniem.

3. Dziat Organizacyjno — Administracyjny i Prawny opracowuje roczny ®
program dziatania PUP do dnia 15 stycznia kazdego roku i przedstawia do
akceptacji Dyrektorowi , a nastepnie Staroscie.

4. Kierownicy dziatéw zapewniajg terminowa i prawidtowq realizacje zadan
objetych rocznym programem dziatania.

5. Kierownicy dziatow sktadajg do Dziatu Organizacyjno —Administracyjnego
i Prawnego sprawozdania z wykonania rocznego programu dziatania
w terminie do 15 stycznia roku nastepnego.

6. Kierownik Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego i Prawnego
opracowuje zbiorcze sprawozdania z wykonania rocznego programu
dziatania w terminie do 30 stycznia kazdego roku.

7. Kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego i Prawnego sprawuje .
kontrole realizacji programu dziatania i przedstawia wnioski Dyrektorowi.

ROZDZIAL VIII
Organizacja dziatalnoSci kontrolnej
§ 20
1. System kontroli w PUP obejmuje:
- kontrole wewnetrzng sprawowang przez Dyrektora i Zastgpce

w stosunku do kierownikow dziatow i kierownikow dziatow w stosunku
do pracownikow, .

- Kontrole zewnetrzng sprawowang w stosunku do podmiotéw
15





[image: image16.jpg]korzystajgcych z ustug PUP na podstawie zawartych umoéw cywilno -
< prawnych, sprawowang przez pracownikow PUP na podstawie
. upowaznienia wydanego przez Dyrektora .

2. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie pétrocznych planéw
kontroli wewnetrznych i kontroli zewnetrznych opracowywanych przez
Kierownika Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego i Prawnego na
podstawie propozycji kierownikow dziatbw i przedktadanych do
zatwierdzenia przez Dyrektora w terminie do 15 stycznia i 15 lipca
kazdego roku.

ROZDZIAL IX

Czas pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 21

. 1. Czas pracy pracownikéw PUP wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracownikéw:
- od poniedziatku do piatku od godziny 8°° do 16%°, a wszystkie soboty
sg wolne od pracy.

3. Dyrektor moze, w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy, z zachowaniem 8 godzinnego dnia
pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.

5. Dyrektor moze, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, ustali¢ inny
niz wymieniony w ust. 2 czas pracy PUP z zachowaniem 8 godzinnego
dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.

822

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.
ROZDZIAL X

Postanowienia kornicowe

§ 23

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.
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Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad
Powiatu i moze by¢ zmieniony w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
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