REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KROSNIE ODRZANSKIM

Rozdziat |

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okila struktue organizacyjg oraz zasady wewirznej organizacji
i funkcjonowania Powiatowego Ugdu Pracy w Krénie Odrzaskim.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1/
2/

3/

4/

5/

6/
7/
8/

powiecie— naley przez to rozumiepowiat krégnienski,
Starascie — nalery przez to rozumieStaros Krosnienskiego,

Dyrektorze— nalery przez to rozumiedyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w Krénie
Odrzaskim,

PUP, urzdzie— naley przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Krénie Odrzaskim
oraz Filie w Gubinie,

Filii — nalery przez to rozumiekomorke organizacyjp Powiatowego Urgdu Pracy
w Krosnie Odrzaskim — Filie w Gubinie,

Kierowniku Filii —nalezy przez to rozumiekierownika Filii w Gubinie,
WUP — nalery przez to rozumieWojewodzki Urad Pracy w Zielonej Gorze,

PRZ- nalezy przez to rozumiePowiatova Rad: Zatrudnienia w Krénie Odrzaskim,
1



9/ Komoarce organizacyjnef nalery przez to rozumiedziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP lub Filii w Gubinie,

10/FP — nalery przez to rozumieFundusz Pracy,
11/EFS - naley przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny,
12/EURES- nalezy przez to rozumieSiet Europejskich Stib Zatrudnienia,

13/PFRON- nalezy przez to rozumiePaistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

14/Klubie Pracy— naley przez to rozumieodpowiednio Klub Pracy w Kémie Odrzaskim
i Klub Pracy w Gubinie.

§3

1. Powiatowy Urad Pracy jest powiatoyv jednostly organizacyjs wchodzaca w skiad
powiatowej administracji zespolonej powiatu daenskiego.

2. Siedzily PUP jest Krosno Odraakie.

3. Terenem dziatania PUP jest powiat drenski.

§4

PUP dziata na podstawie:
1. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samdzze powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595).

2. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zdinenia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2013 r. poz. 674 ze zm.).

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachlipziych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
ze zm.).

4. rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dBia grudnia 1998r. w sprawie
dostosowania organizacji i obszaru dziatania wopzkéh i rejonowych uraoéw pracy
do organizacji administracji publicznej (Dz. U. N86, poz. 1247).

5. innych przepiséw dotygeych samorgdowych jednostek organizacyjnych i jednostek
budzetowych.

o

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



Rozdziat Il

Podstawowe zadania Urgdu

§5

Do zakresu dziatania Urzdu Pracy nalezy wykonywanie zada wynikajacych z:

1/ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatedia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674 ze zm.),

2/ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitagwadowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6éb niepetnosprawnych (tj. Dz. U. @2 r. Nr 127, poz. 721
ze zm.),

3/ ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalcigpazytku publicznego i wolontariacie
(Dz. U. Nr 96 poz. 873 ze zm.),

4/  ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnienijasogm
(Dz. U. Nr 122 poz. 1143 ze zm.),

5/ ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniaobjalnych
(Dz. U. Nr 94 poz. 651ze zm.),

6/ ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o ppstvaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej (Dz. U. tj. 2007r. Nr 59 poz. 404 ze ym.

7/ aktéw prawnych Unii Europejskiej w zakrepi®mocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

8/  przepiséw wykonawczych do ustaw, o ktérgubwa w punktach 1-6,

9/ innych aktéw prawnych w zakresie promocjiradhienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywacji zawodowe;.

PUP jest powiatowjednostly budzetowg. Gospodark finansows prowadzi wedtug zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Zasady wynagradzania pracownikéw PUP élajg odrebne przepisy.
W postpowaniu administracyjnym w sprawach zmanych z wykonywaniem zafla

i kompetencji w zakresie promocji zatrudnienia stiytucjach rynku pracy organem jest
Starosta.



§6

Przy realizacji zadai PUP wspotdziata w szczegolroi z:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/

organami administracji gglowej,

jednostkami samogglu terytorialnego,

Powiatowy Rady Zatrudnienia w Krénie Odrzaskim,
organizacjami pracodawcow,

poszczegblnymi pracodawcami,

zwigzkami zawodowymi,

organizacjami bezrobotnych,

zargdami funduszy celowych,

instytucjami i organami powotanymi do kontroli.

Rozdziat Il

Zasady kierowania Urzedem

§7

Funkcjonowanie PUP opiera g na zasadach:

1/ jednoosobowego kierownictwa,
2/ stuzbowego podpordkowania,
3/ podziatu czynngci,

4/ planowania pracy,

5/ indywidualnej odpowiedzialrigi za wykonywanie zadaprzy zastosowaniu kryterium
legalndci, rzetelndci, zgodndci z polityka rzadu, racjonalnéci i gospodarngci oraz
lojalnosci wobec funkcji przetbonych wyzszego szczebla,

6/ delegowania uprawnbew drodze imiennych upowzaien.



§8

1. Caloksztaltem dziataldoi PUP kieruje Dyrektor i ponosi zagmpetra odpowiedzialnéé
przed Starost

2. Czynndci z zakresu prawa pracy wykonuje za Powiatowyad2racy jego Dyrektor.

3.  Dyrektor PUP kieruje dziataldoig urzedu przy pomocy kierownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych.

4. Na czas nieobeckd Dyrektora, Dyrektor upowaia pracownika urgu do zatatwiania
W jego imieniu spraw oraz podpisywania dokumentow.

5. Upowanienie, o ktorym mowa w ust. 4 wydawane jest w fierpisemnej z okigeniem
podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

§9

Dyrektor PUP realizuje swoje zadania w ramach wsidniych i posiadanycirodkéw oraz przy
pomocy podlegtych mu pracownikéw PUP, w tym pracibdw Filii.

§10

Do kompetencji Dyrektora nalezy:

1/ Realizacja zada okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o projnoc
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, a w szdétegici wydawanie
I podpisywanie w imieniu starosty i na podstawigiatbnego upowanienia:

a/ decyzji administracyjnych,
b/  postanowie,
c/  za&wiadcze,

d/  zatwierdzenia projektéw i programéw w celu pozyskiva funduszy
strukturalnych w zakresie promocji zatrudnienia,

e/ zawieranie w imieniu starosty umoéw cywilno-prawnyghzewidzianych
ustavg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnieniastytucjach rynku
pracy, oraz ustagv z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodpwe
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnospratvny

2/ dysponowanigrodkami:

al budetu PUP,



3/
4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/

b/ Funduszu Pracy zgodnie z usian20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy w ramach petnomocnictwdzielonego przez
Starosg i przyznanych limitow,

c/ Pastwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnospyaivnzgodnie
Z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodpwapotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w ramach petomictwa udzielonego
przez starosti przyznanego limitu,

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oragaorizacji pracy urdu,

sprawowanie nadzoru nad realizacprzez podlegle komorki organizacyjne
okreslonych zagadnie merytorycznych oraz koordynowanie ich zada

przedktadanie do zatwierdzenia Zgiawi Powiatu regulaminu organizacyjnego
PUP oraz do niego zmian,

wnioskowanie do starosty o tworzenie i znoszeng @rzeksztatcenie Filii PUP,
prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdicio
a/ nawigzywanie i rozwazywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,
b/ powotywanie i odwotywanie zagicow Dyrektora PUP,

c/ udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicZemowych i bezptatnych
pracownikom PUP,

d/ udzielenie zgody na dodatkowe zatrudnienie pradawm PUP,
e/ dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikow PUP,

f/ zatwierdzanie zakresow czyrioopracownikéw PUP,

g/ organizowanie i finansowanie szkalpracownikéw PUP,

wydawanie zarglzen, polecé stwzbowych, udzielanie petnomocnictw
I upowanien,

rozpatrywanie odwofaod decyzji oraz skarg i wnioskow petentow édha,

kontrola przestrzegania zapisOw ustawy z dnia 2@tkaia 2004 r. o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, oraz ustazvdnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu 0sob niepetnosprawnych,

reprezentowanie PUP na zegtma w ramach udzielonego petnomocnictwa.



§11

1. Dyrektor urzdu mae upowani¢ kierownikdw komorek organizacyjnych i innych
pracownikbw urzdu do zalatwiania w jego imieniu spraw oraz podpeyia
okreslonych dokumentow.

2. Na wniosek Dyrektora Starosta seown formie pisemnej upowaic¢ innych pracownikow
urzedu do zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym dodawania decyzji, postanowie
administracyjnych oraz gaiadczeé w zakresie zadawykonywanych przez ugg.

3. Upowanienia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 wydawang w formie pisemnej
z okr&leniem podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdziat IV

Komorki organizacyjne PUP

§12

1. W PUP funkcjonyj i mog by¢ tworzone nasgpujace komorki organizacyjne:

1/ dzialy,
2/ referaty,
3/ samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatow, samodzielnyclanswisk decyduje Dyrektor
W oparciu o:

1/ zakres ustawowych zadlaatazonych na urad,
2/ limit srodkéw finansowych przyznanych na wynagrodzenidbos@ pracownikow,

3/ analiz stanu zorganizowania i sprawéecofunkcjonowania urglu.

§13

W celu wigciwe] realizacji i koordynacji zadaDyrektor PUP mge powotyw& zespoty

i komisje zadaniowe skiladmje s¢ z pracownikbw rénych komorek i jednostek
organizacyjnych.



=

§14

Kierownicy komorek organizacyjnych oklaja ich wewrtrzng struktue oraz zakres
dziatania i przedstawigjDyrektorowi do zatwierdzenia.

Kierownicy komoérek organizacyjnych majprawo hczy¢ zadania przewidziane
dla wielu stanowisk w jedno stanowisko.

§15

Dzial jest podstawogvkomorky organizacyjn, zajmupca Sie okreslong problematylg
i dziatalnagcig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagediami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatpiawidtowe zarzdzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

W razie potrzeby ni® zosté utworzone stanowisko zgpty kierownika dziatu.

Stanowisko kierownika dziatu moa hczy¢ z innym stanowiskiem w dziale.

§16

Referat jest komoOgk organizacyjn ztozong z co najmniej dwéch oséb realizaych
jednolite zagadnienia merytoryczne.

Referatem, ktory mi by tworzony w ramach dziatu, kieruje kierownik dziatu

Biezaca prae referatu koordynuje zagica kierownika dziatu w zakresie otrzymanych
od kierownika instrukcji.

§17

Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjgamorly organizacyjs, ktora tworzy sk
w wypadku konieczriei organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki nie
uzasadniajcej potrzeby powotania wkszej komorki organizacyjnej.

Samodzielne stanowisko pracy zaoby¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako
samodzielna komorka.



§18

Do zadaa komorek organizacyjnych nalexy:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/
9/

10/

11/

12/

przygotowywanie Dyrektorowi, dla potrzeb senator@astow, starosty, PRZ oraz innych
organow administracji gddowej i samoradowej stosowanych informacji, ocen, wnioskow
i sprawozda,

wspoipraca i wzajemne informowanie¢ siv sprawach wymagaych wspoétdziatania
I koordynacji poczyna,

wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i zafanie spraw,zadan, wnioskow,
skarg i innych sygnatéw wymagajych podgcia czynnéci przez PUP,

sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli w ramakieslonej wiaciwosci rzeczowej
na zasadach i w trybie oktenym w odebnym zarzdzeniu,

inicjowanie i wspotudziat w organizacji szkale innych form samoksztalceniagdy
podnoszenia kwalifikacji pracownikow PUP,

organizowanie i podejmowanie niedmych przedswzie¢ i krokbw majicych na celu
ochrorg danych osobowych oraz informacji niejawnych,

udzielanie — za poednictwem Dyrektora lub wyznaczonego i upanianego pracownika
— informacji srodkom masowego przekazu dotycgch biezacej dziatalndci, zamierzé
wynikajacych z przydzielonych zadaraz reagowanie na krytylprasows w tym biezace
wykorzystywanie jej do doskonalenia form i metodqy,

zapewnienie wigiwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy,
podejmowanie dziatana rzecz ochrony przeciwparowej i bhp,

zapewnianie wiiwej obstugi komisji, zespotéwabz innych gremidéw opiniodawczych
i doradczych Dyrektora,

realizowanie doranych zada zleconych przez Dyrektoradtz natazonych na urad
w drodze ustaw szczegolnych i aktéw wyaany celu ich realizacji,

obstuga administracyjno — organizacyjna wadanym zakresie PUP.

§19

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1/

2/

zakres dziatania okileny w regulaminie organizacyjnym,

wykaz stanowisk sfbowych i ich struktuy podlegtdci stuzbowej,

9



3/

1.

2.

3.

zakresy zadapracownikow.

§20

Osoby funkcyjne — kierownicy komorek organizacyjnyopracoww — w czterech
egzemplarzach — indywidualne zakresy czyenoobowbzkéw i odpowiedzialnéci
podlegtych im pracownikéw .

Zakresy czynn€xi, o ktérych mowa w ust.1, podpisuje pracownikerkiwvnik komorki
organizacyjnej oraz Dyrektor.

Zakresy czynn&i, o ktorych mowa w ust.1, otrzymyj
1/ zainteresowany pracownik,
2/ kierownik — bezpéredni przetgony pracownika,
3/ dziat administracyjno — organizacyjny i kontrolR-egzemplarze.

§21

Do ogélnych obowazkdéw kazdego pracownika PUP naléy w szczegodln&ci:

1/

2/

3/

4/

5/
6/
7/

8/

9/

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskie

petna znajom& przepiséw prawa wigiwych dla realizacji zadadanego stanowiska
pracy oraz ich bezwzgiine przestrzeganie,

prowadzenie pogcznych skorowidzéw aktow prawnych,

wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywardad& oraz bezstronne,
kulturalne, uprzejme zyczliwe zatatwianie spraw interesantow,

przestrzeganie ustalonych zasad gdka i dyscypliny pracy,
state podnoszenie kwalifikacji i uméignosci w drodze samoksztatcenia,
zapewnienie ochrony tajemnicyrisawowej i shikbowej,

wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy, w segalngci na zajmowanym
stanowisku,

nalezyta dbaté¢ o wykonywanie zada z uwzgtdnieniem interesow patwa,

10/podejmowanie pmdanych inicjatyw w zakresie realizacji powierzonyzda,

11/zachowanie uprzejmdoi i zyczliwosci w kontaktach z przelmnymi oraz

wspotpracownikami,
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12/wyczerpujce udzielanie informacji oraz udegphianie dokumentéw znajdigych s¢
w Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zgkganutym:

a/ informowanie o wszelkich uwarunkowaniach prawnyatatwianej sprawy,

b/ rozstrzyganie sprawy bez ginej zwitoki, a w miag mazliwosci na miejscu dz
informowanie o najbliszym terminie zatatwienia sprawy,

c/ niezwiloczne informowanie strony o przyczynach padestzwioki w zatatwieniu
sprawy,

d/ wszechstronne informowanie o przystugyych terminach i srodkach
odwotawczych lub  midiwosci zaskazenia rozstrzygri,

13/godne reprezentowanie ou poprzez whciwe zachowanie w kalym miejscu,
14/sumienne i staranne wykonywanie polepezetazonych, przestrzeganie drogi showej,

15/niepodejmowanie jakichkolwiek czyném, ktére moglyby wywol& podejrzenie
0 interesowngt lub stronniczéc,

16/petna znajom& instrukcji ppa. i BHP,

17/doktadanie naleytej starannéci w utrzymaniu czystei i estetycznego wygtlu miejsca
pracy,

18/dbatai¢ o powierzone mienie, prawidiowe jego zabezpieaenizakaczeniu pracy.

Rozdziat V

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzdu Pracy

§22

1. W PUP tworzy sj nastpujace komorki organizacyjne podlegte Dyrektorowi:

a/ Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ
b/ Dziat Ewidencji $wiadcze -£

¢/ Dziat Finansowo - Kggowy -FK

d/ Dziat Administracyjno-Organizgny i Kontroli - AO

e/ Referat EwidencjiSwiadczeé -F&

f/ Referat Centrum Aktywizacji Zadowej - CAZF

11



2. Referat Ewidencii i Swiadczeér jest komorlg organizacyja Dziatu Ewidencii
I Swiadczé.

3. Referat Centrum Aktywizacji Zawodowej jest komgrirganizacyjg Dziatu Centrum
Aktywizacji Zawodowej.

§ 23

Gtéwny kskgowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Kgowym, a zakres jego dziatakreslaja
odrebne przepisy.

§24

1. Kierownik Filii w Gubinie kieruje Referatem Centrumktywizacji Zawodowej
I Referatem Ewidencji Swiadczé w zakresie swoich kompetenciji.

2. Szczegdtowy zakres kompetencji Kierownika Filii wiléinie okréla 8 32 niniejszego
regulaminu.

§25

1. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnfRUJP okréla rozdziat VIII
niniejszego regulaminu.

2. Szczegotow struktue organizacyjp PUP z podziatem na komorki organizacyjne élare
schemat bdacy zahcznikiem Nr 1 do regulaminu.

§ 26

Do wspdlnych i ogolnych zada, obowiazkéw i odpowiedzialndci kierownikow komorek
organizacyjnych PUP naleay:

1/ organizowanie, koordynowanie, kierowanie praodlegtej komdrki organizacyjnej jak
rowniez biezgca wspoétpraca z pozostatymi komorkami organizaayiinyrzedu,

2/ ponoszenie odpowiedzialém przed Dyrektorem PUP za:
a/ prawidiowg organizagj, porzadek i dyscyplig pracy,
b/ wyniki i efekty pracy,
c/ legalna¢, sprawnéé, terminowaé i rzetelnd¢ realizowanych zada
d/ wymagan poprawndé¢ stosunkow midzyludzkich,

12



3/ okreslanie:
a/ zakresow zadapodlegtych dziatow i stanowisk pracy,
b/ struktury wewrtrznej komérek organizacyjnych,
c/ podziatu rzeczowego akt pogdizy stanowiska pracy,

4/ wykazywanie niezgdnej inicjatywy i wydawanie dyspozycji i polecestuzbowych
w granicach wynikajcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

5/ wykonywanie kontroli komorki organizacyjnej z puokiwidzenia merytorycznego
i formalnego,

6/ szczegbtowe zapoznanie podlegtych sobie pracownikbwzadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspotpracy z inflgemorkami organizacyjnymi PUP,

7/ sprawne przekazywanie informaciji, polacelyspozycji otrzymanych od przetmnych
wyzszego szczebla,

8/ wykazywanie naleytej dbatéci o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow,
a w szczegolni:

a/ umazliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowangtanstzb zatrudnienia,

b/ udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytyah do realizacji zada
statych,

c/ planowanie i okrdanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszeniaakifikaciji
przez pracownika,

9/ nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, athmanych osobowych i ochrony
informacji niejawnych oraz przepisow BHP i gpprzez podlegtych pracownikdow,

10/ podejmowanie niezlolnych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadacheélknych
w odrebnych przepisach,

11/dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Publicznykiib Zatrudnienia,
12/ inicjowanie widciwego doboru obsady osobowej podlegtej komérkaaigacyjnej,

13/wnioskowanie w sprawach wysalam wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dla
podlegtych pracownikow,

14/wspotpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi PUP zakresie opracowywania
materiatdw, informacji i opinii,

15/ podpisywanie korespondencji wegtrznej i parafowanie pism wychoglz/ch przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora.

16/ ustalenie i aktualizowanie szczegotowych zakrespymnaci podlegtym pracownikom,
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17/ powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podiegpracownikom wykonywania
czynnaci i zada dodatkowych, nieobfych zakresem czyniai,

18/wyznaczanie doranych zasfpstw pracownikow,

19/wyznaczanie pracownika zaptijacego kierownika podczas jego nieobemowraz
z zakresem zadaobjetych zasgpstwem,

20/opracowywanie wycinkowych planéw pracy podlegtejnkoki organizacyjnej jako
elementu planu pracy wdu,

21/przeprowadzanie hitgcych analiz i wykonywanie zestawiena potrzeby procesow
decyzyjnych Dyrektora PUP,

22/ wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamiarze wobec nowych okoliczroi
moggcych wplywa na funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz podmvanie
wszelkich, prawem dopuszczalnyétodkéw w obliczu zmienigrych s¢ uwarunkowa
pracy komorki organizacyjnej w celu niedopuszczeswautraty zdolnéci kierowania
zespotem lub zagven poprawndci, jakasci i terminowdci wypetniania natgonych
na ng zada.

§ 27
1. Postanowienia 8 25 magastosowanie w odniesieniu do gtownegoediswego, ktory
bezpdrednio kieruje pragDziatu Finansowo-Kggowego.

2. W zakresie realizacji zaflamerytorycznych gtéwny ksgowy podlega bezpecednio
Dyrektorowi PUP.

Rozdziat VI

Filia w Gubinie

§28

Na terenie gminy Gubin o statusie miejskim ogminy Gubin o statusie wiejskim dziata
Filia PUP.
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§29

Zasady funkcjonowania Filii w Gubinie:

1. Filia PUP w Gubinie utatwia obywatelom dgstdo PUP

2.  Filia funkcjonuje na prawach dzialu zamiejscoweddPPw Krasnie Odrzaskim, ktéry
jest jednostk organizacyjs samorzdu terytorialnego wchodeego w skiad powiatowe;j
administracji zespolone;j.

3. Filia jest zorganizowanym zespotem pracownikéw adstiacji zespolonej wykonggym
migdzy innymi zadania publicznoprawne w imieniu stayoia jego rzecz.

4.  Siedzily Filii jest miasto Gubin

5. Obszarem dziatania Filii jest wyagtmiona czs¢ powiatu, a mianowicie:
1/ miasto Gubin,
2/ gmina Gubin.

6. W ramach Filii funkcjongjnastpujace komorki organizacyjne:

1/ Referat Ewidencji $wiadczé -FB
2/ Referat Centrum Aktywizacji Zawodowe] - FCAZ
Rozdziat VII

Podstawowe zadania Filii

§ 30

Do zakresu dziatania Filii nalg wykonywanie zadaPUP, okrélonych przez zadania komorek
organizacyjnych dziatagych w ramach Filii.

§31

Zasady kierowania Filig:

1. Filig kieruje Kierownik z zachowaniem zasad ckvaych w niniejszym regulaminie
organizacyjnym PUP.
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2. W zakresie realizacji zad&ierownik Filii podlega bezpwednio Dyrektorowi.

Poza stref organizacyjno- technicznKierownik Filii wykonuje zadania w oparciu
I w zakresie udzielonych imiennych upoimgen przez Starost

4. Kierownik Filii wykonuje swoje zadania przy pomokgmorek organizacyjnych.

5. W czasie nieobecroi Kierownika Filii jest on zagpowany przez wyznaczonego
pracownika, ktory otrzymuje jednoczee stosowne upowaienie i zakres zada

§ 32

Do zada& Kierownika Filii nale za wszelkie obowazki zwiazane z bigacym planowaniem,
kierowaniem i zarzadzaniem Filia, a w szczegolnsi:

1. Koordynowanie dziatalriwia Filii;
2. Nadzorowanie dziatalrici Filii w zakresie:
a. organizacji;
b. racjonalnego gospodarowania mieniemedrzznajdugcym sk w Filii;

C. przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowychstawy o informacjach
niejawnych;

d. przestrzeganie przepisow BHP i ppo

e. przestrzeganie regulaminu pracy i dyscypliny pracy;

f. terminowdci i jakasci wykonywanych zadg

g. egzekwowania wysokiej kultury osobistej pracownikibii w obstudze petentow.
3. Kierownik Filii uczestniczy w realizacji zadanatazonych na Fik.

4. Kierownik Filii podejmuje czynnéci w oparciu 0 imienne upowvaienie Starosty,
a w szczegolni wydaje decyzje administracyjne issdadczenia.

5. Kierownik Filii bierze udziat w projektowaniu i nadrze nad funkcjonowaniem systemu
obiegu informacji w urgdzie na obszarze dziatania Filii;

6. Zadania wymienione wgj Kierownik Filii wykonuje w uzgodnieniu z kierowkami
wiasciwych komérek organizacyjnych widu.
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Rozdziat VIIi
Zakres zadan komorek organizacyjnych

Powiatowego Urzdu Pracy w Krosnie Odrzanskim

§ 33

Do zadah podstawowych Dziatu Ewidencji iSwiadczei nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/
6/

7/

8/

rejestrowanie bezrobotnych i innych o0sOb poszdygh pracy, w tym o0sob
niepetnosprawnych,

ustalenie uprawnieoséb wymienionych w pkt 1 i wydawanie decyzji adisiracyjnych
w tym zakresie,

sporadzanie list wyptat zasitkbw dla bezrobotnych, stygiéw, dodatkéw
aktywizacyjnych i innych nalmych swiadczeh, w tym zasitkow dla obywateli Unii
Europejskiej w oparciu o decyzinarszatka wojewodztwa,

Sprawdzanie pod wzglem merytorycznym zgodia wydrukéw list prébnych, list
gtdbwnych zasitkow dla bezrobotnych i innyshiadczeé z Funduszu Pracy.

rozliczanie list wyptat, o ktérych mowa pkt 3,

rozpatrywanie odwofa od decyzji i przygotowanie do przekazania do ougdnugiej
instanciji,

sporadzanie informacji statystycznych, informacji o uggsych dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy PIT oraz wydawaai@iadczeé w trybie przepiséw
0 postpowaniu administracyjnym,

realizowanie zadaokreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym,
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i innych peegh w zakresie dotygzym
bezrobotnych i poszukagych pracy:

a/ obstuga programu komputerowego ,Ptatnik”,
- zgtoszenia i wyrejestrowhizrobotnych,
- spogelzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji rozlicogrej oraz imiennych

raportow miesiznych,

9/ wydawanie decyzji administracyjnych,

10/archiwizacja akt os6b bezrobotnych i poszgkygh pracy, wydawanie &aiadcze

i informacji zgodnie z ustayvo ochronie danych osobowych,
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11/obstuga osob bezrobotnych i poszukych pracy pod wzgtlem aktualizacji danych,

12/wydawanie drukéw, wnioskow i formularzy niedmych do zatatwiania spraw oraz
udzielanie porad o sposobie ich wypenienia,

13/udzielanie klientom informacji i wyfaien dotyczcych zakresu podstawowych praw
i obowigzkéw bezrobotnych i poszukygych pracy i zakresu zagl&®UP,

14/umieszczanie wiej wymienionych informacji na tablicy ogtosze ich systematyczna
aktualizacja,

15/wykonywanie zada w zakresie swiadczér dla bezrobotnych wynikagych
z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznegsty, okrélonych w ustawie
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

16/wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynigath z odebnych przepisow,
17/wspotpraca z organami administracjinpawowej i samorgdowej, grodkami pomocy

spotecznej, bankami, wdami skarbowymi, poligj oraz organizacjami pozadowymi
w zakresie ewidencjidwiadczé.

§34

Do zadai podstawowych Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej,nalezy w szczegoln£ci:

1/ marketing ustug oferowanych przez PUP;
2/ udzielanie klientom informacji o nibwosciach i zakresie pomocy oktenej w ustawie;

3/ informowanie oséb bezrobotnych i poszukych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku pracy;

4/ udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom pospaym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia, poprzezneanictwo pracy;

5/ udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu prackéwipoprzez pgrednictwo
pracy;

6/ pozyskiwanie ofert pracy;

7/ upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekamyavafert do internetowej bazy
ofert pracy udogpnianej przez ministra waiwego do spraw pracy;

8/ prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informaawodowej dla bezrobotnych,
innych osob poszukagych pracy oraz pracodawcow;
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9/ wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jegac@menikOw poprzez udzielanie
porad zawodowych;

10/wspotpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicy,
11/tworzenie banku danych dotyrzgo informacji zawodowej;
12/okreslanie przydatnéci zawodowej bezrobotnych oraz poszukygch pracy;

13/kierowanie na specjalistyczne badania psychologicaraz lekarskie w celu wydania
opinii 0 przydatnéci zawodowej do pracy i zawodu, albo kierunku sek;

14/opracowanie i realizacja indywidualnych planéw ¢mide;

15/planowanie, organizowanie i finansowanie szkoledla o0s6b bezrobotnych
I poszukugcych pracy;

16/wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi;

17/ upowszechnianie informacji o szkoleniach;

18/ocenianie efektywrimi szkole;

19/stosowanie ustawy prawo zamoéwiaublicznych przy wyborze instytucji szkoleniowej;
20/finansowanie osobom bezrobotnym kosztéw studiowyplmanowych;

21/finansowanie kosztow egzaminow lub uzyskania lifienc

22/udzielanie osobom bezrobotnymzgozek szkoleniowych;

23/realizacja zadaz zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracyynv prowadzenie
Klubu Pracy;

24/wspétpraca z partnerami rynku pracy ¢gddy innymi w celu zebrania informacji
o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju wnyaa rejonie, o kierunkach
ksztatcenia i sytuacji demograficznej;

25/pozyskiwanie informacji z innychkrodet niezlednych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy;

26/inicjowanie i realizowanie przedsizi¢c¢c magcych na celu rozwianie lub tagodzenie
probleméw zwizanych z planowanymi zwolnieniami pracownikéw z yozyn
dotyczcych zaktadu pracy;

27/wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnianiat gbeacy, organizacji roboét
publicznych i prac spotecznieytecznych;

28/badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkagy w zwizku z postpowaniem
0 wydanie zezwolenia na pkacudzoziemca,

29/wspotpraca z organizacjami pozaotpwymi i fundacjami w zakresie zatrudnienia
i rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych;
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30/realizowanie zada wynikajagcych ze swobodnego przeptywu pracownikoweamy
panstwami czionkowskimi Unii Europejskiej, a w szczbgici realizowanie zada
z zakresu udziatu w sieci EURES;

31/przygotowanie wnioskow i realizowanie w porozumienikomorkami organizacyjnymi
urzedu projektow w zakresie promociji zatrudnienia, witgrzeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodpwezrobotnych, wynikagych
Z programoOw operacyjnych, wspéifinansowanych z pejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy;

32/udzielanie pomocy bezrobotnym i poszujym pracy poprzez przyznawariedkow
na podgcie dziatalnéci gospodarczej;

33/organizacja dla osob bezrobotnych lub poszidyigh pracy stay u pracodawcow oraz
przygotowania zawodowego dorostych — nadzoér nagbizbbiegiem;

34/dofinansowanie pracodawcy kosztow wypasaa lub doposaenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub poszgkeago pracy;

35/prowadzenie spraw dotygzych refundowania kosztow przejazdu i zakwateroaani
zwigzanych ze skierowaniem na st@rzygotowanie zawodowe dorostych, szkolenie, z
tytutu odbywania zaf z zakresu poradnictwa zawodowego oraz wgzku z podgciem
pracy;

36/organizowanie prac interwencyjnych;
37/organizowanie robot publicznych i prac spoteczrigecznych;

38/ jednorazowe refundowanie pracodawcom kosztow gamngch z tytutu optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne wyzku z zatrudnieniem osoby bezrobotnej;

39/udzielanie pomocy pracodawcom w odniesieniu do pmympastwa w zakresie
zatrudnienia;

40/diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, spedég@lnkwvalifikacje i umiegtnosci na
lokalnym rynku pracy;

41/tworzenie dosipu do informacji i elektronicznych baz danych dsolo bezrobotnych
I poszukugcych pracy;

42/wspotdziatanie z powiatowymi wdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mazliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na tereelziatania,

43/opracowywanie analiz i sprawozda zakresu dziatalrsai komorki organizacyjnej;

44/archiwizacja dokumentow Dziatu.
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§ 35

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Kgigowego nalay:

1/ gospodarowanirodkami budetowymi - obstuga finansowo-kgjowa,
a/ planowanigsrodkow budetowych,
b/ ewidencjonowanie i rozliczanie operacji laatbwych,
c/ kontrola dyscypliny buzetowe;j,
d/ obstuga kasowa budtu,
e/ sporzdzanie sprawozda bilansoéw budetowych,
f/ rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji skt&adni maptku PUP.
2/ gospodarowanigrodkédw Funduszu Pracy obstuga finansowo ediva:
a/ sporzdzanie planéw FP doirodkéw obgtych limitem,
b/ ewidencjonowanie rozliczanie operacji finansolwy FP,
c/ sporadzanie sprawozaa bilansow z FP,

3/ obstuga finansowo - kgjowa dot. realizowanych projektow z udziateirodkow
EFS:

a) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowyehwyodegbnionych
kontach bankowych i ksjowych dla kadego realizowanego projektu,

b) kontrola dyscypliny wydatkow,
c) obstuga kasowa,

d) przygotowanie danych z zakresu wykonywanych wydatkbiezlednych
do sprawozda dot. realizowanych projektéw. Wspoétudziat w spglzaniu
wnioskow o ptatnéc,

e) rozliczanie otrzymanych z MPiR®odkow, po zakfaczeniu realizacji projektu.

4/ prowadzenie dokumentacji dotycej otwierania i zamykania kont bankowych
dotyczcych rozliczé srodkow budetu PUP i Funduszu Pracy,

5/ dokonywanie nalicZze i wyptat nalendsci pracowniczych rozlicze skiadek na
ubezpieczenie spotecznie i zdrowotne z ZUS orazlicaen podatku od o0so6b
fizycznych z Urgdem Skarbowym,
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6/ prowadzenie spraw zyzanych z odraczaniem Iub umarzaniem nadéci
parstwowych oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacjt. doenalénie pobranych
swiadczé z Funduszu Pracy w tym windykadjaiadcze,

7/ sporadzanie i bieaca aktualizacja planu kont kgowych (zakladowego planu
kont), instrukcji obiegu dokumentow finansowo iek®wych,

8/ nadzor nad przestrzeganiem racjonalnej gospofiaaksowe;.

§ 36

Do zakresu zada podstawowych Dzialu Administracyjno-Organizacyjne® i kontroli
w szczegOlnéci nalezy:

1/ w zakresie spraw organizacyjnych i kontroli wetrmnej:
a/ opracowanie projektow aktéw normatywnych DyrektetaP,
b/ prowadzenie zbioru i rejestru zadzen Dyrektora PUP,

c/ opracowanie projektéw regulaminu westnznego PUP i regulaminu pracy PUP oraz
innych regulaminéw dotyezych funkcjonowania PUP,

d/ projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem obiegormacji w urzdzie,

e/ opracowanie projektow planéw pracy na podstawieensbdw przygotowanych przez
kierownikow komaorek organizacyjnych,

fl sporzdzanie planéw kontroli wewgtrznej oraz kontroli zlecanych na baeo przez
Dyrektora PUP,

g/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

h/ rozpatrywanie skarg i wnioskOw we wspotpracy zenataskiem ds. prawnych oraz ich
przedktadanie Dyrektorowi PUP.

2/ w zakresie spraw pracowniczych:
a/ prowadzenie spraw osobowych pracownikowedtg
b/ zarzdzanie danymi dotygzymi sktadnikow ptacy pracownikow,
c/ kontrola dyscypliny pracy,
d/ prowadzenie spraw zezanych z ocenkwalifikacyjng pracownikdw samogziowych,
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e/ organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studento
f/ prowadzenie spraw zwianych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownik
g/ obstuga Zakladowego Fundusswiadczeé Socjalnych,

h/ opracowywanie obowkrujacej sprawozdawczci statystycznej, analiz i informacji
dotyczcej pracownikow urgdu,

i/ opracowywanie planu szkdlgracownikéw urzdu,
j/ organizowanie kursow, szkaleaplikacji,

k/ wspélpraca z instytucjami, jednostkami szkgimi w zakresie organizacji szkale
wyboru wyktadowcow,

I/ sporadzanie planéw urlopow pracownikéw PUP,
m/ administrowanie strgnBiuletynu Informacji Publicznej,

n/ prowadzenie rejestru indywidualnych pozwplena pra¢ poza godzinami
funkcjonowania urzdu.

3/ w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
a/ organizowanie i prowadzenie sekretariatuedrg,
b/ obstuga kancelaryjna usdu, przechowywanie korespondencji Dyrektoracdrg
¢/ administrowanie majkiem urzdu i zabezpieczanie jego sprawaidechnicznej,
d/ prowadzenie spraw z zakresu BHP i pz.po
e/ sporzdzanie sprawozaa notatek, ocen i korespondencji w zakresie BHP,
f/ prowadzenie spraw zedanych z realizagjinwestycji i remontéw,

g/ gospodarowanie pomieszczeniami eaiz, wspotdziatanie z komdgk finansow
w zakresie inwentaryzacji,

h/ zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczurzzdowych, tablic oraz ich komisyjna
likwidacja,

i/ zabezpieczenie pracownikow gdu wérodki techniczno-biurowe,

j/ obstuga narad i spotharganizowanych przez dyrektora ¢nlm,

k/ organizowanie pracy pracownikow obstugi (sjpazzka, kierowca) i jej rozliczanie,
I/ eksploatacja i obstuga pojazdéwadowych,

m/dbatai¢ o estetyk Urzedu i jego otoczenia.
23



4/ w zakresie informatyki i analiz statystycznych:
a/ zabezpieczenie prawidiowego funkcjonowania gprkomputerowego,
b/ nadzor nad prawidtowsgia funkcjonowania i wykorzystania sgtm komputerowego,
¢/ nadzor nad rozwojem i eksploatgaoprogramowania,
d/ nadzor nad administrowaniem sekbmputerowy i baz; danych,
e/ tworzenie bazy danych statystycznych,
f/ tworzenie sprawozdawcga statystycznej zgodnie z obaa&ujagcymi przepisami,
g/ przygotowanie raportow,
h/ przygotowanie informacji dla potrzeb analizy ryrgnacy,
I/ analiza okrélonych danych,

jl  wspétpraca z Departamentem Informatyki w MPiPS nymi instytucjami w zakresie
informatyki,

k/ przygotowanie, wdranie i utrzymanie polityki bezpiearstwa,
I/ zarzmdzanie Podsystemem Obiegu Dokumentéw,

m/ administrowanie strgnBiuletynu Informacji Publicznej PUP.

5/ w zakresie archiwizaciji:
a/ archiwizacja dokumentow zwdanych z funkcjonowaniem wdu,
b/ zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej,
c/ aktualizacja zasobdéw archiwalnych,

d/ wydawanie zéwiadczé i innych dokumentéw na podstawie dokumentacji iaraime;.

6/ w zakresie spraw zamowuii@ublicznych:

a/ koordynowanie spraw zwzanych z przygotowaniem pepbwania o udzielanie
zamowie publicznych, w tym wspotpraca z poszczegolnymi  zidlami, Referatami
w przygotowaniu SIWZ,

b/ sporzdzanie i kompletowanie dokumentacji niedbej przy wyborze oferty, przy
wspOtpracy z komigjprzetargow,

c/ doprowadzenie do zamkimia posgpowania udzielonego zamodwienia publicznego
W oparciu o ustawprawo zamowig publicznych.
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Rozdziat IX
Ogélne zasady podpisywania dokumentdéw finansowych,

pism, decyzji i aktow normatywnych
§ 37

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materiatowego, jak rowrignne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, kredytowystanowjcym podstaw
do otrzymania lub wydatkowaniodkéw piengznych pozostacych w dyspozycji PUP
podpisuj:

1/ Dyrektor PUP,
1/ gtobwny ksegowy,
2/ inne osoby po uzyskaniu imiennego upamiania do sktadaniasaiadcze woli.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania gobi@kumentow kggowych ustalone
sg odrebng instrukcp.

§38

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wseglo rodzaju korespondewcj
podpisuje Dyrektor PUP Ilub osoba pisemnie upowma, zgodnie z zakresem
upowanienia.

2. Szczegdbtowe zasady podpisywania, parafowania pidokimentow okrda Instrukcja
Kancelaryjna oraz wigiwe zaradzenie Dyrektora PUP.

Rozdziat X

Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow
§ 39

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi osoba zapoaj stanowisko do spraw obstugi
sekretariatu i kontroli dyscypliny pracy. Pracowngkzyjmupcy wnioski i skargi
sporzadza protokét przyjcia zawierajcy:

1/ dat wptywu,
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2/ imig¢, nazwisko, adres skladapgo,
3/ zwigzte okrdlenie stanu sprawy,
4/ imig¢ i nazwisko przyjmujcego,

5/ podpis przyjmujcego.

. Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOw oznageaposzczegolne rodzaje spraw
symbolami:

S — skarga
W — wniosek

Skargi i wnioski wnoszone przez senatorOw, postawd Iradnych opatruje i
odpowiednio dodatkowo liter,s”, ,p”, .r".

. Wszystkie skargi lub wnioski rozpatrywaneg sprzez stanowisko do spraw
organizacyjnych i kontroli.

. Osolz odpowiedzialg za wyj&nienie sprawy, zebranie materialtbw do merytoryconeg
rozpatrzenia skargi lub wniosku ustala#arazowo Dyrektor PUP.

. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrek®jP.

Rozdziat XI

Czas pracy i organizacja pracy Powiatowego Ukdu Pracy

§ 40

Czas pracy pracownikéw PUP nie meqorzekracza40 godzin tygodniowo.
Ustala s¢ nastpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow”:
- od poniedziatku do ptku w godzinach od 7:00 do 15:00.
Ustala s¢ czas przyj¢ interesantow w godzinach od 7:30 do 14:30 w dnijaust. 2.
Dyrektor oraz Kierownik Filii przyjmuj interesantéw w godzinach pracy ¢ota.

Dyrektor mae w przypadkach indywidualnych, na wniosek prac&anvyrazé zgod na
inny czas pracy w zachowaniem 8 godzinnego dnieydrd0 godzinnego tygodnia pracy.

SzczegOtow organizagj i dyscyplire pracy okréla regulamin pracy ugdu.
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Rozdziat XlI

Postanowienia kacowe

§41

Sprawy nie ujte szczegotowo w niniejszym regulaminiedyp ustalane w formie odbnych
zarzdzen wewretrznych Dyrektora PUP.

§ 42

Regulamin Organizacyjny wchodzixycie w terminie ustalonym w uchwale Zaaizi Powiatu.

§43

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wprowad#@ w formie przewidywanej do jego
uchwalenia.

Krosno Odrzaskie 3 grudnia 2013 r.
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