Zatfacznik do uchwaty
Zarzadu Powiatu Ztotoryjskiego Nr 416/2023 z dnia 12 grudnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZtOTORYI

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotoryi okresla jego organizacje i zasady
funkcjonowania.

§ 2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Ztotoryjskiego.

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotoryi.

3) Zastepcy — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ztotoryi.

4) Urzedzie/PUP — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Ztotoryi.

5) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Ztotoryi.

6) Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé CAZ, dziat, zespdt lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy.

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Ztotoryi.

8) CAZ - nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Ztotoryi.

9) Statucie — nalezy przez to rozumiec statut Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotoryi.

10) Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. 2 2023 r. poz. 735 ze zm.).

11) MPiPS — nalezy przez to rozumieé¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej.

12) ADO - nalezy przez to rozumieé¢ Administrator Danych Osobowych.

§3
1. Powiatowy Urzad Pracy w Ztotoryi jest jednostkg organizacyjng powiatu wchodzacg w sktad
powiatowej administracji zespolonej utworzonej na podstawie ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz.
872 ze zm.).
2. Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Ztotoryja, Al. Mita 18.
3. Obszarem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy jest teren powiatu ztotoryjskiego.

§ 4
1. PUP dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, w szczegélnosci:
1) statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotoryi,
2) niniejszego Regulaminu,



3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1526, ze
zm.),
4) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
22023 r. poz.735, ze zm.),
5) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, ze zm.)
6) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100, ze zm.),
7) rozporzgdzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji
oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.z 2014 r. poz. 667).
8) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2023 r. poz.702),
9) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13 pazdziernika 1998 r. (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1230, ze zm.),
10) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605,
ze zm.),
11) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),
12) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego KPA (Dz. U.
2 2023r. poz.775, ze zm.),
13) innych przepisbw prawa materialnego regulujgcych zadania i kompetencje organdéw
powiatowe]j administracji zespolonej,
2. Czynnosci kancelaryjne uregulowane sg instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla PUP.
3. Tryb postepowania z materiatami i dokumentacja niearchiwalng jest uregulowany
w Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt w PUP.
4. Zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.

§5
Przy realizacji zadan PUP przestrzega zasad okreslonych przez organy zatrudnienia, wspétdziata
z MPIPS, Wojewody, innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu, PRRP, samorzgdem
terytorialnym, bezrobotnymi, organizacjami pracodawcdéw, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami
zajmujgcymi sie problematykg promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowe;.

§6

1. W swoich dziataniach PUP kieruje sie dobrem bezrobotnych i innych partneréw rynku pracy, dba o
jak najlepszg znajomos¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury,
zapewnia terminowa i profesjonalng realizacje ustug.

2. PUP w sposéb ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji .
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych,
poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

3. Pracownicy PUP realizujgc powierzone im zadania kierujg sie uniwersalnymi zasadami etyki,
praworzgdnosci i stuzebnosci wobec klientéw, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wtasne
i swoje srodowisko. Sg bezstronni w wykonywaniu zasad i obowigzkdéw, szanujg prawo obywateli
do informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawnosci prowadzonych
postepowan.



Rozdziat Ii
Zasady kierowania PUP

§7
Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Starost3.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw PUP i dokonuje
w stosunku do nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz
kierownikéw komadrek organizacyjnych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, poza kompetencjami przekazywanymi
Dyrektorowi na podstawie oddzielnych upowaznien lub petnomocnictw.
W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora zastepstwo petni
odrebnie umocowany kierownik dziatu - zgodnie z zakresem upowaznienia.
Starosta powotuje i odwotuje Dyrektora wytonionego w drodze konkursu.
Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.
Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora do zatatwiania w jego imieniu spraw,
w tym wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym. Upowaznienie moze by¢ na wniosek Dyrektora udzielone takze innym
pracownikom PUP.

Rozdziat Il
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 8
W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziat,
2) zespot,

3) samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dziatow, zespotéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
W oparciu o posiadane etaty przy czym wszelkie zmiany w organizacji Urzedu wymagaja
postanowien niniejszego Regulaminu w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

Kazda komdrka organizacyjna Urzedu, zgodnie z zakresem okreslonym w Regulaminie, prowadzi
sprawy i podejmuje dziatania zwigzane z realizacjg zadar Urzedu.

W celu realizacji okreslonych zadari wynikajgcych z polityki funkcjonowania Urzedu na rynku
pracy, Dyrektor moze powota¢ w drodze zarzadzenia komisje zadaniowe, grupy projektowe,
kierownikéw programéw lub projektéw dziatajgcych doraznie w strefie inicjatyw Urzedu.
Kierownicy komdrek organizacyjnych okreslajg strukture wewnetrzng oraz szczegétowy zakres
zadan poszczegoélnych pracownikdéw i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia. Szczegétowe
zakresy zadan samodzielnych stanowisk pracy okresla Dyrektor lub jego Zastepca.

Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo tgczyé zadania - przewidziane dla wielu
stanowisk —w jednym.



§9
1. Dziat jest podstawowg komodrkg organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§ 10
1. Zespot jest komodrka realizujgcy jednolite zadania merytoryczne zblizone tematycznie i moze by¢
tworzony w ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna.
2. Zespotem utworzonym jako komérka samodzielna kieruje kierownik zespotu.

§ 11
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg samodzielng komérka organizacyjng, ktérag
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powotania komaorki organizacyjnej - dziatu, zespotu.
2. Samodzielnym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

§ 12
Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk pracy,
3) zakres czynnosci pracownikéw.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 13
1. W sktad PUP wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) Dziat - Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol CAZ,
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen — symbol ZS,
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy — symbol KF,
4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny — symbol KO,
5) Zespdt Obstugi Informatycznej — symbol KI,
6) Samodzielne Stanowisko Obstugi Prawnej - symbol KP,
7) Punkt Obstugi w Swierzawie — symbol PS,
8) Punkt Obstugi w Wojcieszowie — symbol PW,
9) Inspektor Danych Osobowych.

§ 14
1. Dyrektor kieruje Urzedem poprzez organizacje pracy Urzedu i sprawuje bezposredni nadzér nad
nastepujgcymi komérkami organizacyjnymi:
1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
3) Zespdt Obstugi Informatycznej,
4) Samodzielne Stanowisko Obstugi Prawnej,
5) Inspektor Danych Osobowych.
2. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace:



1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen.
3. Kierownikowi Centrum Aktywizacji Zawodowe] podlegajg bezposrednio:
1) Punkt Obstugi w Swierzawie,
2) Punkt obstugi w Wojcieszowie.
4. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje dziatem Finansowo-Ksieggowym, a zakres jego dziatania okre$laja
odrebne przepisy.
5. Szczegdtowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V niniejszego
Regulaminu.
6. Szczegdtowq strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na komdrki organizacyjne okresla
schemat bedacy zatacznikiem do Regulaminu.

Rozdziat V
Zakres zadan w Powiatowym Urzedzie Pracy

§ 15
Do kompetencji Dyrektora, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie dziatari PUP i nadzér nad realizacjg zadan okreélonych w ustawie z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) wspodtpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, PRRP, placéwkami oséwiatowymi,
instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz organizacjami pozarzadowymi
realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy,

3) inicjowanie i nadzér nad realizacjg zadari z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spotecznego,

4) kierowanie biezgcymi sprawami PUP,

5) okreslanie celéw i programéw dziatania PUP,

6) promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

7) planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP,

8) planowanie i dysponowanie $rodkami w ramach planu finansowego PUP,

9) realizacja polityki kadrowej PUP,

10) wydawanie zarzgdzeri wewnetrznych, poleceri stuzbowych i decyzji administracyjnych
(z upowaznienia Starosty),

11) zawieranie uméw wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw,

12) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania PUP
(w granicach posiadanych upowaznien),

13) planowanie prowadzenia i nadzér nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie zadan
statutowych Urzedu,

14) nadz6r nad realizacja zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskéw,

15) wykonywanie zadan w zakresie trwatego zarzadu nieruchomoscia bedaca siedzibg PUP,

16) koordynacja procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych,
W tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP,

17) koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych przez PUP przez uprawnione podmioty,

18) nadzér nad egzekucjg sgdowg i administracyjng naleznosci panstwowych i samorzgdowych,

19) realizacja zadan administratora danych osobowych.



§ 16
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepstwo Dyrektor w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetencji
wyznaczonych przez Dyrektora,

2) organizowanie pracy i nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komérek organizacyjnych,

3) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu prowadzenia rejestracji, ewidencji i przyznawania
Swiadczen,

4) dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

5) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji bezrobotnych,

6) nadzor nad realizacjg programoéw specjalnych i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa
Pracy i Polityki Spotecznej i innych funduszy celowych oraz ich rozliczanie pod wzgledem
finansowym,

7) koordynacja procesu pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych,
w tym EFS, na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP,

8) planowanie dziatan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy,

9) planowanie wspétpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, organizacja targéw
i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy,

10) wspétpraca z placowkami o$wiatowymi i instytucjami szkolgcymi w celu dostosowania
programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy,

11) koordynacja zadarn dotyczgcych zatrudnienia i powierzenia innej pracy zarobkowej
cudzoziemcom oraz wynikajagcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panistwami w ramach sieci EURES,

12) nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkdéw realizacji ustug rynku pracy,

13) nadzér i koordynacja wspdtpracy z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych oraz innych zasobéw informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych
w poszukiwaniu pracy,

14) nadzér i koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzig¢ majacych na
celu rozwigzanie lub ztagodzenia probleméw zwigzanych z planowymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

15) planowanie i rozdysponowanie s$rodkdéw PFRON przeznaczonych na realizacje zadan
w zakresie rehabilitacji zawodowej uprawnionych oséb niepetnosprawnych,

16) organizowanie i realizacja instrumentéw i ustug rynku pracy przewidzianych w ustawie.

§ 17
1. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego PUP nalezy w szczegdInosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) wspdtpraca z radca prawnym przy egzekucji sadowej naleznosci panstwowych,
samorzadowych wynikajacych z naruszenia zawartych umow.



2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego PUP jako do kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego, nalezy
kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

dokonywanie wyceny aktywoéw i pasywdéw oraz ustalanie wyniku finansowego PUP,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP,

zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy jg przed dostepem osdb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdine
komorki organizacyjne PUP,

opracowywanie projektéw finansowych PUP i ich zmian na podstawie informacji o
planowanej wysokosci dochodéw i wydatkéw, przekazywanych przez kierownikow
poszczegdlnych komédrek organizacyjnych PUP,

dokonywanie biezgcej analizy planéw finansowych i biezace informowanie Dyrektora
o stopniu realizacji dochodéw i wydatkdw oraz prawidtowosci wydatkowania srodkéw
otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu i innych
funduszy celowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie i przepisami dotyczgcymi

zasad dokonywania wydatkéw publicznych w sposéb terminowy, celowy i oszczedny,

z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

czuwanie nad prawidtowoscia umow zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym,

10) zapewnianie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdw ksiegowych,

11) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych PUP,

12) sporzadzanie sprawozdarn budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadari w PUP,

13) dokonywanie podziatu obowigzkéw pomiedzy poszczegblnych pracownikéw oraz

nadzorowanie ich wykonania.

3. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiegowego okre$lajg odrebne
przepisy.

§ 18

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

PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

7)

nadzér nad wtasciwym stosowaniem przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, przepiséw wykonawczych i innych, koniecznych do wtasciwego realizowania
zadan PUP,

wspotpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzagdowej, organizacjami
pozarzgdowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej,
wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwiekszenia
zatrudnienia,

zwigkszenie dostepnosci do oferowanych przez PUP ustug oraz ich popularyzacja,
wspotdziatanie w organizowaniu gietd pracy i targéw pracy oraz innych ustug organizowanych
przez PUP,

realizacja zadan - wynikajacych z zarzadzerh wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora
i informowanie o nich podlegtych pracownikdw,

przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru dziatania
danej komérki organizacyjnej PUP,



8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)

przygotowywanie projektéw dokumentacji tj. wzoréw, uméw oraz wewnetrznych aktéw
prawnych stosowanych w urzedzie zwigzanych z funkcjonowaniem PUP, w zakresie dziatanie
swojej komaorki organizacyjnej,

wspotdziatanie z gtéwnym ksiegowym w zakresie opracowywania projektow planéw
finansowych i planowania wydatkéw  Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
i sprawozdawczosci,

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw,

udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzgdczej w PUP,

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komdrki organizacyjnej,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych do realizacji zadan statych,

dbanie o wysoki poziom obstugi klienta PUP,

przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

wspotdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatéw,
informacji i opinii do wykonywania zadan,

opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegtej komdrce organizacyjne;j,

opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komodrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan i kar dotyczacych podlegtych pracownikéw,
ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,
wspotpraca z dziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan nie objetych zakresem czynnosci,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb
zatrudnienia,

przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikow,

dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi,
wspotdziatanie z radcg prawnym oraz uzgadnianie z wyznaczonymi pracownikami dziatéw
procedur zatatwianych spraw.

Rozdziat V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§ 19

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

sporzgdzanie plandw dla srodkéw budzetowych,

sporzgdzanie planéw Funduszu Pracy, i $srodkéw unijnych,

prowadzenie ksigg rachunkowych- odpowiednio do obstugiwanych funduszy,

kontrola dyscypliny budzetowej obstuga kasowa Funduszu Pracy,

kontrola dyscypliny wydatkdw z Funduszu Pracy, ZFSS, PFRON oraz EFS i innych $rodkéw
unijnych,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, ZFSS, PFRON oraz
innych srodkéw unijnych,



7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

8) obstuga kasowa Funduszu Pracy, oraz budzetu jednostki,

9) sporzadzanie listy ptac oraz innych list wynikajacych z zawartych uméw o prace, deklaracji
podatkowych i deklaracji ZUS za pracownikéw,

10) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego 0sdb bezrobotnych i rozliczanie
sktadek zgodnie z odrebnymi przepisami,

11) sporzadzanie sprawozdarn budzetowych, sprawozdan statystycznych do GUS ze $rodkéw
trwatych, sprawozdan z dochodéw i wydatkéw z Funduszu Pracy,

12) sporzadzanie sprawozdania finansowego, w tym: bilansu, rachunku zysku i strat, zastawienia
zmian w funduszu jednostki, informacji podatkowej,

13) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen na podstawie decyzji wystawionych przez
dziaty merytoryczne,

14) ewidencjonowanie dochoddéw budzetowych ze szczegdlnym uwzglednieniem dochodow
z tytutu wptat dokonywanych z wnioskami o wydanie zezwolenia na prace sezonowg lub
o$wiadczeniami o powierzeniu wykonywania pracy przez cudzoziemca oraz terminowe
przekazywanie do budzetu powiatu,

15) rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych,

16) sporzadzanie wnioskdw beneficjenta o pfatno$¢ oraz ich korekt w czesci dotyczacej
poniesionych wydatkéw oraz kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej,

17) administrowanie i obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

§ 20
Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego nalezy, w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw regulamindw i innych aktéw wewnetrznych dotyczacych

organizacji pracy PUP oraz projektéw zmian tych aktow,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem PUP,
3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
4) obstuga kancelaryjna PUP,
5) opracowywanie i wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,
6) prowadzenie i obstuga sekretariatu w tym:
a) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,
b) obstuga biura podawczego,
c) obstuga centrali telefonicznej,
d) rejestracja i rozdzielanie korespondencji przychodzacej zgodnie z dekretacjg na
e) komérki organizacyjne,
f) rejestrowanie faktur wptywajacych do Sekretariatu,
7) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych,
8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
9) wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych pracownikéw,
10) obstuga PRRP,
11) prowadzenie ksigzki kontroli,
12) kontrola dyscypliny pracy,
13) prowadzenie spraw pracowniczych,
14) koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,
15) organizowanie szkolen, kurséw i stuzby przygotowawczej pracownikéw,



16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)
25)

26)

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Urzedu oraz bytych pracownikéw
(emerytéw i rencistéw) w ramach ZFSS,

prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych realizowanych w ramach ustawy prawo
zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sporzgdzanie sprawozdan,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,
zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe,

prowadzenie sktadnicy akt,

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP oraz dotyczgcych
bezrobotnych i innych oséb zarejestrowanych w PUP,

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz, raportéw i informaciji,
sporzadzanie okresowych sprawozdan GUS,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
p.poz. w PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci urzedowych na potrzeby PUP.

§21

Do zakresu zadarn Zespotu obstugi informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru w zakresie funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
administrowania siecig komputerowg i baza danych oraz stronami internetowymi PUP,
zapewnienie dziafania sieci rozlegtej w skfad ktérej wchodzi sie¢ lokalna w siedzibie Urzedu
oraz lokalne oddziatéw zamiejscowych.

sprawowanie nadzoru w zakresie dostepu do siei internetowej,

sprawowanie nadzoru w zakresie eksploatacji oprogramowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania w Urzedzie, ze szczegdlnym uwzglednieniem aplikacji i baz danych, za
pomoca ktérych przetwarzane sg dane osobowe,

administrowanie siecig komputerowa i bazami danych zgodnie z obowigzujacg w Urzedzie
Polityka Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcjg Zarzadzania Systemami Informatycznymi,
dokonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego zainstalowanego w Urzedzie oraz
zlecanie powazniejszych napraw specjalistycznym podmiotom,

dokonywanie zakupdw sprzetu komputerowego, oprogramowania i ustug z zachowaniem
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

utrzymywanie ustug Swiadczonych przez systemy informatyczne,

10) nadawanie uprawnien do zasobéw informatycznych PUP,
11) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych,
12) administrowanie strong internetows,

13) zamieszczanie na stronie Urzedu biezgcych informacji statystycznych dla powiatu i gmin do

niego nalezgcych,

14) wspodtpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie informatyzacji publicznych

stuzb zatrudnienia,

15) szkolenie pracownikdw.

§ 22

Do zakresu Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

Informowanie ADO (kadry kierowniczej i pracownikdw), ktérzy przetwarzajg dane osobowe
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
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2)
3)
4)

5)

6)
7)

9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 WE ( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych- zwanym RODO) —
Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016, s. 1, ze zm.), oraz innych przepiséw Unii lub paristw
cztonkowskich o ochronie danych,

monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym Polityki
ochrony danych w PUP w Ztotoryji,

podejmowanie dziatari zwigkszajacych swiadomosé pracownikéw w PUP w zakresie ochrony
danych osobowych,

szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych,

udzielanie na zgdanie ADO zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO, przeprowadzanie inspekc;ji
w komdrkach organizacyjnych PUP w tym zakresie,

opracowywanie wytycznych i zalecer w zakresie ochrony danych osobowych,

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

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane sg przetwarzane, w celu
realizacji ich uprawnien,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Ztotoryi,

prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania w PUP w Ztotoryi,

prowadzenie rejestru upowaznier do przetwarzania danych osobowych w PUP,

zlecenie Administratorowi systeméw informatycznych dokonywanie czynnosci technicznych
w zakresie nadawania uprawnier, do dostepu do poszczegdinych systeméw informatycznych
dla 0s6b upowaznionych PUP w Ztotoryi w zakresie ochrony danych osobowych,

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

koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w PUP w Ztotoryi,

koordynowanie zadan z zakresu dostepnosci w PUP w Ztotoryi.

§ 23

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy, w szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

sporzadzanie dokumentéw procesowych i wykonywanie zastepstwa procesowego przed
sgdem w zakresie ustalonym stosownym petnomocnictwem,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw regulaminéw, zarzadzen
Dyrektora i innych aktéw wewnetrznych dotyczgcych funkcjonowania PUP,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw cywilnoprawnych, wypowiedzer
umoéw cywilnoprawnych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw niezbednych
dla prawidtowej realizacji zadan PUP,

udzielanie wyjasnieri, sporzadzanie opinii i interpretacji nowych badi skomplikowanych
przepiséw prawnych.

§ 24

Do zakresu Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy, w szczegdlnosci:



1) organizacja i wykonywanie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego na terenie dziatania
PUP,

2) przygotowanie indywidualnego planu dziafania,

3) pozyskiwanie ofert pracy,

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskiwaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

5) inspirowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,

6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong oferta
pracy,

7) upowszechnianie ofert pracy ,w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

8) wspdtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informagiji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie dziatania,

9) kierowanie 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych oséb na badania lekarskie,
psychologiczne oraz ich rozliczanie,

10) udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu,

11) inicjowanie, organizowanie i prowadzenia grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

12) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

13) prowadzenie postepowan w zakresie wpisywania oswiadczen o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi do ewidencji o$wiadczen,

14) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwolen na prace sezonowa cudzoziemca
na terytorium Rzeczypospolitej,

15) przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajacego wykonanie cudzoziemcowi (niezbedne do uzyskania zezwolenia na prace),

16) prowadzenie spraw w zakresie EURES,

17) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i rozliczaniem szkolen,

18) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolen lub
sfinansowaniem kosztéw studiéw podyplomowych,

19) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem i finansowaniem zatrudnienia oséb bezrobotnych
przy udziale agencji zatrudnienia,

20) realizacja zadan zleconych w zakresie integracji spotecznej,

21) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem programéw regionalnych oraz kosztéw zadan
realizowanych w ramach KFS,

22) realizacja zadar zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego,

23) realizacja zadar zwigzanych z organizacjg i rozliczaniem przygotowania zawodowego
dorostych,

24) zadania zwigzane z rozliczaniem badan lekarskich, psychologicznych ,specjalistycznych osdb
bezrobotnych oraz pozostate zadania nie wymienione a wynikajace z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

25) planowanie i rozdysponowanie $rodkéw FP, $rodkéw unijnych przeznaczonych na
finansowanie programéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
i aktywizacji zawodowej,

26) planowanie i rozdysponowanie $rodkéw PFRON  przeznaczonych na realizacje zadan
w zakresie rehabilitacji zawodowe]j oséb niepetnosprawnych,
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27) organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy i innych zadan zwigzanych
z aktywizacjg oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy przewidzianych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

28) organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy i innych zadan przewidzianych
W ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych,

29) przygotowywanie miesigcznych i rocznych wykazéw pracodawcéw, z ktérymi zawarto umowy
w ramach aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu,

30) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji zawartych uméw i porozumieri na
organizacje instrumentéw rynku pracy i innych zadan,

31) monitorowanie i wydatkowanie $rodkéw FP, $rodkéw unijnych oraz PFRON przeznaczonych na
realizacjg instrumentow rynku pracy i innych zadan oraz dokonywanie oceny efektywnosci ich
realizacji,

32) sporzadzanie sprawozdar i raportéw w zakresie realizowanych zadan,

33) dokonywanie okresowych analiz efektywnosci instrumentéw rynku pracy i innych zadan,

34) poszukiwanie i gromadzenie informacji o zrédtach finansowania programow/projektdow,

35) promocja programéw/projektéw,

36) opracowywanie wewnetrznych zasad realizacji, rozliczenia programow/projektéw na rzecz
lokalnego i regionalnego rynku pracy,

37) monitorowanie przebiegu programéw/projektéw, w tym witasciwe gospodarowanie srodkami
przeznaczonymi na ich realizacje,

38) opracowywanie sprawozdahn w zakresie realizacji programéw/projektéw oraz ich
ewidencjonowanie,

39) dokonywanie oceny, przygotowywanie analiz w zakresie realizacji programoéw/projektéw,
skutecznosci oddziatywania na rynek pracy,

40) wspétpraca z odpowiednimi jednostkami, pracodawcami i innymi instytucjami w zakresie
realizacji programéw/projektéw,

41) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrédtach finansowania programow/projektéw.

§ 25
Do zakresu zadar szczegétowych Punktéw Obstugi nalezg zadania wymienione w § 24,

§ 26
Do zakresu zadar Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja i obstug zgtaszajacych sie os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym
obstuga rejestrujacych sie on-line w systemie elektronicznym,

2) udzielanie informacji i wyjasniert z zakresu przepisow prawa dot. podstawowych praw
i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy wynikajacych z ustawy,

3) weryfikacja przedktadanych dokumentéw dotyczacych sytuacji bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

4) wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych majacych wptyw na status 0s6b
zarejestrowanych,

5) gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w  kartach  rejestracyjnych
zarejestrowanych oséb oraz w bazie danych systemu informatycznego, ustalanie statusu
bezrobotnego i uprawniert do zasitku dla bezrobotnych bad? innych $wiadczeri zgodnie
z przepisami prawa, w tym RODO i ustawg o ochronie danych osobowych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez dziat oraz
prowadzenie spraw w zakresie odwotan stron od decyzji administracyjnych,



7) prowadzenie postgpowarn oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych $wiadczen nienaleznych,

8) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utrata prawa do dodatku aktywizacyjnego,
potwierdzanie zasadnosci wyptaty oraz zwrotu nienaleznie pobranego dodatku
aktywizacyjnego,

9) prowadzenie postepowari administracyjnych oraz wydawanie decyzji w trybie
nadzwyczajnym wynikajacym z przepiséw KPA,

10) wydawanie zaswiadczen,

11) naliczanie uprawnionym osobom $wiadczeri pienigeznych, sporzadzanie list wyptat, w tym
generowanie zasitkéw niepodjetych, wyréwnar i korekt $wiadczen,

12) realizacja tytutéw wykonawczych wystawianych przez uprawnione organy egzekucyjne,

13) sporzadzenie, przekazywanie osobom uprawnionym do $wiadczen informacji ,PIT” deklaracji
podatkowej oraz ,,ZUS RMUA”,

14) realizowanie zadari wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
paristw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi Unia Europejska zawarta
umowy o swobodzie przeptywu oséb w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji w sprawach $wiadczen z tytutu bezrobocia,

15) generowanie i przekazywanie do ZUS dokumentow zgtoszeniowych, rozliczeniowych,
wyrejestrowujgcych oséb zarejestrowanych w PUP,

16) weryfikacja ,dokonywanie analizy poprawnosci okreséw podlegania ubezpieczeniu
spotecznemu i zdrowotnemu oséb bezrobotnych i zgtoszonych cztonkéw ich rodzin,

17) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacymi z odrgbnych przepiséw,

18) wspotpraca z organami administracji pafistwowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami
i podmiotami zewnetrznymi,

19) udzielanie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie danych osobowych,

20) przygotowywanie dokumentacji spraw zakoriczonych zgodnie z instrukcja kancelaryjng w PUP
i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

Rozdziat VI
Zakres podpisywania pism, dokumentdéw, decyzji i aktéw normatywnych

§ 27
1. Do zakresu dziatania wszystkich komérek organizacyjnych PUP, Dyrektor podpisuje:
1) pisma kierowane do organéw administracji rzagdowej i urzgdow centralnych,
2) pisma kierowane do Wojewody, Marszatka, Starosty, Prezydentow, Burmistrzéw
i Wojtow,
3) pisma do innych urzedow,
4) korespondencje do zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzgdowych oraz
innych podmiotéw dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,
5) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora oraz zwierzchnika
stuzbowego pracownikéw PUP,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PUP,
7) wystapienia i protokoty pokontroine,
8) pisma kierowane do innych oséb fizycznych i prawnych.
2. Dyrektor podpisuje akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP oraz zadan realizowanych
przez PUP, a takze umowy cywilno-prawne.
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10.

Dyrektor podpisuje petnomocnictwa dla radcy prawnego reprezentujgcego PUP
w postegpowaniach sgdowych i egzekucyjnych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, pisma i inne dokumenty wyszczegélnione w ust. 1 i 2
podpisuje Zastepca Dyrektora w ramach udzielonych upowaznier.

Zastepca Dyrektora, Kierownicy Dziatéw i Gtéwny Ksiegowy:

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora,

2) podpisujg w zastepstwie Dyrektora pisma zatatwiajgce spraw, na podstawie

indywidualnych imiennych upowaznier udzielonych w tym zakresie przez Dyrektora,

3) aprobujg wstepnie pisma dotyczace urlopédw pracownikéw komérek organizacyjnych.
Pracownicy opracowuja projekty pism z podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.
Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia, ktérych wydawanie jest zastrzezone do kompetencji
Starosty ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, podpisuje Dyrektor, Zastepca
Dyrektora i pracownicy na podstawie indywidualnych upowaznien Starosty.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialnego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz inne upowaznione przez Dyrektora osoby jako

dysponenci,

2) Gtéwny Ksiegowy PUP,

Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych
ustalone sa odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

Szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PUP, w tym podpisywania
i parafowania pism i dokumentéw reguluje Instrukcja Kancelaryjna PUP.

Rozdziat VII
Kontrola

§28

1. Kontrole obejmujg realizacje zadan PUP w zakresie przestrzegania obowigzujgcych przepiséw

prawa, a takze ustalonych procedur wewnetrznych.

2. Kontrole organizowane i realizowane s3 w ramach systemu kontroli zarzadczej, o ktérej

mowa w ustawie o finansach publicznych.

3. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatne;j, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
4. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor oraz pracownicy upowaznieni przez Dyrektora,

zgodnie z zakresem upowaznienia.

5. Organizacje i zakres kontroli wewnetrznej w PUP, reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdziat Vil
Przyjecia interesantow. Tryb zatatwiania skarg i wnioskéw

§29

1. Przyjecia interesantéw odbywaja sie codziennie, w godzinach pracy PUP.

Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw we wtorki w godzinach od
8:00 do 12:00 po wczeéniejszym umdwieniu.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nastgepuje w trybie okreslonym przepisami dziatu VIII

Kodeksu postepowania administracyjnego.



PUP prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§30
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw PUP.
Nieprzestrzeganie postanowieri Regulaminu przez pracownikdéw stanowi naruszenie
obowigzkéw stuzbowych.
W sprawach organizacyjnych nieuregulowanych w Regulaminie decyduje Dyrektor.
Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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