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REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

Rozdziat 1

Przepisy ogélne

§ 1.

Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewngtrznej organizacji
oraz strukture i1 zakres dzialania komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Skarzyskiego.

2. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Skarzyskiego.

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-
Kamienne;j.

4. Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora PUP.

5. PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamienne;.

6. PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Skarzysku-Kamienne;.

7. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy w
PUP.

8. Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy przy Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-

Kamienne;.
9. EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Fundusze Strukturalne.
§ 3.

1. Powiatowy Urzad Pracy, zwany w dalszej czgsci regulaminu organizacyjnego PUP jest jednostka
organizacyjng Powiatu Skarzyskiego wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej,
finansowanej w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedziba PUP jest lokal w Skarzysku-Kamiennej przy ulicy 1 Maja 105.

3. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Skarzyskiego.

4. Nadzo6r nad PUP sprawuje Starosta Skarzyski.

$4

Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z
nastepujacych aktow prawnych:

- ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2004 r.
Nr 99, poz. 1001),

- ustawa z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych (Dz.U. z 1997 r. Nr 123, poz.776 z p6Zn. zmianami: ostatnia zmiana 2004 r. nr 96
poz. 959 i nr 99, poz. 1001) ,



2. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 1998 r. Nr 137,
poz. 887 z pdzniejszymi zmianami),

- ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (tekst
jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 93, poz. 353 z pdZniejszymi zmianami),

- ustawa z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz.U. z 1998r. Nr 64, poz. 414
z pdZniejszymi zmianami),

- ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o Swiadczeniach przedemerytalnych (Dz.U. z 2004 r. Nr 120, poz.
1252),

- ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osé6b fizycznych (tekst jednolity Dz.U. z
2000 r. Nr 14, poz. 176 z pézZniejszymi zmianami),

- ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2003 r. Nr 122, poz. 143 z
pOZniejszymi zmianami),

- ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2003
r. Nr 96 poz. 873 z péZniejszymi zmianami),

- ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz.U.
22004 r. Nr 123 poz. 1291),

- ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity w Dz.U. z 2003 r. Nr 15,
poz. 148 z pdZniejszymi zmianami),

- ustawa z dnia 13.10.1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczna
(Dz.U. Nr 133, poz. 872 z pdZniejszymi zmianami),

- rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania
organizacji 1 obszaru dziatania wojewddzkich 1 powiatowych urzedéw pracy do organizacji
administracji publicznej,

- niniejszy regulamin.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja odrgbne
przepisy.

§ 5.

Przy realizacji zadait PUP wspétdziata z organami rzadowej administracji ogélnej, z Powiatowa Rada
Zatrudnienia, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcoéw, poszczeg6lnymi
pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
dzialajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.

§ 6.

W ramach zadan okreslonych w § 4 Urzad Pracy wykonuje:

1. Zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy do ktérych nalezy:

* opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego czeS¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, o ktérej mowa w
odrgbnych przepisach,

* pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

* udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy, a takze pracodawcom w
pozyskaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

* rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

* inicjowanie i wdrazanie instrumentéw rynku pracy,

* inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug oraz instrumentéw rynku pracy,

* inicjowanie 1 wspieranie tworzenia Klubu Pracy,

* inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych,

* opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i
nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady
Zatrudnienia oraz organdéw zatrudnienia,

* inicjowanie i realizowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie probleméw



zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

» wspotdziatanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
Srodkéw Funduszu Pracy,

» wspélpraca z gming w zakresie upowszechnienia ofert pracy, upowszechnienia informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji rob6t publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie odrgbnych przepisow,

* przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

» wydawanie decyzji o:

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

- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do
zasitku, dodatku szkoleniowego, dodatku aktywizacyjnego albo stypendium,

- obowiagzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium lub innych
nienaleznie pobranych swiadczen lub kosztow szkolenia finansowych z Funduszu Pracy,

- odroczenie terminu sptaty, roztoZeniu na raty lub umorzeniu czg¢sci albo catosci nienaleznie pobranego
Swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;

* realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panistw, o
ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a 1 b ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w
zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8
lit. ¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

* realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow migdzy panstwami, o
ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a i b ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w
szczegOlnosci realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, w tym Swiadczenie ustug EURES
we wspoOlpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzadem wojewoddztwa, zwigzkami
zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

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

* organizowanie i finansowanie szkolen oraz innych form doksztalcania zawodowego pracownikéw
powiatowego urzedu pracy.

2. Inne zadania wskazane w ustawach, a w szczegd6lnosci:

» zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego 0s6b bezrobotnych bez prawa do zasitku i optacanie sktadek
za te osoby,

» zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego osob bezrobotnych posiadajacych prawo do zasitku dla
bezrobotnych 1 oplacanie skladek za te osoby,

* badanie, przygotowywanie sprawozdan z realizacji ustawy i nadzorowanie zadai wynikajacych z
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.

§7.

W realizacji swoich zadai PUP wspétpracuje z wydziatami 1 innymi jednostkami organizacyjnymi
Starostwa, samorzadami terytorialnymi, organizacjami pozarzadowymi itp.

Rozdziat 2

Zarzadzanie Urzedem

§ 8.

1. Dyrektor PUP kieruje Urzedem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektora PUP powoluje i odwotuje Starosta Powiatu.

3. Zastepce Dyrektora PUP powotuje 1 odwotuje Dyrektor PUP.

4. Dyrektor PUP realizuje zadania PUP na podstawie upowaznienia udzielonego przez Starostg
Skarzyskiego.

5. Dyrektor PUP sktada Radzie Powiatu roczne sprawozdanie z dziatalnosci PUP oraz przedstawia
potrzeby w zakresie przeciwdziatania i tagodzenia skutkéw bezrobocia.



6. Dyrektor PUP skfada sprawozdanie z dziatalnoSci PUP Zarzadowi Powiatu.

7. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych pracownikéw
Urzedu do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisOw o postgpowaniu administracyjnym.

8. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatania PUP, zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa i
ponosi za nia pelna odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

9. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisOw Kodeksu
pracy.

10. Dyrektor PUP zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu Pracy.

11. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego zastepcy i kierownikéw komoérek
organizacyjnych.

12. Dyrektor PUP zatrudnia 1 zwalnia Giéwnego Ksiggowego.

§9.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora, a w razie jego
nieobecnosci wskazana przez Dyrektora PUP osoba. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Dyrektora PUP z wylaczeniem spraw kadrowych i finansowych.

§ 10.

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego
PUP.

§11.

Regulamin Organizacyjny PUP i schemat organizacyjny PUP zatwierdza Zarzad Powiatu.

Rozdziat 3

Komorki organizacyjne

§ 12.

1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

1) dzial,

2) referat,

3) zespol,

4) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatow, referatéw czy samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor Urzedu w
oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadanh w Urzedzie Dyrektor Urzedu moze powolywac pelnomocnikéw,
zespoly 1 komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres dziatania i
przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo faczy¢ zadania przewidziane w strukturze
organizacyjnej dla wielu stanowisk — w jedno stanowisko.

§ 13.

1. Dziat jest podstawowa komoérka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce
organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem 1 referatem kieruje kierownik dziatu lub referatu.

3. Zespotem kieruje koordynator lub kierownik.

§ 14.

1. Dziat jest przynajmniej S-osobowa komoérka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komoérka. Referat jest przynajmniej
3-osobowa komorka organizacyjna, realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne. Referatem, ktéry
moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna, kieruje kierownik referatu.

3. Zespot moze by¢ tworzony w ramach dziatu, referatu lub jako samodzielna komérka.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktdra tworzy si¢ w wypadku



koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powotania
wigkszej komorki organizacyjnej, zespotu lub referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢
tworzone w ramach dzialu, referatu, zespotu lub jako komoérka samodzielna.

§ 15.

Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:

- zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdziat 4

Struktura organizacyjna

§ 16.

W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Dziat Posrednictwa Pracy, Doradztwa Zawodowego oraz Szkolen / ZP /,

. Dzial Instrumentéw Rynku Pracy / Z1/,

. Dziat Ewidencji i Swiadczen / ZE /,

. Dzial Finansowo-Ksiggowy / DF /,

. Dzial Administracyjno-Gospodarczy / DA /,

. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i statystycznych / DO /,

. Samodzielne stanowisko ds. kadrowych, szkolent pracownikéw oraz kontroli wewnetrznej / DK/,
8. Samodzielne stanowisko ds. prawnych / DP /.

§17.

1. Dyrektor PUP oraz jego Zastepca kieruja nastgpujacymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:

1) Pion Uslug Rynku Pracy, Dziataii Aktywizujacych oraz Ewidencji i Swiadczen:

a) Dziat Posrednictwa Pracy, Doradztwa Zawodowego oraz Szkolen,

b) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,

¢) Dziat Ewidencji i Swiadczen;

2) Pion Dziatan Wspomagajacych:

a) Dzial Finansowo-Ksiggowy,

b) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

¢) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i statystycznych,

d) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych, szkolefi pracownikow oraz kontroli wewng¢trznej,

e) Samodzielne stanowisko ds. prawnych.

2. Gl6wny ksiggowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego dziatar okreslaja
odrebne przepisy.

3. Szczegbtowy zakres dziatan komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial 5 Regulaminu.

4. Szczegblowa strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny.

§ 18.

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja ustug Urzedu;

2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001);

3) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy;

4) planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu Urzedu;

5) planowanie i dysponowanie srodkami pochodzacymi z Europejskich Funduszy Strukturalnych;
6) zatwierdzanie programu dziatania i nadz6r finansowy nad dziatalnos$cig Klubu Pracy;

7) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przedtuzeniem badz skréceniem prawa do renty szkoleniowej
osobom w stosunku do ktérych orzeczono celowos¢ przekwalifikowania zawodowego (upowaznienie
Starosty na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dn. 5 czerwca 1998r. o samorzadzie pafistwowym oraz
zgodnie z art. 60 ust.3 i ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych);
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9) powotywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora PUP;

10) wspétpraca z organami samorzadow lokalnych, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi 1
osrodkami pomocy spolecznej;

11) wspolpraca z Powiatowa Rada Zatrudnienia — organem opiniodawczo-doradczym Starosty w
zakresie: inspirowania przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnego i racjonalnego zatrudnienia w powiecie,
oceny racjonalnosci gospodarki srodkami Funduszu Pracy, opiniowania kryteriéw podziatu srodkéw
Funduszu Pracy, wydawania opinii w sprawach dotyczacych kierunkéw ksztalcenia, szkolenia
zawodowego oraz zatrudnienia;

12) udziat w posiedzeniach Powiatowej Rady Zatrudnienia;

- przedstawianie informacji o sytuacji na rynku pracy (poziom i struktura, dane statystyczne itp.) w
Powiecie Skarzyskim;

- sprawozdania z wykorzystania Srodkéw Funduszu Pracy,

- relacje z realizacji zadan z zakresu aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu,

- prezentacja informacji na temat realizowanych projektéw z zakresu rynku pracy.

13) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;

14) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego
PUP;

15) inicjowanie programOw z zakresu rynku pracy;

16) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy Urzedu /podlegiego pionu/,
komorek organizacyjnych;

17) bezposredni nadz6r nad dziatalnoscia podleglego pionu;

18) realizacja zadan wynikajacych z zawartego kontraktu zadaniowego;

19) samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkOéw dziatania, organizacja pracy podlegtego pionu;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
nadzorowanych komérek organizacyjnych;

3) przygotowanie projektu oraz nadzor nad realizacja zatwierdzonego planu wydatkow Funduszu Pracy
na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu;

4) przedktadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programéw rynku pracy;

5) przedktadanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji na rynku
pracy;

6) przygotowanie regulaminu oraz programu dziatania Klubu Pracy;

7) przygotowanie materialéw na posiedzenia Powiatowej Rady Zatrudnienia z zakresu dziatania
podlegtego pionu;

8) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu;
9) marketing ustug rynku pracy oferowanych przez PUP.

§ 19.

Do podstawowych zadafi, obowiazkéw i uprawnieri, wspdlnych dla kierownikéw komoérek
organizacyjnych nalezy :

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw danej komoérki organizacyjnej;

2) odpowiedzialnos¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

3) zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obsluga interesantow;

4) podnoszenia jakoSci ustug Swiadczonych przez komérki organizacyjne;

5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP;

6) szczeg6towe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekcji;

7) przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych
1 nadzo6r nad ich przestrzeganiem;

8) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegblnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komdrki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla



stuzb zatrudnienia;

9) przeprowadzanie wewngtrznych szkolen pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej;

10) organizowanie okresowych spotkan z podleglymi pracownikami w celu interpretacji niejasnych
przepis6w, informacji oraz oméwienia biezacych probleméw;

11) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i
realizacji zadan;

12) prowadzenie kontroli funkcjonalnej;

13) wykonywanie kontroli pracy podleglej komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, ktérej szczegétowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP;

14) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, w szczegdlnosci
nowoprzyjetych;

15) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podlegtych pracownikéw;

16) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

17) wspolpraca ze wszystkimi komdérkami organizacyjnymi PUP;

18) podpisywanie korespondencji wewn. i parafowanie pism o duzym znaczeniu, wychodzacych z
Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastgpcy Dyrektora PUP;

19) podpisywanie zwyktych pism wychodzacych z Urzedu, dotyczacych rutynowych, codziennych
spraw lezacych w kompetencjach podlegtej komdrki organizacyjnej;

20) ustalenie i aktualizowanie szczegdétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

21) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywanie czynnosci i
zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

22) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu pracownika lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy z
innych przyczyn;

20) powierzanie do wykonania wszelkich czynnosci z zakresu obszaru dziatania podlegtej komorki;
21) odpowiedzialnos$¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposéb
prawidlowy ze sprzetu komputerowego i1 biurowego;

23) dbatos¢ o powierzony majatek Urzedu;

24) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami - w uzasadnionych przypadkach - kierownicy komérek
organizacyjnych maja prawo zadac od dyrekcji PUP materiatéw, informacji i opinii niezbednych do
wykonywania tych zadan;

§ 20.

1. Postanowienia §19 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktéry bezposrednio
nadzoruje funkcjonowanie Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

2. Obowiazki i uprawnienia Glé6wnego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUP.

Rozdziat 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 21.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Posrednictwa Pracy i Doradztwa Zawodowego oraz Szkolefi
nalezy w szczegdlnosci:

1) marketing ustug oferowanych przez Urzad,;

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;
3) kierowanie 0séb bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy;

4) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw;

5) podnoszenie efektywnosci dziatania posrednictwa oraz jej ocena;

6) pozyskiwanie ofert pracy;

7) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i



kierunkach rozwoju w danym powiecie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej;

8) pozyskiwanie z innych Zrddet informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w powiecie;
9) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem cudzoziemcoéw w Polsce;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granicg;

11) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych, oséb
niepelnosprawnych oraz innych os6b poszukujacych pracy;

12) wspoétpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;

13) tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowej;

14) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientéw Urzedu;

15) planowanie szkolen oraz wspétpraca z instytucjami szkolacymi;

16) upowszechnianie informacji o szkoleniach;

17) organizacja szkolen i ocena ich efektywnosci;

18) przyjmowanie wnioskdw o pozyczke szkoleniowa;

19) sporzadzanie uméw i ustalanie planu sptat pozyczki;

20) kontrola terminowosci splat pozyczki;

21) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie organizowania szkolen dla
0s6b bezrobotnych, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych (szczegdlowe zasady w tym
zakresie okresla regulamin zaméwien publicznych PUP);

22) sprawdzenie w bazie danych, czy osoba niepetnosprawna ubiegajaca si¢ o przedhuzenie prawa do
renty szkoleniowej jest zarejestrowana jako poszukujaca pracy;

23) zbadanie zasadnosci podjgcia procesu przekwalifikowania (np. propozycja szkolenia zawodowego),
24) skompletowanie dokumentéw potwierdzajacych prawo do przedluzenia renty szkoleniowej;

25) inicjowanie i organizowanie szkolen dla oséb niepetnosprawnych, w tym prowadzenie szkolefi oséb
pobierajacych renty szkoleniowe;

26) wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwiazku z realizacja projektow
dotyczacych wykorzystywania srodkéw z Europejskich Funduszy Strukturalnych;

27) kierowanie 0séb niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz
rehabilitacji leczniczej 1 spotecznej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub do
innej placéwki szkoleniowej;

28) opracowywanie regulaminu i programu dziatania Klubu Pracy;

29) prowadzenie szkolen z zakresu wiedzy informatycznej i jgzykowej;

30) gromadzenie biuletynéw informacyjnych;

31) prowadzenie biblioteki zakladowej;

32) rozpatrywanie podan studentéw gromadzacych materiaty do pisania prac;

33) udostepnianie wszystkim zainteresowanym fachowej literatury, opracowan i biuletynéw
informacyjnych oraz informacji archiwalnych zwiazanych z dziatalnoscia Urzedu;

34) praca nad rozwojem wiedzy 1 umiejgtnosci bezrobotnych;

35) organizowanie prelekcji o sytuacji na rynku pracy, o zjawiskach gospodarczych itp.;

36) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

37) wspoldziatanie z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;

38) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;

39) realizacja ustug EURES;

40) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybér zawodu, zmiang
kwalifikacji, podjgcie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie zainteresowar i uzdolnie zawodowych;
41) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii o
przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

42) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy;

43) udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy na
stanowiska wymagajace szczegllnych predyspozycji psychofizycznych;



44) ocena efektywnosci dziatan w zakresie ustug rynku pracy;

45) pozyskiwanie informacji niezb¢dnych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy i wykonywania
analiz w tym zakresie;

46) przygotowywanie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji, w tym uméw cywilnoprawnych
dotyczacych ustug rynku pracy;

47) wspdlpraca w opracowywaniu programéw rynku pracy i ich realizacji;

48) opracowanie, sporzadzanie i analiza wiasciwych dla danej komérki organizacyjnej informacji oraz
innych zleconych planéw, raportéw 1 sprawozdan;

49) opracowywanie biuletynu informacyjnego na podstawie analizy biezacej sytuacji na rynku pracy i w
oparciu o0 wygenerowane dane statystyczne;

50) prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych;

51) badanie 1 analiza danych statystycznych i zjawisk zachodzacych na rynku pracy;

52) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

53) okreslenie istniejacych ,,grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie analiz lokalnego rynku pracy;
54) opracowanie wstgpnego planu szkolen oraz realizacja przyjgtego planu szkolen;

55) opracowywanie banku danych dotyczacego ustug rynku pracy;

56) kontrola realizacji poszczeg6lnych programéw rynku pracy, w tym w miejscach zatrudnienia i
skierowania os6b bezrobotnych;

57) stata wspoélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi;

58) przygotowywanie analiz, informacji i opracowarn z zakresu obszaru dziataii danej komérki
organizacyjnej dla potrzeb innych dzialéw organizacyjnych;

59) wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwiazku z realizacja projektow
dotyczacych wykorzystywania srodkéw z Europejskich Funduszy Strukturalnych;

60) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania poszczegdlnych stanowisk merytorycznych do
systemu kancelaryjnego;

61) odpowiedzialno$¢ za prawidlowosc i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;

62) uporzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna;

63) przygotowywania projektéw wewngtrznych zarzadzen z zakresu obszaru dziatania komorki
organizacyjnej;

64) przestrzeganie zakresu obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy.

§ 22.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i biezacy nadzor nad limitami Srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
aktywnej polityki rynku pracy;

2) monitoring wydatkowania Srodkéw Funduszu Pracy i innych przeznaczonych na programy

rynku pracy;

3) organizowanie prac interwencyjnych;

4) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych;

5) organizowanie robot publicznych przy udziale samorzadéw lokalnych;

6) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robdt publicznych;

7) organizowanie miejsc odbycia stazy dla os6b uprawnionych oraz przygotowania zawodowego w
miejscu pracy;

8) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia oraz oceny efektywnosci stazy i
przygotowania zawodowego w miejscu pracy;

9) dziatania w zakresie instrumentdw rynku pracy;

10) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych dzialan z zakresu
instrumentow rynku pracy;

11) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny wynagrodzen pracownikow
miodocianych zatrudnionych w celu praktycznej nauki zawodu;

12) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow z tytutu opfacania sktadek na
ubezpieczenie spoteczne w zwiazku zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;



13) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granica;

14) sprawdzanie zgodnosSci wnioskOw z przepisami ustawy o pomocy publicznej;

15) wykonywanie czynno$ci merytorycznych, wymaganych w zwiazku z realizacja projektow
dotyczacych wykorzystywania Srodkéw z Europejskich Funduszy Strukturalnych;

16) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dzialania poszczegdlnych stanowisk merytorycznych do
systemu kancelaryjnego;

17) rozliczanie 1 windykacja udzielonych pozyczek udzielonych na rozpoczecie pozarolniczej
dzialalnosci gospodarczej lub na utworzenie dodatkowych miejsc pracy;

18) udzial w programach aktywizujacych realizowanych przez r6znych partneréw rynku pracy;

19) przygotowywanie wnioskéw i aplikacji do programéw finansowanych z innych Zrédet niz Fundusz
Pracy;

20) finansowanie kosztow zakwaterowania 1 wyzywienia bezrobotnego lub innej uprawnionej osoby
skierowanej na szkolenie odbywane poza miejsce zamieszkania;

21) refundacja pracodawcom kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego;

22) przyznawanie bezrobotnemu jednorazowych sSrodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

23) refundacja kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych podjecia dziatalnosci
gospodarczej;

24) nadzorowanie pomocy publicznej udzielanej przez PUP;

25) koordynacja dziatan w ramach EFS;

26) dzialalno$¢ promocyjno-informacyjna w zakresie stosowania instrumentow i programéw rynku
pracy;

27) dzialalno$¢ promocyjno-informacyjna w zakresie pozyskiwania 1 wykorzystania dostg¢pnych
Funduszy;

28) przygotowywanie analiz, informacji i opracowarn z zakresu obszaru dziataii danej komérki
organizacyjnej dla potrzeb innych dzialéw organizacyjnych;

29) przygotowywania projektow wewngtrznych zarzadzen z zakresu obszaru dziatania komorki
organizacyjnej;

30) wnioskowanie o wszczgcie procedury zaméwien publicznych z zakresu obszaru dzialania komoérki
merytorycznej, szczegdétowe okreslanie przedmiotu zamdéwienia i innych istotnych elementéw
zamOwienia, okreslenie wartosci szacunkowej zamdwienia, przygotowanie wzoru specyfikacji i wzoru
umowy oraz §cista wspoélpraca z realizatorem procedury;

31) odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;

32) wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwiazku z realizacja projektow
dotyczacych wykorzystywania srodkéw z Europejskich Funduszy Strukturalnych;

33) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dziatania komorki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego;

34) uporzadkowanie 1 przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie z obowiazujacq instrukcja
kancelaryjna;

35) dbatos$¢ o powierzony majatek Urzedu;

36) przestrzeganie zakresu obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy.

§ 23.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidenciji i Swiadczeri nalezy w szczegdnosci:

1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;

3) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

4) wydawanie decyzji w sprawach bezrobotnych oraz rozpatrywanie odwotan od tych decyzji;

5) wydawanie zaswiadczen na zadanie bezrobotnego;

6) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego;

7) wspdldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie: posrednictwa pracy,
przygotowywania korespondencji, dokonywanie potracen itp.;

8) zabezpieczenie prawidlowego procesu zglaszania zmian 1 wyrejestrowania os6b bezrobotnych do



powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spolecznego;

9) przygotowanie witasciwych informacji do ZUS;

10) naliczanie skfadek na ubezpieczenie zdrowotne 1 ubezpieczenie spoteczne oraz zasitkow i innych
Swiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie, ewidencjonowanie, odprowadzanie lub przygotowywanie
do wypfaty;

11) sporzadzanie oraz wlasciwe przechowywanie dokumentéw dotyczacych ewidencji i Swiadczen;
12) wstawianie informacji PIT-11 wszystkim Swiadczeniobiorcom;

13) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych;

14) rozpatrywanie odwolani od decyzji w sprawach bezrobotnych i prowadzenie postgpowania
administracyjnego w sprawach spornych;

15) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy;

16) nadz6r nad prawidlowoscia wydawania decyzji w sprawach bezrobotnych;

17) kontrola zasadnosci 1 prawidlowosci przyznawania Swiadczen osobom bezrobotnym;

18) wykrywanie i analiza nieprawidlowosci w zakresie przyznawanych swiadczen i wydawanych
decyzji w sprawach bezrobotnych oraz podejmowanie dzialaii majacych na celu eliminacj¢ tych
nieprawidlowosci;

19) przygotowywania projektow wewngtrznych zarzadzen z zakresu obszaru dziatania komorki
organizacyjnej;

20) przygotowywanie analiz, informacji i opracowan z zakresu obszaru dziatania danej komoérki
organizacyjnej dla potrzeb innych dzialéw organizacyjnych;

21) udzielanie informacji zwracajacym si¢ do Urzedu instytucjom z zakresu zadan komorki;

22) stala wspoéltpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie;

23) wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwiazku z realizacja projektow
dotyczacych wykorzystywania Srodkéw z Europejskich Funduszy Strukturalnych;

24) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dzialania komérki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego;

25) dbatos¢ o powierzony majatek Urzedu;

26) uporzadkowanie 1 przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna;

27) odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;
28) przestrzeganie zakresu obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy.

§ 24.

Ksiggowanie, rozliczanie i sprawozdawczos$¢ prowadzona jest w SI,,PULS”. Do zakresu zadan
podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie srodkéw budzetowych;

2) planowanie srodkéw FP;

3) kontrola dyscypliny budzetowej;

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP 1 Europejskich Funduszy Strukturalnych;

5) realizacja i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP i PFRON;

6) realizacja i ewidencjonowanie operacji ze sSrodkow EFS Scisle wg okreslonych procedur;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

8) obstuga kasowa srodkéw Urzedu;

9) obstuga finansowa Programéw Europejskich Funduszy Strukturalnych zgodnie z okreslonymi
kryteriami;

10) sprawozdawczos¢ z budzetu, FP, PFRON wedlug obowiazujacych przepiséw;

11) sprawozdawczos¢ z wykorzystania Srodkéw EFS $cisle wg okreslonych procedur;

12) przygotowywanie analiz, informacji i opracowan z zakresu obszaru dziataii danej komorki
organizacyjnej dla potrzeb innych dzialéw organizacyjnych;

13) przygotowywania projektéw wewnetrznych zarzadzen z zakresu obszaru dziatania komérki
organizacyjnej;

14) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dzialania komdrki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego;



15) odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;

16) uporzadkowanie 1 przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt, zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna;

17) przestrzeganie zakresu obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy.

§ 25.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie informacji osobom zarejestrowanym w Urzegdzie 1 wszystkim zainteresowanym,
korzystajacym z ustug oferowanych przez PUP;

2) przeprowadzanie procedur dotyczacych zaméwien publicznych, zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych;

3) udzielanie informacji z zakresu zaméwien publicznych;

4) nadzo6r nad drukami Scistego zarachowania KP 1 KW;

5) nadz6r nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego;

6) nadz6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania oraz administrowanie sieciag komputerowa i
baza danych;

7) tworzenie bazy danych statystycznych;

8) sporzadzenie dokumentu przyjecia Srodka trwatego OT, sporzadzanie ,kart Srodkéw trwatych” oraz
spisu inwentarza na podstawie faktury zakupu lub protokotu nieodptatnego przyjecia;

9) sporzadzanie spiséw inwentarza na odpowiednich formularzach;

10) sporzadzanie protokotéw przyjecia i likwidacji Srodkéw trwatych;

11) gospodarowanie srodkami trwatymi i pozostatymi Srodkami w uzywaniu;

12) sporzadzanie comiesigcznych harmonograméw pracy dozorcow;

13) sporzadzanie informacji na temat ilosci przepracowanych godzin nocnych przez dozorcéw i
przekazanie ich do Dzialu Finansowo-Ksiggowego;

14) gromadzenie danych na nosnikach elektronicznych (uregulowane wewngtrznym zarzadzeniem);
15) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

16) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych bezrobotnych;

17) nadzér nad baza danych dotyczaca Europejskich Funduszy Strukturalnych — zgodnie z narzucona
procedura;

18) nadzér techniczny nad programem ,,Kancelaria BIP”;

19) zabezpieczenie 1 archiwizowanie dokumentéw dotyczacych Programéw Europejskich Funduszy
Strukturalnych — $cisle wg narzucanych procedur;

20) nadz6r nad wiasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania oraz zasadnoscia tego
oprogramowania na poszczegélnych stanowiskach pracy;

21) czuwanie nad zabezpieczeniem komputerowych baz danych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych;

22) obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu;

23) obstuga kancelaryjna Urzgdu oraz gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i
Zastgpcy Dyrektora Urzedu;

24) obstuga centrali telefonicznej;

25) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dzialania poszczegdlnych stanowisk merytorycznych do
systemu kancelaryjnego;

26) administrowanie majatkiem Urzedu;

27) zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w Srodki techniczno-biurowe oraz transport;

28) prowadzenie spraw zwiazanych z BHP i1 ochrong p-poz;

29) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji 1 remontow siedziby PUP;

30) odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;

31) przestrzeganie zakresu obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy.

§ 26.

Do zakresu zadafh podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych i statystycznych
nalezy w szczegdlnosci:



1) opracowywanie projektow regulaminéw wewngtrznych oraz projektow planéw pracy PUP;

2) biezace i terminowe opracowanie, sporzadzanie i1 analiza informacji w ujeciu statystycznym oraz
r6znych innych zleconych planéw, raportow i sprawozdan, przy wykorzystaniu bazy danych;

3) sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu;

4) protokotowanie zebrant prowadzonych przez Dyrektora Urzedu;

5) techniczna obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia;

6) sporzadzanie zarzadzen Dyrektora Urzedu na podstawie projektow przedstawionych przez wilasciwe
komoérki merytoryczne;

7) przegladanie prasy i gromadzenie artykutléw o tematyce dotyczacej bezrobocia;

8) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dzialania komoérki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego.

§ 27.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. kadrowych, szkoleri pracownikow oraz
kontroli wewng¢trznej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

2) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw;

3) kontrola dyscypliny pracy oraz prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi;

4) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

6) obstuga ZFSS;

7) opracowywanie obowiazkowej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji dotyczace;j
pracownikéw Urzedu;

8) opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu;

9) organizowanie kurséw, szkoleri dla pracownikéw Urzedu;

10) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen i doboru
wyktadowcow;

11) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej;

12) wprowadzanie danych z zakresu obszaru dzialania komoérki organizacyjnej do systemu
kancelaryjnego;

13) odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ 1 rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz samokontrola;
14) przestrzeganie zakresu obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy.

§ 28.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. prawnych nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz.U. Nr 123, poz.1075
z pdZniejszymi zmianami), a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urze¢du przed organami wymiaru sprawiedliwosci;
2) obstuga prawna Urzedu;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

4) analiza skarg i wnioskow.

§ 29.

Wykaz zadan szczegétowych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zawarto w:

- opisach funkcji administracyjnych realizowanych przez Urzad,

- szczegbtowych opisow obszaru dziatan poszczegdlnych dziatow,

- kartach stanowisk pracy.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania dokumentéw finansowych, decyzji, aktéw normatywnych i pism

§ 30.



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

1) Dyrektor PUP lub Zastgpca jako dysponenci,

2) Gtéwny Ksiggowy PUP lub osoba upowazniona.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalane sa
odregbng instrukcja.

§ 31.

Umowy o charakterze cywilnoprawnym oraz decyzje dotyczace wydatkowania Srodkéw Funduszu
Pracy, EFS i PFRON podpisuja:

1) Dyrektor PUP,

2) Zastepca Dyrektora PUP,

3) pod nieobecnosé Dyrektora PUP i Zastgpcy Dyrektora — osoba posiadajaca pelnomocnictwo Starosty
Powiatu Skarzyskiego.

§ 32.

1. Decyzje administracyjne podpisuje:

1) Dyrektor PUP,

2) Zastepca Dyrektora,

3) inne osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor PUP.

3. Korespondencje o duzej ,,wadze” podpisuje Dyrektor PUP lub jego Zastgpca, natomiast
korespondencj¢ zwykla, dotyczaca rutynowych, codziennych spraw lezacych w kompetencjach
poszczegblnych dzialéw organizacyjnych podpisuja kierownicy tych dziatow.

4. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat 7
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 33.

PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

§ 34.

1. Podstawa gospodarki finansowe;j jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
uchwalony przez Rad¢ Powiatu Skarzyskiego.

2. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za racjonalng gospodarke srodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor Urzgdu.

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

§ 35.

Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdziat 8
Organizacja pracy Urzedu



§ 36.

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczac¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Dokladne ustalenia w zakresie czasu pracy pracownikow PUP okresla szczegétowo regulamin pracy.
3. Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmuja klientow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym odrgbnie
czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 37.

Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisywanie listy
obecnosci.

Rozdziat 9

Postanowienia koficowe

§ 38.

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 39.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.

§ 40.

Wszystkie zmiany w regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu wymagaja
ponownej akceptacji.
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