UCHWAZA NR 113/2019
ZARZADU POWIATU W ZNINIE
z dnia 30 grudnia 2019 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz.U. z 2019 r. poz. 511 z pézn. zm.")

uchwala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie okresla

zasady wewnetrznej organizacji pracy oraz strukture i zakres dziatania komoérek

organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Starocie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zninskiego;

Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Zninie;

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Zninie;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Zninie;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
W Zninie;

Zastepey - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Zninie;

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zninie;

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu;

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Zninie;

10) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub

samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zninie;

D Zmiany tekstu jednolitego wyzej wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2019 r. poz.
1815



11)CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
wyspecjalizowang komorke organizacyjng PUP, realizujacg zadania w zakresie
uslug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy;

12) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

13) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych;

14)RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych;

15) EURES — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia;

16) Ustawie — oznacza to ustawg 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
§ 3. 1. PUP ma swoja siedzib¢ w Zninie.
2. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP obejmuje Powiat Zninski.
3. PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;.
§4. 1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych

W szczegblnoscei z:

1) Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i rozporzadzen
wykonawczych do Ustawy;

2) Ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych;

3) Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych;

4) Ustawy 0 systemie ubezpieczen spotecznych;

5) Ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;

6) Ustawy o finansach publicznych;

7) Ustawy o samorzadzie powiatowym,;

8) Ustawy o pracownikach samorzadowych;

9) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

10) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie uchwalonego przez Rade Powiatu
oraz niniejszego Regulaminu uchwalonego przez Zarzad Powiatu.
2. PUP realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow

bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej w oparciu 0 Krajowy Plan Dziatan na rzecz

Zatrudnienia, uchwalony przez Rade Ministrow, zawierajacy zasady realizacji

Europejskiej Strategii Zatrudnienia.



3. Polityke rynku pracy PUP realizuje w oparciu o dialog i wspotprace
Z partnerami spotecznymi, a w szczeg6lnosci z PRRP.

4. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania
| wynagradzania pracownikoéw okres$lajg odrebne przepisy.

5. Zasady obiegu dokumentéw i archiwizacji, a takze realizacji zamdwien
publicznych i ochrony danych osobowych okreslaja odrgbne przepisy.

§5. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie
zadan z wyjatkiem obstugi PFRON.

§6. Nadzor nad gospodarka finansowa prowadzong przez PUP sprawuje Zarzad
Powiatu.

§7. Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi instytucjami rynku pracy,
ktérymi sa:
1) Publiczne stuzby zatrudnienia,;
2) Instytucje partnerstwa lokalnego;
3) Instytucje dialogu spotecznego;
4) Instytucje szkoleniowe;
5) Agencje zatrudnienia;

6) Ochotnicze Hufce Pracy.

Rozdziat 2
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§8. 1. PUP kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez
Staroste.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy, Glownego
Ksiggowego, Kierownikow komorek organizacyjnych i Samodzielnych Stanowisk
Pracy.

3. Zastegpce zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora.

5. PUP w stosunku do swoich pracownikow jest pracodawca w rozumieniu
przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu Pracy.

6. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym

I wykonuje wobec nich czynnosci z zakresu prawa pracy.



Rozdziat 3
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 9. 1. W PUP mogg by¢ tworzone komorki organizacyjne takie jak:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Dazial;

3) Referat;

3) Samodzielne stanowisko.

2. O liczbie utworzonych komoérek organizacyjnych i stanowisk stuzbowych
wchodzacych w ich sktad decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.

3. Dyrektor ma prawo taczyé zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk stuzbowych —w jednym stanowisku.

4. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywac
zespoty 1 komisje zadaniowe.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za wewnetrzng ich
strukture, ustalaja projekty zakresow czynno$ci pracownikow oraz realizuja
powierzone zadania.

6. Kierownicy dziatow lub samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzani
do dokonywania biezgcych ocen przebiegu realizacji zadan natozonych na komorke.

§ 10. 1. W sktad CAZ wchodza dziaty: Uslug Rynku Pracy i Instrumentow
Rynku Pracy.

2. CAZ kieruje Zastgpca.

§ 11. 1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujacg si¢ okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik dziatu.

§ 12. 1. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komorka organizacyjng realizujaca
jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka
samodzielna, kieruje Kierownik referatu.

§ 13. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjna,
ktérg tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia
okreslonej problematyki, jesli nie jest uzasadnione powolywanie wigkszej komorki

organizacyjnej.



2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone takze w ramach dziatu.
§ 14. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) Zakres dziatania okreslony w Regulaminie;
2) Wykaz stanowisk stuzbowych;
3) Zakresy zadan pracownikow;
4) Wyznaczenie pracownika pelnigcego zastgpstwo w czasie nieobecnosci
Kierownika;

5) Zast¢pstwa pracownikow.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§ 15. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) CAZ, w sktad ktorego wchodza:
a) Dziat Ustug Rynku Pracy (URP) ze stanowiskami:
— Stanowiska ds. posrednictwa pracy,
— Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego,
— Stanowiska ds. organizacji szkolen,
b) Dzial Instrumentow Rynku Pracy (IRP):
— Stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy,
— Stanowiska ds. programow;
2) Dzial Finansowo — Ksiggowy (FK):
a) Stanowiska ds. ksiggowosci,
b) Stanowisko ds. ewidencji, rozliczen ZUS, dochodéw z tytulu wplat dot.
cudzoziemcodw i windykacji;
3) Dzial Administracyjno — Organizacyjny (ORG):
a) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
b) Stanowisko ds. informatyki i administracji siecig komputerowa,
c) Stanowiska ds. archiwizacji,
d) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,
e) Stanowiska pomocnicze i obshugi;
4) Dziat Ewidencji i Swiadczen (ES):
a) Stanowiska ds. rejestracji,

b) Stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen;



5) Samodzielne Stanowiska:

a) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Ptac (SKP),

b) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych (SP),

c) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli (SK),

d) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych (I0OD).

§ 16. 1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki

organizacyjne:

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

1)
2)

Dzial Finansowo — Ksiegowy;

Dziat Administracyjno — Organizacyjny;

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr 1 Plac;

Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych;

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli;

Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych.

2. Zastepcy podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
CAZ;

Dziat Ewidencji i Swiadczen.

3. Glowny Ksiggowy PUP kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym, a zakres

jego dziatania okreslaja odrebne przepisy.

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

§ 17. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
Realizacja zadan okreslonych w art. 9 Ustawy;

Realizacja zadan okreslonych w art. 35a Ustawy o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych;

Inicjowanie dziatan dot. aktywizacji zawodowej o0sOb bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz wspieranie przedsigbiorczosci;

Planowanie i dysponowanie $rodkami FP, $rodkami unijnymi i PFRON oraz
srodkami budzetu PUP;

Realizacja polityki kadrowej w PUP;

Zapewnienie prawidtowe] organizacji pracy i realizacji zadan w PUP;

Kontrola dyscypliny pracy;

Realizacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

Organizowanie zadan w ramach zaméwien publicznych;

10) Wspotpraca z partnerami rynku pracy, a w szczeg6lnosci z organami

samorzadow terytorialnych, WUP, PRRP, os$rodkami pomocy spotecznej,

pracodawcami i innymi instytucjami;



11) Wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen stuzbowych, podpisywanie uméw
dot. funkcjonowania PUP;

12) Planowanie i wytyczanie kierunkoéw dziatania PUP;

13) Zapewnienie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) Ustalanie rocznych planéow kontroli wewnetrznej oraz zatwierdzanie wnioskow
pokontrolnych;

15) Utrzymanie i ochrona mienia PUP, prowadzenie spraw BHP i ppoz. oraz nadzor
nad przestrzeganiem przepisOw regulujacych prace PUP;

16) Organizowanie praktyk zawodowych ucznioéw i studentow;

17) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci komputerowej.

2. Dyrektor moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego
imieniu czynnos$ci i zalatwiania w jego imieniu okreslonej kategorii spraw.
3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2, wydawane s3 w formie pisemne;j

Z jednoznacznym okre$leniem przedmiotowego i podmiotowego ich charakteru.

§ 18. Do kompetencji i zadan Zastgpcy nalezy koordynowanie i nadzorowanie
realizacji zadan PUP w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora w szczegolnosci:

1) Promocja ustug i instrumentow rynku pracy $wiadczonych przez PUP;

2) Wdrazanie i nadzorowanie obowigzujacych warunkow realizacji oraz trybu
i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkolen;

3) Inicjowanie i realizacja programéw, projektow rynku pracy i innych dziatan
na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

4) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP
i podlegtych komorek organizacyjnych;

5) Koordynacja dziatan zwigzanych z obsluga formalng o0séb bezrobotnych
I poszukujacych pracy, w tym 0sob niepetnosprawnych;

6) Opracowywanie analiz rynku pracy oraz sporzadzanie sprawozdawczoS$ci
statystycznej;

7) Ocenianie pracownikow PUP.

§ 19. Do zadan wspdlnych dla Kierownikéw komoérek organizacyjnych

W szczegblnosci nalezy:

1) Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP;

2) Koordynowanie pracy komorki organizacyjnej, w tym biezaca wspoOlpraca

Z jednostkami ~ samorzadu terytorialnego, pracodawcami, instytucjami
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administracji rzadowej oraz organizacjami pozarzadowymi i fundacjami
dzialajacymi na rzecz osOb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji
zawodowej os6b niepetnosprawnych i innymi instytucjami;

3) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie stosownych
upowaznien,

4) Szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komoérki organizacyjnej,
zakresem wspoétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP i ustaleniami
Dyrektora oraz przekazywanie otrzymanych polecen, dyspozycji;

5) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach;

6) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

7) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegltych pracownikow;

8) Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

9) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika komoérki organizacyjnej;

10) Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
I opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

11) Opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi wlasciwych merytorycznie
materialow i informacji rozpatrywanych przez Rade Powiatu, Zarzad Powiatu,
PRRP i innych wg potrzeb;

12) Zapewnienie sprawnej organizacji pracy na poszczegolnych stanowiskach;

13) Przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisow o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych;

14) Prowadzenie =~ postgpowania  administracyjnego,  wydawanie  decyzji
administracyjnych zgodnie ze stosownym upowaznieniem oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

15) Przygotowywanie i udost¢pnianie informacji publiczne;j;

16) Przestrzeganie i stosowanie procedur zwigzanych z kontrolg zarzadcza

I wewnetrzng PUP, w tym okresows analizg ryzyka;



17) Przestrzeganie przepisow dot. mi.in. BHP, ppoz., prawa zaméwien publicznych,
uregulowan podanych w instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie akt oraz
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt;

18) Wspoétdziatanie w  zakresie przekazywania informacji 1  dokumentow
umieszczanych na stronie internetowej PUP i Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP);

19) Obstuga  systemoOw/programow/aplikacji  informatycznych ~w  zakresie
udzielonych upowaznien;

20) Koordynacja prac pod wzglegdem merytorycznym w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych;

21) Zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie;

22) Sporzadzanie  sprawozdawczosci, analiz  w  zakresie  merytorycznie
nadzorowanych spraw;

23) Sporzadzanie projektow zarzadzen i regulaminow oraz pism dot. interpretacji
przepisow prawa regulujacych prace dziatu;

24) Przygotowywanie propozycji realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych
przekazanych przez organ nadzorujgcy i inne instytucje;

25) Badanie zasadnosci skarg i wnioskow, analizowanie przyczyn ich powstania oraz
przygotowywanie materiatow do rozpatrzenia;

26) Dbatos¢ o jak najlepszy wizerunek PUP;

27) Wspotdziatanie miedzy komorkami organizacyjnymi w celu zrealizowania
okreslonych zadan PUP.

§20. 1. Postanowienia §19 majg zastosowanie w odniesieniu do Glownego

Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje prace Dziatu FK.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

3. Obowiazki 1 uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrgbne
przepisy, w szczegolnosci Ustawa o finansach publicznych.

4. Do zadan Gltownego Ksiegowego PUP w szczeg6lnosci nalezy:

1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej PUP;

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji PUP;

3) Zapewnienie kontroli zgodnosci w  zakresie dokonywania  operacji

gospodarczych z planem finansowym;
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4)

5)

6)

7)
8)

9)

Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych PUP;

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych 1 procedur wydawanych
przez Dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

Sporzadzanie sprawozdan oraz analiz finansowych i statystycznych;
Aktualizowanie procedur i dokumentow zwigzanych z kontrolg zarzadcza;
Przygotowywanie w porozumieniu z Kierownikami dziatléw projektu podziatu
srodkow finansowych bedacych w dyspozycji PUP a takze dokonywanie zmian
w planie podzialu tych $rodkéw oraz przedkladanie ich do akceptacji
Dyrektorowi;

Stata wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

Rozdziat 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych

Powiatowego Urzedu Pracy

§ 21. Do zadah wszystkich pracownikow PUP w szczegdlnos$ci nalezy:

1)

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

8)

9)

Wykonywanie powierzonego zakresu zadan i czynno$ci oraz przestrzeganie
ustalonego porzadku i organizacji pracy w PUP;

Obstuga platformy ZUS PUE w zakresie udzielonych upowaznien;

Terminowa i sprawna obstuga klientow PUP;

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z Klientami;

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

State podnoszenie kwalifikacji 1 umiejg¢tnosci zawodowych;

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony
danych osobowych;

Nalezyte ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt spraw, zbiorow teczek
I rejestrow;

Dbato$¢ o powierzone mienie oraz jak najlepszy wizerunek PUP;

10) Przestrzeganie przepisow obowigzujacego prawa regulujacego prace PUP oraz

aktow wewnetrznych PUP.

§ 22. Do podstawowych zadan CAZ nalezy realizowanie wszystkich ushug

I iInstrumentéw rynku pracy okreslonych w Ustawie, w szczegdlnosci:

1)

W zakresie posrednictwa pracy:



b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

marketing ustug oferowanych przez PUP,

nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z pracodawcami oraz
pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego
do spraw pracy,

przedstawianie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy propozycji
odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy,

stala wspotpraca z doradcami zawodowymi i1 innymi stanowiskami w
zakresie aktywizacji zawodowej osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
inicjowanie i1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
Z pracodawcami w ramach gield i targéw pracy,

informowanie os6b bezrobotnych, poszukujacych pracy, pracodawcow oraz
przedstawicieli organizacji i przedsigbiorstw 0 aktualnej sytuacji na rynku
pracy i przewidywanych zmianach,

wspotpraca z pracodawcami W zakresie form pomocy dla osob objetych
zwolnieniami monitorowanymi,

wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dzialania,
wspotdzialanie z instytucjami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz
organizacjami  pozarzadowymi  dzialajgcymi  na  rzecz = 0séb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob,
wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan okre§lonych
w Ustawie, w tym z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie Programu
Aktywizacja i1 Integracja, prac spotecznie uzytecznych, jak rowniez w
zakresie zatrudniania dluznikoéw alimentacyjnych,

pozyskiwanie informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w powiecie, zbieranie danych dot. skali, struktury bezrobocia

I opracowywanie rocznej analizy lokalnego rynku pracy,
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n) opracowywanie programéw i projektow dot. udzielenia pomocy osobom
bezrobotnym 1 poszukujacym pracy oraz ich realizacja w zakresie
dotyczacym ustug posrednictwa pracy,

0) przygotowywanie, sporzadzaniec wilasciwych dla komorki organizacyjnej —
analiz, raportow i sprawozdan,

p) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu
pracownikow migdzy panstwami, w szczegdlnosci realizowanie zadan
Z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym $wiadczenie ustug EURES,

q) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy zwigzanych z zatrudnianiem
cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

r) realizacja zadan zwigzanych z organizacja zatrudnienia 0sob bezrobotnych
przy udziale agencji zatrudnienia,

S) stata wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi;

2) W zakresie poradnictwa zawodowego:

a) udzielanie porad indywidualnych i grupowych osobom bezrobotnym
i poszukujagcym pracy W zakresie wyboru zawodu, zmiany kwalifikacji,
podjecia lub zmiany pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan
i uzdolnien zawodowych,

b) udzielanie informacji zawodowych indywidualnych i grupowych osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy W zakresie dot. sytuacji na rynku pracy,

C) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

d) udzielanie informacji, doradztwo pracodawcom w zakresie doboru
kandydatow do pracy na stanowiska wymagajace szczegolnych
predyspozycji psychofizycznych,

e) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy 1 zawodu
albo kierunku szkolenia,

f) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej, kierunkach rozwoju w danym regionie i kierunkach
ksztalcenia,

g) wspolpraca z pracodawcami w szczegolnosci W zakresie ustug rynku pracy,
realizowanych w formie programu pomocowego dla o0so6b objetych

zwolnieniem monitorowanym,



h) wspoétdziatanie z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
organizacjami  pozarzadowymi  dzialajgcymi na  rzecz = 0sob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych o0sob,

i) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow,

J) przygotowywanie, wlasciwych dla komorki organizacyjnej — analiz, raportow
I sprawozdan,

k) stata wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi;

3) W zakresie organizacji szkolen:

a) upowszechnianie informacji o szkoleniach,

b) opracowywanie rocznych planow szkolen, analiz rynku pracy dot. kierunkoéw
szkolen/ksztalcenia zgodnych z potrzebami rynku pracy,

c) inicjowanie i organizowanie szkolen grupowych i indywidualnych,

d) dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych,

e) zawieranic umow szkoleniowych, trojstronnych umoéw szkoleniowych
i innych dot. realizowanych form,

f) kierowanie 0sob bezrobotnych, poszukujacych pracy na szkolenia i inne
formy doskonalace,

g) Inicjowanie i organizowanie zadan z zakresu przygotowania zawodowego
dorostych, studiéw podyplomowych oraz bonéw szkoleniowych,

h) refundacja kosztow przejazdu, zakwaterowania i wyzywienia W ramach
szkolenia odbywanego poza miejscem zamieszkania,

i) prowadzenie dokumentacji udzielonych pozyczek szkoleniowych,

j) finansowanie kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw,
dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu,

k) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan,

I) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych
wydanych w zwiazku z zakresem zadan i prowadzenie rejestru odwotan,

m) monitorowanie przebiegu i ocena efektywnosci szkolen i innych form,

n) wspodlpraca z instytucjami szkolgcymi,

0) wspotpraca z pracodawcami, w szczegdlnosci w zakresie realizowania zadan

finansowanych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
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p) wspotdziatanie z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowe]j oraz
organizacjami  pozarzadowymi  dzialajgcymi na  rzecz = 0sob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob,

q) przygotowywanie, wlasciwych dla komorki organizacyjnej — analiz, raportow
1 sprawozdan,

r) diagnozowanie/prognozowanie zapotrzebowania na zawody i kwalifikacje,

S) stata wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi;

4) W zakresie instrumentéw rynku pracy:

a) planowanie i rozdysponowanie $rodkéow FP, $rodkéw  unijnych
przeznaczonych na finansowanie programow na rzecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia i1 aktywizacji zawodowej,

b) planowanie i rozdysponowanie $rodkéw PFRON przeznaczonych
narealizacje = zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej 0sob
niepetnosprawnych,

c) organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy i innych zadan
zwigzanych z aktywizacja o0sob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
przewidzianych w Ustawie,

d) organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy i innych zadan
przewidzianych w Ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

e) wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen w  zakresie
wykonywanych zadan,

f) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych
wydanych w zwigzku z zakresem zadan dzialu i prowadzenie rejestru
odwotan,

g) przygotowywanie miesigcznych 1 rocznych wykazow pracodawcow,
z ktérymi zawarto umowy w ramach aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu,

h) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowos$ci realizacji zawartych umow
I porozumien na organizacj¢ instrumentow rynku pracy i innych zadan,

i) monitorowanie i wydatkowanie srodkéw FP, srodkéw unijnych oraz PFRON
przeznaczonych na realizacj¢ instrumentow rynku pracy i innych zadan oraz
dokonywanie oceny efektywnosci ich realizacji,

J) sporzadzanie sprawozdan i raportow w zakresie realizowanych zadan,



K)

1)

dokonywanie okresowych analiz efektywnosci instrumentéw rynku pracy
I innych zadan,

stala wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi;

5) W zakresie programow i projektow realizowanych m. in. ze srodkéw FP, srodkow

unijnych oraz PFRON:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

1)

pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrodtach finansowania
programow/projektow,

planowanie i rozdysponowanie §rodkoéw FP, srodkéw unijnych oraz PFRON
przeznaczonych na finansowanie realizowanych programow/projektow,
pozyskiwanie partnerow do wspodlpracy przy tworzeniu i realizacji
Iprojektow,

opracowywanie i realizacja programéw/projektow z zakresu promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz
rehabilitacji zawodowej,

inicjowanie 1 organizowanie dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej 0sob
bezrobotnych w ramach programow specjalnych, Programu Aktywizacja
I Integracja, zleconych zadan aktywizacyjnych,

promocja programow/projektow,

opracowywanie wewngtrznych zasad realizacji, rozliczania
programow/projektow na rzecz lokalnego i regionalnego rynku pracy,
monitorowanie przebiegu programéw/projektow, w tym wlasciwe
gospodarowanie srodkami przeznaczonymi na ich realizacje,

opracowywanie sprawozdan w zakresie realizacji programow/projektow oraz
ich ewidencjonowanie,

dokonywanie oceny, przygotowywanie analiz w zakresie realizacji
programow/projektow, skutecznosci oddzialywania na rynek pracy,
wspélpraca z odpowiednimi  jednostkami, pracodawcami i innymi
instytucjami w zakresie realizacji programow/projektow,

stata wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi;

6) Realizacja zadan z zakresu aktywizacji zawodowej o0sOb niepetnosprawnych

zarejestrowanych w PUP jako bezrobotne lub poszukujace pracy niepozostajace

w zatrudnieniu zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej

I spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.
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§ 23. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego w szczegolnosci
nalezy:

1) Planowanie $rodkéw budzetowych i wlasciwe nimi gospodarowanie;

2) Planowanie $rodkéw FP, srodkéw unijnych i PEFRON;

3) Realizacja wydatkow zgodnie z planem finansowym;

4) Kontrola dyscypliny finanséw publicznych;

5) Monitorowanie wydatkowania $rodkow FP, srodkow unijnych oraz PFRON;

6) Ewidencja i rozliczenie sktadek ZUS;

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z ZFSS;

8) Sporzadzanie wnioskow beneficjenta o ptatno$¢ oraz ich korekt w czgsci dot.
poniesionych wydatkow oraz kompletowanie dokumentacji finansowo-
ksiggowej;

9) Ewidencjonowanie dochodow zwigzanych z wptatami z tytulu realizacji zadan
zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

10) Prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $§wiadczen i innych wyptat oraz
pozostatych wierzytelnosci PUP;

11) Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 1 wyposazenia, rozliczanie
inwentaryzacji;

12) Stata wspoétpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

§ 24. Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno- Organizacyjnego

W szczegblnosci nalezy:

1) Organizacja pracy Sekretariatu PUP, w tym obstuga kancelaryjna PUP;

2) Zarzadzanie siecig komputerowa PUP i bazami danych;

3) Prowadzenie archiwizacji dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP
I prowadzenie sktadnicy akt;

4) Opracowywanie, nadzor nad przygotowaniem i wdrozeniem wewngetrznych
aktow normatywnych,;

5) Obstuga systemu Platnik;

6) Zapewnienie prawidlowego dziatania systemow informatycznych
wykorzystywanych w PUP;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP;

8) Dbatos¢ o nalezyte utrzymanie obiektu PUP i zapewnienie ochrony mienia PUP;

9) Obstuga techniczno-kancelaryjna PRRP;



10) Zapewnienie prawidtowego dzialania systemu alarmowego 1 systemu
monitoringu w PUP;

11) Prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i obstuga techniczng
PUP, w tym:

a) gospodarka $rodkami tgcznoscei,

b) gospodarka $rodkami transportu,

) gospodarka materiatowa i srodkami czystosci,

d) gospodarka wyposazeniem i sprz¢tem technicznym,;

12) Administrowanie strong BIP i nadzor nad jej aktualizacja;

13) Administrowanie strong internetowa PUP i nadzor nad jej aktualizacja;

14) Udzielanie biezacej pomocy poszczegdlnym pracownikom w  zakresie
przygotowania wzorow umow, decyzji, zaswiadczen 1 innych dokumentows;

15) Realizacja zamoéwien publicznych, w tym koordynowanie prac Komisji
Przetargowej;

16) Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek oraz ich aktualizacja;

17) Przygotowywanie prezentacji i materialdw promujacych dziatania PUP;

18) Obstuga organizacyjno — techniczna narad i spotkan organizowanych przez PUP;

19) Obstuga kont pocztowych elektronicznych PUP;

20) Administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentows;

21) Nadzor nad drukami delegacji podrozy stuzbowych oraz rozliczanie Kkart
drogowych i paliwa;

22) Prowadzenie rejestru umow, porozumien dotyczacych funkcjonowania PUP.

23) Realizacja zadan z zakresu BHP i ppoz.;

24) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

25) Wdrazanie procedur wewngtrznych z zakresu ochrony danych osobowych;

26) Stata wspoltpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych oraz wszystkimi
komoérkami organizacyjnymi.

§ 25. Do podstawowych zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegolnosci
nalezy:

1) Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych podstawowego zakresu
zadan PUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych
pracy;

2) Dokonywanie rejestracji i ustalanie uprawnien do statusu 0soby bezrobotnej

I poszukujgcej pracy oraz przyznawanie swiadczen;
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3) Weryfikacja danych z Baza PESEL i Aplikacja Centralna;

4) Wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen w zakresie wykonywanych
zadan;

5) Obstuga formalna bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy, prowadzenie
dokumentacji i zarzadzanie nig, monitorowanie informacji w systemie
SyriuszStd;

6) Wyplata swiadczen;

7) Sporzadzanie list wyplat oraz sprawdzanie prawidtowosci naliczen zasitkow
I innych $wiadczen oraz dodatkow aktywizacyjnych;

8) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem $wiadczenia przyshugujacego
rolnikom zwalnianym z pracy;

9) Obstuga systemu Platnik w zakresie zgloszen i rozliczen osob bezrobotnych
I uprawnionych cztonkow rodzin;

10) Wydawanie zaswiadczen, informacji PIT -11 o uzyskaniu dochodow osobom
bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy oraz przesylanie ich do odpowiednich
organow;

11) Dokonywanie zgloszen 0sob bezrobotnych 1 cztonkow ich rodzin
do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych;

12) Analiza zbiegow i tytutdéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

13) Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow;

14) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemOéw zabezpieczenia
spotecznego w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych;

15) Prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych
wydanych w zwiazku z zakresem zadan dziatlu i prowadzenie rejestru odwotan;

16) Zaktadanie teczek akt osobowych 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
W tym o0s0b niepelnosprawnych dokonujacych rejestracji po raz pierwszy
w PUP;

17) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych
osobowych, w tym wspoélpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Policja
I osrodkami opieki spotecznej;

18) Udzielanie informacji publicznej zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji
publicznej;

19) Wspotpraca z Inspekcja Pracy w zakresie legalno$ci zatrudnienia;



20) Wspotpraca z Komornikiem Sadowym w zakresie realizacji i nadzoru potracen
ze swiadczen przyznanych osobom bezrobotnym;

21) Prowadzenie dziatan finansowanych ze srodkow FP, $rodkow unijnych oraz
PFRON w zakresie merytorycznym dot. dziatu;

22) Kierowanie klientow PUP do odpowiednich komorek organizacyjnych wedtug
wlasciwosci;

23) Wspotpraca z Punktem Abonencko-Konsultacyjnym w ramach projektu:
”Zielona Linia, Centrum Informacyjno-Konsultacyjne Stuzb Zatrudnienia”;

24) Wymiana informacji migdzy instytucjami w ramach Systemu SEPI
(Samorzadowa Elektroniczna Platforma Informacyjna);

25) Stata wspoltpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.
§ 26. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych

W szczegblnosci nalezy:

1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru
sprawiedliwosci;

2) Obstuga prawna PUP;

3) Sporzadzanie opinii prawnych dot. realizowanych zadan;

4) Informowanie o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach dotyczacych stosowania
prawa i konsekwencjach z tym zwigzanych;

5) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
§ 27. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Plac

W szczegblnosci nalezy:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

2) Monitorowanie ocen kwalifikacyjnych i dokumentacji pracowniczej;

3) Planowanie i nadzor nad wstepnymi, kontrolnymi i okresowymi badaniami
lekarskimi;

4) Naliczanie wynagrodzen pracownikoéw PUP, zasitkow 2z ubezpieczenia
spotecznego, potracen, prowadzenie kartotek wynagrodzen, wyptat zasitkow;

5) Wspdlpraca z Komisja Socjalng Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) Opracowywanie planu szkolen pracownikow PUP i dokonywanie analizy
przeprowadzonych szkolen;

7) Opracowywanie planu urlopéw pracownikow;
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8) Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
lustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych;

9) Sporzadzanie rocznych informacji PIT 11 dla pracownikow;

10) Obstuga systemu Platnik w zakresie zgtoszen i rozliczen pracownikow PUP;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Staroste dla Dyrektora oraz
innych pracownikow PUP stosownych upowaznien do zalatwiania spraw
w imieniu Starosty zgodnie z Ustawg oraz zalatwianie spraw dotyczacych
o$wiadczen majatkowych pracownikow PUP — wynikajacych z odrgbnych
przepisow;

12) Prowadzenie rejestrow nadanych upowaznien i ich aktualizacja, w tym stata
wspotpraca z kierownikami dziatow;

13) Kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskow o przyznanie renty
I emerytury dla pracownikéw PUP;

14) Opracowywanie  sprawozdawczosci  statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow PUP;

15) Wspotdziatanie z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie
kierowania pracownikow PUP na szkolenia, specjalistyczne kursy i inne formy
ksztalcenia;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w PUP oraz monitorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,
organizowanie egzaminu koncowego;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow
W ramach projektow finansowanych ze srodkow unijnych;

18) Prowadzenie rejestru kontroli organdw zewngtrznych oraz przygotowywanie dla
nich projektu odpowiedzi w porozumieniu z komorka organizacyjna, ktorej
dotyczy kontrola;

19) Przygotowywanie dokumentacji i organizacja praktyk zawodowych uczniow
I studentow;

20) Prowadzenie i nadzor nad sprawami zwigzanymi z zarzadzaniem ryzykiem.

§ 28. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli

W szczegdlnosci nalezy:

1) Planowanie 1 realizacja kontroli wewnetrznych w zakresie zgodnoS$ci

prowadzonej dziatalnosci z obowigzujacymi przepisami;



2) Wykonywanie czynnosci kontrolnych i sporzadzanie protokotow;

3) Przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych;

4) Prowadzenie rejestru kontroli;

5) Prowadzenie kontroli realizacji zalecen pokontrolnych;

6) Prowadzenie peinej dokumentacji dot. przeprowadzonych kontroli;

7) Dokonywanie oceny efektywnosci 1 skutecznosci Stosowanych metod
i sporzgdzanie sprawozdan z dziatalno$ci kontrolnej;

8) Wspolpraca w czynno$ciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy
kontroli zewnetrznych;

9) Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zalecenia organow zewnetrznych.

§ 29. 1. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony

Danych nalezy w szczeg6lnosci:

1) Informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktoérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich
na mocy obowigzujacych przepisow prawa,

2) Monitorowanie przestrzegania przepisow RODO, innych przepisow ustawy
o0 ochronie danych oraz polityk Administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) Prowadzenie dzialan zwigkszajacych $wiadomo$¢ pracownikow PUP, ktorzy
uczestniczg w przetwarzaniu danych osobowych;

4) Prowadzenie rejestru kategorii czynnos$ci przetwarzania danych osobowych i jego
aktualizacja;

5) Prowadzenie audytow prawidtowos$ci przetwarzania danych osobowych;

6) Prowadzenie rejestru incydentow polegajacych na naruszeniu przepisow
0 ochronie danych osobowych oraz postepowan wyjasniajacych w przypadku
stwierdzenia wystgpienia incydentu naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych;

7) Prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

8) Wspolpraca z Administratorem w zakresie oceny skutkow planowanych operacji
przetwarzania danych;

9) Prowadzenie oceny skutkéw zagrozen dla przetwarzanych danych;
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10) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w RODO.

2. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 30. Wykazy zadan szczegdlowych dla poszczegdlnych stanowisk pracy
okreslajg zakresy czynnosci.

§ 31. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej okre§la Regulamin Kontroli
Wewnetrznej Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie wydany zarzadzeniem

Dyrektora.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i umow

§ 32. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego,
jak réwniez dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkow pieni¢znych PUP podpisuja:
1) Dyrektor, Zastgpca, Glowny Ksiggowy lub inny pracownik upowazniony przez

Dyrektora jako dysponenci.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiggowych ustala odrgbna instrukcja.

§ 33. 1. Dyrektor i Zastgpca podpisuja decyzje administracyjne i zawieraja
umowy zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.

2. Decyzje administracyjne podpisuja réwniez osoby pisemnie upowaznione
przez Starostg, zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentow

okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat 7
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 34. 1. Godziny pracy PUP ustala Dyrektor w odrgbnym zarzadzeniu.
2. Dyrektor lub Zastepca w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja w kazdy
wtorek w godz. od 8% do 15%, tj. w terminie podanym do powszechnej wiadomosci

na tablicy ogloszen, w Sekretariacie 1 na stronie BIP.



3. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

4. Skargi 1 wnioski przekazuje si¢ do Dzialu Administracyjno —
Organizacyjnego, ktory prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz podejmuje dalsze
czynnoS$ci zmierzajace do zatatwienia sprawy.

5. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszgcego pozostawia si¢ bez rozpoznania.

6. Skargi 1 wnioski zatatwiane sa niezwlocznie, zgodnie z przepisami
okreslonymi w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.

§ 35. Sprawy porzadkowe 1 organizacji pracy okresla Regulamin Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 36. Sprawy kontroli zarzadczej prowadzonej przez PUP okre$laja odrgbne
przepisy.

§ 37. Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP
rozstrzyga Dyrektor.

§ 38. Sprawy nieuregulowane szczegétowo w niniejszym Regulaminie beda
ustalane w formie zarzadzen Dyrektora.

§ 39. Integralng czescia Regulaminu jest schemat struktury organizacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 40. Traci moc Uchwata Nr 146/2016 Zarzadu Powiatu w Zninie z dnia 29
lutego 2016 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Zninie.

§ 41. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy
w Zninie.

§ 42. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Przewodniczacy Zarzadu

Zbigniew Jaszczuk
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania
jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne
uchwalone przez zarzad powiatu. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Zninie zwrdcita sie pismem z dnia 12.12.2019 r. do Zarzadu Powiatu
w Zninie wsprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie z uwagi na powierzenie zadan
z zakresu obstlugi PFRON oraz zmiany do ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

W zwiazku z powyzszym podjecie uchwaty jest uzasadnione.



SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZNINIE

DYREKTOR PUP

Z-CA DYREKTORA PUP

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

DZIAL INSTRUMENTOW RYNKU PRA(

(IRP)

Kierownik Dziatu

Stanowiska ds. instrumentéw rynku prac}

Stanowiska ds. programow

DZIAL USLUG RYNKU PRACY

Kierownik Dziatu

Stanowiska ds. posrednictwa prac

Stanowiska ds. poradnictwa
zawodowego

Stanowiska ds. organizacji szkolel

Zalgcznik do Uchwaty

Nr 113/2019

Zarzadu Powiatu w Zninie
z dnia 30 grudnia 2019 r.

DZIAL EWIDENCJI
1 SWIADCZEN (ES)

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOW
(FK)

Kierownik Dziatu

Gtowny Ksiegowy

Stanowiska ds. rejestracji

Stanowiska ds. ksiggowosci

Stanowiska ds. ewidencji i
$wiadczen

Stanowisko ds. ewidencji, rozliczepy

ZUS, dochodéw z tytutu wyptat ddt.

cudzoziemcoéw i windykacji

DZIAL ADMINISTRACYJNO
ORGANIZACYJNY (ORG)

Samodzielne Stanowisko ds.
Kadr i Ptac (SKP)

Kierownik Dziatu

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

Samodzielne Stanowisko ds.
Prawnych (SP)

Stanowisko ds. informatyki i
administracji siecig komputerowf

Samodzielne Stanowisko ds.
Kontroli (SK)

Stanowska ds. archiwizacji

Samodzielne Stanowisko
Inspektora Ochrony Danyetr
(I0D)

Samodzielne Stanowisko ds.
BHP

Stanowiska pomocnicze i obstugi
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