UCHWALA NR...cocvreernmmanssnmsenees
Zarzadu Powiatu Ztotowskiego
zdnia ..cceee kwietnia 2021r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie

Na podstawie art.33 i art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz.U. z 2020 roku, poz. 920 ) oraz § 67 ust. 4 Statutu Powiatu
Ztotowskiego (tj. Dz.Urz.W.Wlkp 2019.309) Zarzad Powiatu uchwala co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie w brzmieniu
okreélonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaty powierza sig Staroécie Ziotowskiemu oraz Dyrektorowi Powiatowego
Urzedu Pracy w Ztotowie.

§3

Traci moc uchwafa Nr 12/52/2019 Zarzadu Powiatu Ziotowskiego z dnia 29 stycznia 2019r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem ......kwietnia 2021r.

ZARZAD POWIATU:

Ryszard GOtaWsKi —....ocvemuruminmssincnscensissisnrenns
Malgorzata SAMEC - ooiviremrenisinssnsnsssieinens
Henryk Trawinski - oo

RYSZArd Krol = cooeeciisssineesniinise s ssssnsenes
Wiestaw FIdUurski = coueeoeemimennienmieninn.
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UZASADNIENIE
Do Uchwaty Nr......
Zarzadu Powiatu Ztotowskiego
z dnia ....... kwietnia 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie, maja na celu:

1)
2)

3)

4)

5)

dostosowanie struktury organizacyjnej Urzedu do obecnego funkcjonowania,
przystosowanie Urzedu do bardziej elastycznego i efektywnego sposobu
wykorzystania kadr,

ograniczenie ilosci dziatdbw oraz likwidacja poszczegdlnych powigzan i zaleznosci
stuzbowych,

poprawe funkcjonowania Urzedu, poprzez wskazanie podlegfosci stuzbowej
poszczegdlnych pracownikéw pod Dyrektora, jego Zastgpcy oraz Gtownego
Ksiegowego,

zlikwidowanie - zbednych stanowisk kierowniczych.

Majac powyisze na uwadze wprowadzane zmiany s3 konieczne do osiggniecia

powyiszych celow.

DYREKTOR
Powiatowe du Pracy

Justyna Filkbwska-Wrzeszcz







Zatgcznik do uchwaty Nr ..../...../2021

Zarzadu Powiatu Ztotowskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W ZtOTOWIE

Ztotow — kwiecien - 2021 rok




Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ziotowie, zwany dalej
~Regulaminem” okre$la organizacje, zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy
w Zfotowie, a w szczegdlnosci: strukture organizacyjng, zakres dziatania komorek
organizacyjnych, zasady podpisywania dokumentacji i pism, organizacje przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskow.

§2

llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie —nalezy przez to rozumieé Staroste Ztotowskiego,

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu Ztotowskiego,

3) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Ztotowskiego,

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Powiatu Ztotowskiego,

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ztotowie,

6) Zastepcy —nalezy przezto rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ztotowie,

7) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ztotowie,

8) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Zfotowie,

9) 10D — nalezy przez to rozumiec Inspektora Ochrony Danych,

10) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy,

11) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP,

12) Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r. poz. 1409,
z pdin. zm.),

13) EFS — naleiy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

14) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy

15) RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).
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§3

. Siedziba PUP jest w Ztotowie przy ul. Kolejowej 11.
. PUP dziata na terenie obejmujgcym obszar Powiatu Ztotowskiego.

§4

PUP jest powiatowa jednostka organizacyjng wchodzaca w sktad powiatowej
administracji zespolonej, nieposiadajacg osobowosci prawnej, dziatajgcg w formie
jednostki budzetowe;j.

PUP dziata na podstawie § 67 Statutu Powiatu Ztotowskiego (tj. Dz. Urz. W. Wikp.
2019.309 ze zm.), stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr V/24/2015 Rady Powiatu
Ztotowskiego z dnia 25 lutego 2015 roku.

PUP realizuje zadania panstwa w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej i inne zadania wymienione w przepisach prawa
wyszczegolnionych w pkt. 4.

Podstawy dziatania PUP okres$lajg w szczegdlnosci nastepujace przepisy:

1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz.U. z 2020 r. poz. 1409 z pdzn. zm.),

2) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.U.
z 2020 r. poz. 920 z poZn. zm.),

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r. poz. 573
z péin.zm.),

4) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2021r., poz. 305 z pdin. zm.),

5) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z pdin. zm.),

6) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 708 z pdin.zm.),

7) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. 2019r., poz. 1282 z pbin. zm.),

8) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity
Dz. U.z 2020r. poz. 2176 z pdin. zm.),

9) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 ., poz. 256 z pdin. zm.),

10) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320 z pdin.zm.),

11) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2019 r., poz.2019 z péin. zm.),

12) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $Swiadczeniach przedemerytalnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 ., poz. 1725 z péin. zm.),

13) ustawa z dnia 13 paidziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst
jednolity Dz. U.z 2021 ., poz. 423 z péin. zm.),




10.

14) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r. poz.1398 z pdin.zm.),

15) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r., poz. 289 z p6in. zm.),

16) ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity Dz.U
z 2020r., poz. 176 z pbin. zm.),

17) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r. poz. 346 z pdin. zm.),

'18) rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegdtowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku
pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667 z pdin. zm.),

19) inne przepisy prawa, w szczegoélnosci w zakresie polityki rynku pracy, zatrudnienia,
bezrobocia oraz wykonywania zadan publicznych,

20) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1781 z pdin. zm.),

21) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

22) przepisy wykonawcze do w/w ustaw.

. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz =zasady zatrudniania i wynagradzania

pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.

. Zasady dotyczace procedur oraz sposoby dysponowania i wydatkowania srodkow

finansowych pochodzacych ze Zrédet unijnych okreslaja odrebne przepisy.

. Zasady obiegu dokumentoéw i archiwizacji w PUP okreslajg odrebne przepisy.

Zasady dotyczace realizacji zamowien publicznych okreslajg odrebne przepisy.
Zasady ochrony danych okreslajg odrebne przepisy.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie Kodeks postepowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.




§5

. PUP jest instytucjg rynku pracy, wchodzacg w skfad publicznych stuib zatrudnienia,
realizujacg zadania powiatu w zakresie promocji zatrudnienia, aktywizacji zawodowej
bezrobotnych oraz tagodzenia skutkéw bezrobocia.

. Zwierzchnictwo nad dziatalnoscig PUP sprawuje Starosta Ztotowski.

. Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z innymi jednostkami publicznych stuzb
zatrudnienia, organami rzagdowej administracji ogélnej, radami rynku pracy, organami
samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, pracodawcami, zwiazkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
organizacjami dziatajagcymi w sprawach promocji zatrudnienia i instytucjami rynku pracy.

. W swych dziataniach PUP kieruje si¢ dobrem bezrobotnych i innych partneréw rynku
pracy, dba o jak najlepsza znajomos$¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne,
jednoznaczne procedury, realizuje terminowo i profesjonalnie ustugi, dziatajac na
podstawie i w granicach przepiséw prawa.

. PUP na biezaco dostosowuje swojg organizacje do potrzeb, tworzac korzystne warunki dla
podnoszenia  kwalifikacji pracownikéw, zapewniajgc  wykorzystywanie technik
informatycznych, doskonali komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

Rozdziat I

Zasady kierowania Urzedem
§6

Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — Dyrektor zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa na podstawie udzielonych petnomocnictw i ponosi za jego dziatalnoéé
petng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

Dyrektor wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy,
ktérym jest PUP.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy dyrektora oraz Gtownego
ksiegowego.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, jego zadania i obowigzki wykonuje Zastepca dyrektora.




Rozdziat il

Zasady tworzenia i dziatania komoérek organizacyjnych
§7

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

I. Pion finansowo — kadrowy.

Il. Pion dziatan aktywizujacych

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w skfad ktérego wchodzg :
a) Ustugi Rynku Pracy,
b) Instrumenty Rynku Pracy.

lll. Pion dziatan informacyjno-ewidencyjnych

1) Referat Ewidencji Swiadczen i Informacji.

IV. Pion dziatarh wspomagajacych

1) Stanowisko ds. informatyki,

2) Stanowisko ds. obstugi organizacyjnej (sekretariat),
3) Stanowisko ds. cudzoziemcow,

4) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych,

5) Stanowiska samodzielne.

2. Dyrektor PUP nadzoruje prace nastepujacych komorek organizacyjnych PUP :

1) w ramach pionu dziatan aktywizujgcych :

a) ustugi rynku pracy (posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe, szkolenia, KFS),

2) w ramach pionu dziatarh wspomagajacych:

3) Stanowisko ds. informatyki,

a) Stanowisko ds. obstugi organizacyjnej (sekretariat),
b) Stanowisko ds. cudzoziemcow,

c) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych,

d) Stanowiska samodzielne.

4) Pion finansowo — kadrowy.




3.

4,

Zastegpca Dyrektora PUP nadzoruje prace nastepujgcych komérek organizacyjnych PUP:

1) wramach pionu dziatar aktywizacyjnych:

a) Instrumenty rynku pracy ( projekty, programy, PFRON),

2) wramach pionu dziatar informacyjno-ewidencyjnych:

a) Referat Ewidencji Swiadczen i Informaciji.

O ilosci utworzonych pionéw, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powofywaé zespoty i komisje
zadaniowe oraz wyznacza¢ osoby odpowiedzialne za koordynacje ich pracy.

Dyrektor w uzasadnionych przypadkach w poszczegdinych komérkach organizacyjnych
moze tworzy¢ stanowisko pomocnicze tzw. pomoc administracyjna.

§8

CAZ jest wyspecjalizowang komérka organizacyjng dziatajaca w ramach PUP, realizujaca
w sposob kompleksowy zadania w zakresie ustug rynku pracy i instrumentéw rynku pracy
okreslone w ustawie.

CAZ kieruje Dyrektor w zakresie realizacji ustug rynku pracy, w zakresie instrumentéw
rynku pracy, programdw, projektéw i PFRON kieruje Zastepca Dyrektora PUP.

§9
Pionem finansowo-kadrowym kieruje Gtoéwny Ksiegowy.

Samodzielne stanowisko pracy jest jednoosobowg komdrka organizacyjng, ktérg tworzy
sig jezeli konieczne jest organizacyjne wyodrebnienie okreslonej problematyki.

§10

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje w szczegdlnoéci:

; 8
2.
3.

zakres dziatania okreslony w Regulaminie,
Schemat organizacyjny PUP — zatgcznik Nr 1 do Regulaminu,
zakresy czynnosci pracownikéw — w poszczegdlnych aktach osobowych pracownikéw.




§11

1. W sktad PUP wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, stanowiska pracy oznaczone
symbolami literowymi:

. Pion finansowo — kadrowy FK

Il. Pion dziatan aktywizujgcych

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j CAZ
w sktad ktérego wchodzg :
a) Ustugi Rynku Pracy,
b) Instrumenty Rynku Pracy

lll. Pion dziatan informacyjno-ewidencyjnych

1) Referat Ewidencji Swiadczer i Informagji ES

IV. Pion dziatarh wspomagajgcych

1) Stanowisko ds. informatyki IF
2) Stanowisko ds. obstugi organizacyjnej (sekretariat) SO
3) Stanowisko ds. cudzoziemcéw SC
4) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych IOD
5) Stanowiska samodzielne SS

2. Szczegbtowa strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV

Podziat zadan i kompetencji w PUP

§ 12

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizowanie i wytyczanie kierunkow dziatania PUP i nadzér nad
realizacja zadar okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci wymienionych
w § 4, ust. 4 w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste i Zarzad,




2) wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowg, PRRP, placéwkami
o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz
organizacjami pozarzagdowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy,

3) inicjowanie oraz nadzér nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spotecznego,

4) kierowanie biezgcymi sprawami PUP,

5) opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi, Radzie Powiatu i PRRP programoéw
ograniczania bezrobocia w powiecie oraz sprawozdan z ich realizacji.

6) inicjowanie programow specjalnych,

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

8) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacymi w dyspozycji
PUP w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste,

9) planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP,

10) nadzor nad realizacja zadan z zakresu prowadzenia rejestracji, ewidencj
i przyznawania $wiadczen,

11) nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji
i postanowien wydawanych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

12) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania PUP, wspotpracy z pracodawcami
organizacja pracy podlegtych komaérek organizacyjnych PUP,

13) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad regulaminu
organizacyjnego PUP

14) realizacja polityki kadrowej PUP,

15) okresowa ocena pracy Zastepcy, Gtdwnego ksiegowego i bezposrednio podlegtych
pracownikéw,

16) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych,

17) powotywanie i odwotywanie zespotéw i komisji zadaniowych,

18) udzielanie upowaznieri oraz wnioskowanie do Starosty o udzielenie upowaznien
pracownikom PUP

19) zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw,

20) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

21) planowanie prowadzenia i nadzér nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie
zadan statutowych PUP,

22) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwieri publicznych,

23) nadzér nad  prawidlowym  zabezpieczeniem obiektu pod  wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwfamaniowym, stosowaniem sie do zasad bhp, zasad
tadu i porzadku publicznego oraz utrzymaniem PUP w nalezytej czystosci,

24) koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy
materialnej w nalezytym stanie technicznym,

25) nadzoér nad petnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i wyposaieniowe
zabezpieczajgce prawidtowe funkcjonowanie PUP,




26) koordynacja procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS na realizacjg zadan z zakresu dziatania PUP,

27) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP,

28) realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych (ADO) wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych i RODO,

29) koordynacja zadahn z zakresu analiz rynku pracy i badafd statystycznych
prowadzonych w PUP,

30) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych,

31) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

32) wykonywanie kontroli podlegtych komdrek organizacyjnych w zakresie realizacji
zadan pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

33) powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnoéci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,

34) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

35) nadzér nad prawidtowoscig udostepniania informacji publicznej.

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

37) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow,

38) koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez uprawnione
podmioty,

39) nadzér nad realizacjg kontroli beneficientéw Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych w zakresie prawidtowosci realizacji uméw cywilno-prawnych,

40) nadzér nad egzekucja sadowa i administracyjng naleznosci paristwowych
i samorzgdowych,

41) realizacja zadarn wynikajagcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych,

42) podejmowanie dziatari zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych
ésrodkéw finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu,

43) nadzér nad realizacjg programéw aktywizacji zawodowej, programoéw specjalnych
i pilotazowych i innych funduszy celowych,

44) planowanie dziatan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy.

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

Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor PUP.




§ 13

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtym komérkom organizacyjnym
i organizacja pracy zgodnie z regulaminem,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan podlegtych pionéw,

3) podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakreséw
dziatania,

4) zatatwianie spraw w imieniu Starosty, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym
na podstawie upowaznienia Starosty Ziotowskiego wydanego na wniosek
Dyrektora,

5) podpisywanie pism w sprawach innych niz wynikajgcych z postepowania
administracyjnego realizowanych w PUP na podstawie imiennego pisemnego
upowaznienia wydanego przez Dyrektora,

6) okresowa ocena pracy podlegtych pracownikdw, wnioskowanie w sprawie obsady
stanowisk i podziatu zadan,

7) wnioskowanie o nagrody i kary dla pracownikow,

8) wustalanie i aktualizacja szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikow,

9) szczegotowe zaznajomienie podlegtych pracownikéw, z zakresem wspdtpracy
z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP, przekazywanie do wiadomosci
i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

10) wykonywanie kontroli pracy z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j,

11) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur
i wytycznych oraz realizacji zadan statych,

12) kierowanie PUP w czasie nieobecnosci Dyrektora,

13) Zastegpca ponosi odpowiedzialno$¢ za brak nalezytego nadzoru w zakresie realizacji
zadan przez podlegtych pracownikéw, w tym materialng z tytutu nieprawidtowych
dyspozycji,

14) Zastepca ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje, czynnosci, wydane
polecenia stuzbowe wykonywane w czasie nieobecnosci Dyrektora,

15) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajgcych
z niniejszego regulaminu i innych, powierzonych przez Dyrektora,

16) podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji wynikajacych z zakresu dziatania
komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora,

17) wspodtpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych
po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w PUP,

18) proponowanie Dyrektorowi doboru obsady osobowej podlegtej komorki
organizacyjnej, wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar podlegtych
pracownikéw,
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19) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej podlegtych pracownikéw,
w szczegolnosci nowoprzyjetych,

20) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadarn dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

21) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
podlegtego pracownika,

22) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem ich do podpisu Dyrektorowi,

23) nadzér nad whasciwym stosowaniem przepisdw, przepiséow wykonawczych i innych
aktéw prawnych koniecznych do wtasciwego realizowania zadan PUP,

24) kontrola realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw, przygotowywanie
propozycji wnioskow i zalecert pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizaciji,

25) przygotowywanie propozycji aktéw prawnych, w tym Zarzadzen Dyrektora,

26) opracowywanie i wspofdziatanie w  zakresie przekazywania informaciji
umieszczanych na stronie internetowej PUP,

27) wspétdziatanie w  zakresie  przekazywania dokumentéw  podlegajacych
powszechnemu udostepnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej PUP,

28) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien regulaminow
obowiazujacych w PUP, tajemnicy stuzbowej oraz obowigzujacych przepiséw prawa,

29) nadzér nad prowadzeniem i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw
elektronicznych wedtug kompetencji merytorycznych,

30) dbatoé¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw,
a w szczegblnosci umozliwianie pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia

31) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy i poprawy
jej efektywnosci,

32) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci w zakresie merytorycznie
nadzorowanych spraw,

33) podpisywanie korespondencji nie zastrzezonej do podpisu Dyrektora lub dotyczacej
organizacji wewnetrznej i biezgcej pracy podlegtej komérki organizacyjnej,

34) wspbtdziatanie w organizowaniu i obstudze gietd pracy i targéw pracy oraz innych
ustug organizowanych przez PUP,

35) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania komarki organizacyjnej PUP,

36) przygotowywanie projektdw dokumentacji (wzoréw wnioskéw, umoéw oraz
wewnetrznych aktéow prawnych stosowanych w PUP) w zakresie dziatania swojej
komorki organizacyjnej PUP,

37) wspétdziatanie z Gtownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow,
plandw finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy, projektow,
programéw i innych funduszy celowych i sprawozdawczosci,

38) udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzadczej w PUP,
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39) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komérki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy PUP,

40) dbanie o wysoki poziom obstugi klienta PUP i jako$¢ wykonywanych zadan,

41) wspomaganie funkcjonowania Inspektora Ochrony Danych  Osobowych
w kontekscie ochrony danych osobowych,

42) wspotpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw,

43) wspotdziatanie z radca prawnym oraz uzgadnianie z wyznaczonymi pracownikami
procedur zatatwianych spraw,

44) organizacja pracy i nadzorowanie funkcjonowania sktadnicy akt, nalezytego, ich
gromadzenia i przechowywania, przygotowywania do przekazania do archiwum,
wypozyczania celem wydania zaswiadczenia, wypozyczenia do ponownego dalszego
gromadzenia akt, faczenie akt, wprowadzania danych do systemu informatycznego,

45) podpisywanie decyzji administracyjnych i zaswiadczern w oparciu o Kodeks
postepowania administracyjnego na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Staroste,

46) przygotowywanie propozycji rozpatrzenia odwotan od decyzji administracyjnych.

§14

Do zadari Giéwnego Ksiegowego kierujgcego pracg Pionu Finansowo — Kadrowego

nalezy:

1) przedstawianie Dyrektorowi propozycji, w tym pisemnych w zakresie okreélania
zasad i trybu prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowoéci,
gospodarki kadrowej i ich realizacji,

2) opracowywanie projektéw zarzadzern w zakresie okreslania zasad i trybu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci, gospodarki
kadrowej,

3) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci, spraw kadrowych oraz
realizacjg zadan PUP pod wzgledem formalnym i finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli  zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym, w tym kontrasygnowanie uméw o aktywizacije zawodowa
bezrobotnych i innych uméw wywotujacych skutki finansowe dla PUP,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw
ksiegowych,

6) prowadzenie ewidencji naleznosci i uzgadnianie jej stanu zgodno$ci na stanowiskach
pracy PUP,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych PUP,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP,

9) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej, kadrowe;
w sposéb zabezpieczajacy ja przed dostgpem osdb nieuprawnionych, zaginieciem
lub zniszczeniem,
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10) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci i kadrowego,
wykonywanych przez poszczegdlne stanowiska pracy w PUP,

11) opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP, dot. budietu i FP i ich zmian
na podstawie informacji przekazywanych przez pracownikéw PUP,

12) dokonywanie biezgcej analizy wykonywania planéw finansowych budzetu i FP
i biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji wydatkéw i dochoddéw oraz
o prawidfowoséci wydatkowania $rodkéow otrzymanych na wydatki, w tym
o poziomie zobowigzan,

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakfadow),

14) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych,

15) kierowanie pracg Pionu Finansowo — Kadrowego, w tym dokonywanie podziatu
obowigzkéw pomiedzy poszczegolnych pracownikéw oraz nadzorowanie
prawidfowego ich wykonania,

16) nadzér nad obstugg spraw zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem
pracownikéw, zleceniobiorcéw oraz prowadzeniem rachunkowosci Zaktadowego
Funduszu Swiadczenr Socjalnych, w tym:

a) naliczanie sktadek do wynagrodzenn i przekazywanie do ZUS, zgodnie
z przepisami prawa w tym obszarze,

b) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy i ich przekazywanie do US, zgodnie
z przepisami prawa w tym obszarze,

c) wspétpraca z bankiem, urzedem skarbowym, ZUS i innymi instytucjami
w zakresie zadan realizowanych w Pionie,

17) wspétpraca z bankiem, urzedem skarbowym, ZUS i innymi instytucjami
w zakresie zadan realizowanych w Pionie,

18) nadzér nad prawidtowoscia przeprowadzanej inwentaryzacji,

19) koordynacja i nadzér dot. spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

20) koordynacja i nadzér spraw dot. kadr,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem i doskonaleniem kwalifikacji
i umiejetnosci zawodowych pracownikéw,

22) koordynacja i nadzér dokonywania zakupdéw dla potrzeb PUP w ramach
posiadanego budzetu.

Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego Ksiggowego okreélaja odrebne

przepisy.

W zakresie zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

13




Rozdziat V
Zakres zadan komorek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy

§ 15

PION FINANSOWO - KADROWY

Pion finansowo — kadrowy realizuje zadania z zakresu:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

sporzadzania plandw finansowych i rozliczania srodkéw budietowych PUP, FP
i innych funduszy celowych oraz funduszu specjalnego przeznaczenia (Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych), PRFON, $rodkéw pochodzacych z UE,

prowadzi ksigegi rachunkowe, zapewnia obstuge finansowo — ksiegowa oraz
prowadzi gospodarke majatkowa PUP,

sporzadza sprawozdania budzetowe, FP, PFRON i innych funduszy celowych,
w tym srodkéw pochodzacych z UE zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikow,

prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych,

realizuje zadania z zakresu zarzadzania i administrowania majatkiem PUP.

Do zakresu zadan podstawowych Pionu finansowo — kadrowego nalezy w szczegdlnosci:

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

7)

8)

9)

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

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

ewidencja operacji finansowych PUP w ujeciu syntetycznym i analitycznym,
ewidencja operacji finansowych w ukfadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej,
ewidencja dotyczaca przebiegu windykacji/egzekucji nienaleznie pobranych
$wiadczen i innych naleznosci,

planowanie srodkéw budzetowych w zakresie wydatkéw osobowych, sporzadzanie
planu finansowego budzetu w zakresie wydatkéw rzeczowych, osobowych
i majatkowych, nadzér nad wykonaniem planu finansowego; proponowanie zmian
w planie finansowym w zakresie wydatkdéw osobowych oraz dokonywanie zmian
w planie finansowym wydatkéw rzeczowych i majatkowych,

sporzgdzanie planu finansowego $rodkéw Funduszu Pracy, nadzér nad wykonaniem
planu finansowego FP; dokonywanie zmian w planie finansowym,

sporzadzanie planu finansowego srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej EFS,
nadzér na wykonaniem planu finansowego; proponowanie zmian planu
finansowego,

10) kontrola dyscypliny finanséw publicznych

11) prowadzenie dokumentacji ptacowej, naliczanie i terminowa wyptata (przelewy)

wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikom PUP,
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12) terminowe dokonywanie rozliczen z ZUS, w zakresie wynagrodzen pracownikéw,
tj. rozliczanie, tworzenie zestawéw dokumentéw rozliczeniowych do ZUS
w programie PLATNIK, ich weryfikacja i wysytka tych zestawdw do ZUS i ich
potwierdzanie,

13) wyptata $wiadczen na rzecz bezrobotnych, przekazywanie list wyptat do bankéw,

14) zapotrzebowanie $rodkdw finansowych KFS, ewidencjonowanie tych S$rodkow,
rozliczanie, sporzadzanie sprawozdarn finansowych w tym zakresie,

15) prowadzenie ewidencji ksiegowe]j dotyczgcej gospodarowania majatkiem trwatym,

16) sporzadzanie czesci finansowej wnioskow o pfatnos¢ do projektdw EFS, biezaca
wspodtpraca z Instytucjg Posredniczacg w tym zakresie,

17) sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budietowych i innych
z wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem srodkow publicznych oraz ich
rozdysponowaniem zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie, realizowanymi
projektami, zawartymi umowami, itp.,

18) wspodtdziatanie z bankami oraz dysponowanie srodkami finansowymi w sprawach
dotyczacych realizowanych ptatnosci,

19) dysponowanie $rodkami finansowymi w formie elektronicznej, obstuga programu
bankowego, w szczegodlnosci przygotowanie przelewow i ich elektroniczna wysytka,

20) prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych stanowigcych majatek PUP,

21) obstuga depozytéw przechowywanych w banku zgodnie z zawart3 umowa
z bankiem, w szczegdlnosci ewidencjonowanie ich, przekazywanie ich do banku
i przyjmowanie ich z banku celem dokonania zwrotu lub likwidacji, wspétpraca
w tym zakresie z CAZ,

22) wspétpraca z urzedami skarbowymi, komornikami i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

23) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie ich do skfadnicy akt
z zastosowaniem instrukgji kancelaryjnej obowigzujacej w PUP,

24) nadzér nad wydatkami w zakresie zapfaty sktadki zdrowotnej za osoby bezrobotne
bez prawa do zasitku lub stypendium,

25) przekazywanie do ZUS dokumentacji rozliczeniowej (deklaracje , raporty) i sktadek
za bezrobotnych, wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczer spotecznych
i zdrowotnych,

26) generowanie w systemie informatycznym i wysytka elektroniczna deklarac;ji
podatkowych dotyczacych pobranych zaliczek na podatek dochodowy, w terminach
okreélonych w ustawie o podatku dochodowym, (PIT-4R, PIT-11) za pracownikéw
PUP oraz z tytutu uméw cywilnoprawnych,

27) naliczanie odsetek ustawowych lub odsetek ustawowych za opéinienie
od naleznoéci w przypadku wypowiedzenia uméw cywilnoprawnych w zwigzku
z nieprawidtowosciami w zakresie realizacji zapiséw umowy i innych naleznosci,
zgodnie z obowigzujacymi stawkami odsetek i przepisami prawa w tym zakresie oraz
biezaca aktualizacja kwoty odsetek w miesigcach kwartalnych,
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28) przygotowywanie propozycji planu wydatkéw na zadania fakultatywne z Funduszu
Pracy oraz nadzor jego wykonania,

29) koordynacja spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

30) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PUP,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem i doskonaleniem kwalifikacji
i umiejetnosci zawodowych pracownikéw PUP,

32) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP, w tym zwigzanych
z  zatrudnieniem, przeszeregowaniem i awansowaniem  pracownikéw;
wprowadzanie  danych  dotyczacych  pracownikow do  bazy systemu
informatycznego,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do PUP,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej dla
nowozatrudnionych pracownikow,

35) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

36) kontrola dyscypliny pracy,

37) pobieranie zwolniern lekarskich z Platformy Ustug Elektronicznych Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych (PUE) dotyczacych pracownikow,

38) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Dyrektora,

39) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Staroste,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi,

41) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

42) obstuga formalna i finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

43) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
w zakresie spraw pracowniczych,

44) zabezpieczenie PUP w zakresie bhp, ppoz i spraw obronnych,

45) prowadzenie rejestru zakupionych sktadnikéw majatkowych, nie stanowigcych
srodkéw trwatych w rozumieniu ustawy o rachunkowosci,

46) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych realizowanych przez PUP,
w tym:

a) opracowywanie planow zamoéwien publicznych w oparciu o plany ztozone przez
zamawiajgce komorki organizacyjne,

b) ustalenie trybéw i sporzadzanie wnioskdw o rozpoczecie procedury zamdwienia
publicznego,

¢) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie
biezacej dziatalnosci PUP, w tym postgpowan o wartosci szacunkowej ponizej
130,000,00 zt;

d) sporzadzanie dokumentacji z rozstrzyganych postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych,

e) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan,

47) zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki czystosci niezbedne do funkcjonowania
PUP,

48) dokonywanie niezbednych ubezpieczern mienia PUP,
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49) realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogdéw prawa, oraz zasad estetyki,
prowadzenie rejestru wydanych pieczeci,

50) zaopatrywanie PUP w niezbedne druki i formularze z zakresu dziatania PUP oraz
gospodarowanie nimi,

51) ewidencja wpfat z tytutu realizacji zadan zwigzanych z podejmowaniem przez
cudzoziemcow pracy na terytorium RP, w tym terminowe przekazywanie dochodéw
z tego tytutu do jednostki podrzednej Starostwa Powiatowego w Ztotowie.

§16

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE)

Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje:

1.

Ustugi rynku pracy dla skierowanych bezrobotnych w zakresie posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego, organizacji szkolern oraz dziatania z zakresu wspotpracy
z pracodawcami z terenu Rzeczpospolitej Polskiej, w tym dziatania zwigzane
z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych z Funduszu Pracy
i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu. Szczegétowe warunki realizacji oraz tryb i sposoby prowadzenia
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkole okreslajg
przepisy wykonawcze do Ustawy.

CAZ realizuje zadania z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego, programy i projekty
aktywizacji zawodowej 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

CAZ realizuje zadania z zakresu zatrudniania cudzoziemcow.

Zadania CAZ w zakresie ustug rynku pracy:

Promocja ustug i instrumentéw realizowanych przez CAZ,

Rozpoznanie kompetencji i oczekiwan bezrobotnych i poszukujgcych pracy na rynku
pracy,

Inicjowanie organizacji aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
w tym: inicjowanie i organizacja stazy, przygotowania zawodowego dorostych, prac
interwencyjnych, robét publicznych, prac spotecznie uzytecznych, szkolen, refundacji
czeéci kosztow doposazenia i wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego, doradztwo w zakresie podejmowania dziaftalnosci gospodarczej,
przyznawania premii z tytutu zatrudnienia bezrobotnych, studiéw podyplomowych
i innych form ksztalcenia mozliwych do sfinansowania ze srodkéw FP okreslonych
w Ustawie;

Pozyskiwanie, przyjmowanie od pracodawcéw ofert pracy, ich upowszechnianie
i realizacja;
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10.

11.

12.

13,

14,

i B

16.

17,
18.

18.

20.

21.

22.

23

Przedstawianie Dyrektorowi PUP propozycji rozpatrzenia wnioskdow o aktywizacje
zawodowa bezrobotnych.

Przedstawianie osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy ofert pracy propozyciji
odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy
oferowanej przez urzad pracy, w tym informacji o mozliwosciach uczestnictwa
w projektach , programach.

Kierowanie do pracy oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym oséb
niepetnosprawnych.

Planowanie i podejmowanie nowych kontaktéw z pracodawcami i utrzymywanie
kontaktow z pracodawcami.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.
Opracowywanie, realizacja i modyfikacja indywidualnych planéw dziatania dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Kierowanie o0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy do specjalistéw w zakresie
doradztwa zawodowego i rozwoju zawodowego w celu ustalenia mozliwodci
zastosowania ustug i instrumentéw rynku pracy sprzyjajagcych podejmowaniu
zatrudnienia.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobdr wiasciwej ustugi w tym w ramach sieci EURES .

Realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES.

Prowadzenie ustug EURES w zakresie przyjmowania i upowszechniania zagranicznej
oferty pracy, sprawdzanie jej aktualnosci i wycofanie po utracie jej waznoéci oraz
sporzadzanie sprawozdan.

Przyjmowanie, weryfikacja i przekazywanie Pracodawcy krajowemu aplikacji
kandydatéw z panistw EOG.

Przyjmowanie, weryfikacja i przekazywanie ofert pracy dla obywateli EOG
do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu.

Organizacja targow i gietd pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
i obowigzkach.

Wspétdziatanie z innymi Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

Ocena sytuacji na rynku pracy, pozwalajagcych na opracowanie planéw dziatania,
tworzenia inicjatyw aktywizacji, i innych.

Monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych, przeprowadzanie ankietyzacji,
badan, ustalanie kierunkdow szkolen i innych zadan.

Badanie i analizowanie sytuacji na rynku pracy w zwigzku z postepowaniem dotyczacym
wydania przez Wojewode zezwolenia na prace cudzoziemca

Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajgcych
na opracowanie plandw dziatania w zakresie poradnictwa zawodowego, tworzenia baz

danych.
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24,

25,

26.

27,

28.
29,

30.

31.

32;

33,
34.
35.
36.

B

Udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
poprzez:

1) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwoéciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnienia,

2) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod wyboru zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

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

4) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkoler z zakresu umiejetnosci poszukiwania

pracy.

Udzielanie porad indywidualnych utatwiajgcych wybér zawodu, zmiang kwalifikacji,

podjecie lub zmiane zatrudnienia.

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy i wspieraniu rozwoju

zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.

Udzielanie porad grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach os6b bezrobotnych i oséb pobierajacych

rente szkoleniowa na badania lekarskie.

Gromadzenie informacji stuzacych uzyskiwaniu umiejetnosci poszukiwania pracy

i samozatrudnienia.

Badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy

i diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy

i pracodawcow.

Sporzadzanie listy zawoddw i specjalnosci, na ktére istnieje zapotrzebowanie na rynku

pracy.

Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z finansowaniem kosztéw  studiow

podyplomowych.

Kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych oséb, na ich wniosek na egzaminy

umozliwiajgce uzyskanie $wiadectw, dyplomdw, zaswiadczen, okreélonych uprawnien

zawodowych lub tytutéw zawodowych, oraz pomoc tym osobom w postgpowaniu
majgcym na celu uzyskanie przez nich licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu.
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38.

39.
40.
41.

42.

43,
44,

45,
46.
47.
48.
49,
50.

51.

52.

53.
54.

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie zadan z zakresu szkolen, egzamindw, licencji,
studiéw podyplomowych, bonu szkoleniowego, stypendium na kontynuowanie nauki,
zwrotu kosztdw przejazdu i innych wynikajgcych z przepiséw prawa.

Udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym uprawnionym osobom.
Prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen.

Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw szkolenia osdb
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Realizacja bondw szkoleniowych.

Realizacja trojstronnych umoéw szkoleniowych.

Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy — przygotowywanie uméw, nadzér nad realizacjg umowy,
monitoring realizacji umowy, rozliczanie finansowe zawartych umow.

Kierowanie bezrobotnych i innych oséb uprawnionych na badania lekarskie,
psychologiczne i specjalistyczne.

Analiza poprawnosci dokumentacji szkolenia.

Wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie opiniowania kierunkdw ksztatcenia.
Dokonywanie analiz realizacji skutecznosci, terminowosci i efektywnosci posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego, sporzgdzanie pisemnych informacji w tym zakresie.
Prowadzenie ewidencji pracodawcow.

Prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji dot. przyznawania stypendiéw
z tytutu podjecia dalszej nauki w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych albo szkole
wyzszej w formie studidw niestacjonarnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci wynikajacych z zawartych
umow i wyptaconych naleznosci. Dochodzenie naleznosci, w tym kar pienigznych,
zgodnie z zawartymi umowami. Zapobieganie przedawnieniu naleznosci — terminowe
i prawidtowe przygotowanie odpowiednich dokumentow.

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o przyznanej pomocy de minimis. Prowadzenie
sprawozdawczosci wydanych zaswiadczen o przyznanej pomocy de minimis.
Prowadzenie postepowania w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznosci.

Dokonywanie weryfikacji stanu naleznosci — okresowa inwentaryzacja i uzgadnianie jej
poprawnosci z dziatem finansowo- ksiegowym.

Zadania CAZ w zakresie realizacji instrumentéw rynku pracy:

Przygotowywanie i prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej realizacji i organizaciji,
monitoringu rzeczowego i finansowego w zakresie:

1) pracinterwencyjnych,

2) stazy,

3) bondw stazowych, zatrudnieniowego, na zasiedlenie,

4) robdt publicznych,
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5) refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy dla skierowanych
bezrobotnych,

6) organizacji robot publicznych,

7) organizacji prac spotecznie uzytecznych,

8) wypftaty jednorazowych premii,

9) przyznania $rodkéw finansowych na podjecie dziatalnosci gospodarczej, oraz
$rodkéw na podjecie dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spoétdzielni
socjalnych,

10) przyznania grantu na utworzenie stanowiska w formie telepracy pracodawcy lub
przedsiebiorcy,

11) przyznania $wiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy, o refundacje dla pracodawcy
poniesionych kosztéw z tytutu opfaconych skfadek na ubezpieczenie spoteczne,

12) refundacji dla pracodawcy sktadek na ubezpieczenia spoteczne (za skierowanego do
pracy bezrobotnego do 30 roku zycia),

13) przyznania pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania do wynagrodzenia
(za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po 50 roku zycia),

14) uméw o refundacje kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobj zaleing,

15) umodw o finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajagcego oferte pracy
lub do miejsca pracy, odbywania stazu,

16) umoéw o finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra
podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, stai, poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

17) uméw o refundacje sktadki na ubezpieczenie spoteczne rolnikow, o refundacje
pracodawcy lub przedsiebiorcy przez okres 12 miesiecy czgsci kosztow poniesionych
na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne skierowanych
bezrobotnych do 30 roku zycia,

18) innych o finansowanie aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz innych oséb uprawnionych okreslonych w Ustawie.

Zawieranie umow z pracodawcami.

Biezacy monitoring i kontrola realizacji uméw obejmujacych aktywizacjg zawodowa
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Biezaca analiza zaangazowania $Srodkéw na poszczegolne formy aktywizacji zawodowej
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, sporzadzanie raportéw w tym zakresie i propozycji
wprowadzenia zmian.

Przedstawianie propozycji rozpatrzenia wnioskéw.

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktérymi zawarto umowy.

Gromadzenie i prowadzenie dokumentacji finansowej rozliczenia pracodawcéw
zawartych umow.

Ocena efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowej zawartych uméw.

Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem przez PUP pomocy publicznej w tym pomocy
de minimis
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10. Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja.

11. Prowadzenie kontroli umdw z zakresu realizowanych instrumentéw rynku pracy.
12. Analizowanie raportu U4 udostepnionego przez ZUS.
13. Przygotowywanie projektow, programoéw.

14. Pozyskiwanie srodkéw na aktywizacje osob bezrobotnych w ramach projektéw

i programéw, oraz partneréw do wspotpracy przy tworzeniu wspdlnych programéw.

15. Promocja projektow, programow.

16. Realizacja projektow i programéw, poprzez:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

1) wspotprace z Instytucjg Wdrazajaca,

2) opracowanie zasad rekrutacji uczestnikéw,

3) koordynacje realizacji harmonogramu realizacji,

4) przygotowywanie wnioskdw o ptatnos¢ w czesci rzeczowej,

5) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektu, zmian w realizacji projektu,

6) przygotowanie promocji projektéw i informacji o ich realizacji,

7) staly monitoring realizacji projektow w zakresie rzeczowym i finansowym,

8) sprawozdawczos¢, analizy, badanie efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowej
projektow,

9) ewaluacja zakonczonych projektow,

10) weryfikacja i ustalanie poziomu realizacji planowanych do osiggniecia wskaznikow,

11) przedstawianie propozycji wprowadzenia zmian,

12) monitoring i ustalanie realizacji grupy uczestnikéw projektu, kwalifikowalnosci
do grupy docelowej.

Organizacja i monitoring programéw specjalnych i projektéw pilotazowych.
Przygotowywanie materiatow i informacji na posiedzenie PRRP oraz innych organdw.
Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie dziatalnosci
gospodarczej.

Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zwigzanych z realizacja zadan
zleconych w zakresie integracji spoteczne;.

Sporzadzanie projektow planéw finansowych aktywizacji zawodowej 0séb bezrobotnych
i poszukujacych pracy z podziatem na poszczegblne programy i zadania w ramach tych
programow.

Monitorowanie i sporzadzanie informacji do oceny efektywnosci zatrudnieniowej
i kosztowej aktywizacji zawodowej bezrobotnych.

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczert o przyznanej pomocy de minimis i prowadzenie
sprawozdawczosci wydanych zaswiadczen o przyznanej pomocy de minimis.

Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja/zwrotem naleinosci zgodnie z zawartymi
umowami. Dochodzenie naleznosci, w tym kar pienieznych, zgodnie z zawartymi
umowami. Zapobieganie przedawnieniu naleznoéci — terminowe i prawidfowe
przygotowanie odpowiednich dokumentow.

Prq” adzenie postepowania w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznosci.
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26.

27.
28.

29,

Dokonywanie weryfikacji stanu naleznosci — okresowa inwentaryzacja i uzgadnianie

poprawnosci jej z Pionem finansowo-kadrowym.

Marketing i popularyzacja instrumentdw realizowanych przez PUP.

Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie ich do sktadnicy akt

z zastosowaniem instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w PUP.

Realizacja zadan dotyczacych rehabilitacji zawodowej os6b niepeinosprawnych:

1) opracowywanie i realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz o0séb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oraz
przestrzegania praw o0s6b niepetnosprawnych oraz wspotpraca w tym zakresie
z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej;

2) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb;

3) zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowe]j oséb niepetnosprawnych zgodnie
z art. 36 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych;

4) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla osob niepetnosprawnych,
ich szkolenie oraz przekwalifikowanie;

5) przyznawanie $rodkdw, o ktérych mowa w art. 12a i art. 26g ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

6) realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 26, art. 26d i art. 26e ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

7) kierowanie o0s6b niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placdwki szkoleniowej;

8) wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisdw;

9) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;

10) wspétpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy 0s6b niepetnosprawnych;

11) wspotpraca przy opracowywaniu projektéw uchwat, dotyczacych podziatu srodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych na zadania z zakresu
rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych;

12) monitorowanie mozliwosci aplikowania o srodki na zadania z zakresu rehabilitacji
zawodowe]j oséb niepetnosprawnych, przygotowywanie stosownych wnioskow i ich
realizacja;

13) opracowywanie i sktadanie zbiorczych sprawozdan z realizacji programéw na zadania
z zakresu rehabilitacji zawodowej o0séb niepetnosprawnych oraz osiggnietych
efektéw w ramach programoéw, ktérych realizatorem i beneficjentem jest powiat;

14) sktadanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach zrealizowanych
z otrzymanych  s$rodkéw  Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacji  Oséb
Niepetnosprawnych;
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15) opracowywanie i skfadanie zbiorczych sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy
publicznej oraz sprawozdan o zalegtych naleznosciach.

§17
PION DZIALAN INFORMACYJNO - EWIDENCYJNYCH

Referat Ewidencji Swiadczen i Informacji realizuje zadania z zakresu rejestracji oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy, przyznawania $wiadczen osobom bezrobotnym
i poszukujgcym pracy, prowadzenia postepowarn administracyjnych w zakresie odwotan
od decyzji, windykacji naleznosci, a w szczegdlnosci realizuje nastepujace zadania:

1. Rejestracja i obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w systemie
informatycznym SYRIUSZ, PtATNIK i wyfgczanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy z ewidenciji.

2. Obstuga osob rejestrujacych sie w systemie elektronicznym — rejestracja ON — LINE.

3. Wydawanie dokumentéw niezbednych do zatatwienia rejestracji, oraz udzielanie
informacji o sposobie ich wypetniania.

4, Obstuga bezrobotnych z prawem do swiadczen, w tym ustalanie prawa do $wiadczen,
naliczanie swiadczen dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych dla uprawnionych
0s06b.

5. Obstuga formalna bezrobotnych bez prawa do $wiadczen oraz poszukujacych pracy.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych zadan.

7. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze Swiadczeniami przystugujacymi
rolnikom zwalnianym z pracy.

8. Wspodtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepisow.

9. Wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, policja, komornikami, i innymi
organizacjami w zakresie ewidencji $wiadczen.

10. Wydawanie zaswiadczen, postanowien, informacji o dochodach PIT.

11. Prowadzenie dokumentacji akt bezrobotnych i poszukujacych pracy, zarzadzanie nig,
modyfikacja oraz biezgca aktualizacja i monitorowanie danych w systemach SYRIUSZ
i PLATNIK.

12. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt w dokumentach
zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych za osoby
bezrobotne w deklaracjach , w systemach SYRIUSZ i PLATNIK.

13. Dokonywanie analizy zawiadomienn o btedach w programie PtATNIK i dokonywanie
czynnosci stuzgcych usuwaniu tych btedéw.

14. Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz
dokonywanie analizy kont ubezpieczonych.

15. Analiza raportéw udostepnionych przez ZUS, KRUS.

16. Archiwizacja akt bezrobotnych.
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17.

18.

19,

20.

21.

22,

23.

24,

235:
26.

2

28.

29.
30,

31.
32

53.

Ustalanie zbiegéw do ubezpieczenia spotecznego, ich analiza i wyjasnianie podstaw do
wylaczenia oséb z ewidencji bezrobotnych, sporzadzanie korekt okreséw podlegania do
ubezpieczen, wspdtpraca w tym zakresie z Pionem FK.

Sporzadzanie i gromadzenie w dokumentacji bezrobotnego i poszukujgcego pracy,
informacji o udzielonych informacjach, itp. wynikajacych z uzyskania statusu
bezrobotnego i poszukujgcego pracy.

Ustalanie poprawnosci danych w systemie informatycznym SYRIUSZ z danymi
w dokumentacji bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin zgtoszonych celem ubezpieczenia
zdrowotnego w systemie PLATNIK bezposrednio po przyjeciu akt z rejestracji
bezrobotnych oraz w trakcie realizacji zadan na podstawie przedtozonych w PUP
wnioskach o wtaczenie lub wytaczenie z ubezpieczenia zdrowotnego.

Ustalanie danych faktycznych i ich modyfikacja w sprawach oséb bezrobotnych,
cztonkéw ich rodzin i poszukujgcych pracy.

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w aktach bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz dokonywanie aktualizacji w systemach informatycznych SYRIUSZ i PLATNIK.
Sporzadzanie list wyptat zasitkéw dla bezrobotnych i innych Swiadczen finansowych
naleznych osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy i innym objetym wsparciem
finansowym na podstawie Ustawy.

Przyjmowanie zgtoszer do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego i ich realizacja.
Dokonywanie zmian danych osobowych bezrobotnych zgtaszanych przez te osoby
(ZUS ZIUA).

Sporzgdzanie wnioskéw o uporzadkowanie okreséw podlegania ubezpieczeniom.
Prowadzenie archiwum i sktadnicy akt przekazanych do ponownego wykorzystania (akta
osobowe bezrobotnych i poszukujgcych pracy).

Realizacja zadarh wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotfecznego
panstw.

Realizowanie zadan wynikajgcych z Ustawy oraz przepisow o:

1) ubezpieczeniu spotecznym,

2) ubezpieczeniu zdrowotnym,

3) podatku dochodowym,

4) zatrudnieniu socjalnym,

5) $wiadczeniach przedemerytalnych,

6) o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczer Spotecznych.

Przygotowanie i wydawanie zaswiadczeri osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy.
Wspébtpraca z organami rentowymi i osrodkami opieki spotecznej w zakresie
przyznanych swiadczen.

Wspétpraca z paristwowg inspekcjg pracy zakresie legalnosci zatrudnienia.
Wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP przy realizacji programow
lokalnych, regionalnych, programéw finansowanych ze srodkéw UE oraz w zakresie
biezgcej dziatalnosci.

Sporzadzanie analiz i informacji w zakresie realizowanych zadan.

25




34,

35.

36.

37,

38.

39,

40.
41,

42,

43,

44,
45.

46.

47.

48.

49.

50.

Ustalanie prawa do $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy oraz
przygotowanie dokumentéw do wyptaty tych swiadczen.

Ustalenie prawa do dodatkéw aktywizacyjnych oraz przygotowanie dokumentéw
do wyptaty tych swiadczen.

Ustalanie prawa do zasitku i jego wysokosci; sporzadzanie list wyptat, i ich potwierdzanie
zgodnosci pod wzgledem merytorycznym; ponoszenie odpowiedzialnosci w tym
materialnej z tytutu btednie ustalonych swiadczen finansowanych ze srodkéw Funduszu
Pracy i budzetu osobom bezrobotnym, poszukujagcym pracy i rolnikom zwalnianym
z pracy.

Przygotowanie dokumentacji do rozpatrzenia odwotania od decyzji administracyjnej,
sporzadzenie pisemnej propozycji rozpatrzenia sprawy, rozpatrywanie odwotan
od decyzji administracyjnych wnoszonych przez osoby bezrobotne i poszukujace pracy.
Ustalanie s$wiadczen pobranych nienaleznie, wydawanie stosownych decyzji
z zastosowaniem informacji niezbednych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg/zwrotem naleznosci zgodnie z wydanymi
decyzjami, dochodzenie naleznosci, w tym kar pienieznych, zgodnie z przepisami prawa
oraz zapobieganie przedawnieniu naleznosci — terminowe i prawidfowe przygotowanie
odpowiednich dokumentéw.

Prowadzenie postepowania w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznosci.

Dokonywanie weryfikacji stanu naleznosci — okresowa inwentaryzacja i uzgadnianie
jej stanu z Pionem Finansowo- Kadrowym.

Pobieranie zaswiadczer o niezdolnosci do pracy z powodu choroby oséb bezrobotnych
z platformy ZUS PUE, obstuga platformy SEPI, pobieranie danych do ustalenia podstaw
statusu osoby bezrobotne;.

Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie ich do archiwum
zastosowaniem instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w PUP.

Przekazywanie akt sprawy do organu Il instancji zgodnie z trybem przewidzianym w KPA.
Wspdtpraca w zakresie podpisanych porozumien za posrednictwem SEPI z osrodkami
pomocy spotecznej i upowaznionymi pracownikami.

Aktualizacja informacji na stronie internetowej urzedu oraz w BIP w zakresie
merytorycznych zadan.

Realizacja dziatant w zakresie wynikajgcym z realizacji projektéw UE i programodw.
Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

Aktualizacja zgodnie z przepisami prawa stosowanych drukow w Pionie, rejestrowanie
w prowadzonej bazie dokumentdéw, po akceptacji do stosowania.

Prowadzenie rejestru odwotan, decyzji, zaswiadczen.
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N o v s

10.
11
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

18,
20.

21,
22.
23.

§18
PION DZIALAN WSPOMAGAJACYCH
Stanowisko ds. Informatyki:

Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania wszelkich urzadzen teleinformatycznych
i zgromadzonych danych.

Koordynowanie wdrozef i modyfikacji systeméw teleinformatycznych i technologii
cyfrowych.

Koordynowanie statego rozwdj systemu informatycznego, nadzoér nad prawidtowa
eksploatacja systemu informatycznego oprogramowania i sprzetu komputerowego.
Administrowanie siecig komputerows i bazg danych systemem informatycznym.
Administrowanie Samorzadowg Elektroniczng Platforma Informacyijna.

Modyfikacja i aktualizacja strony internetowej PUP i Biuletynu Informacji Publicznej PUP.
Zabezpieczenie pracownikéw w niezbedny sprzet informatyczny i niezbedne
oprogramowanie.

Biezgca, wedtug odrebnych uregulowan, archiwizacja danych gromadzonych w systemie
informatycznym.

Dbato$¢ o prawidtowe funkcjonowanie ,poczty elektronicznej — stuzbowej”
poszczegolnych pracownikéw uprawnionych na podstawie odrebnego upowaznienia do
jej posiadania i umozliwienie do korzystania z niej z zachowaniem obowigzujacych w tym
zakresie przepisow prawa.

Koordynowanie i nadzér legalnoéci oprogramowania informatycznego.

Zarzadzanie licencjami oprogramowania i zabezpieczen systemu.

Administrowanie witrynami internetowymi.

Nadawanie i wycofywanie uprawnien do zasobdw informatycznych PUP zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych w porozumieniu z przetozonym pracownika i po
akceptacji Dyrektora.

Prowadzenie rejestru nadanych i wycofanych uprawnien.

Obstuga spraw zwigzanych z ,,e-urzedem”, w tym ePUAP.

Koordynacja zakupu sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami ustawy
prawo zaméwien publicznych.

Wspoipraca z MRPIPS w zakresie informatyzacji oraz wdrozenia programu ,SYRIUSZ”.
Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planéw zakupu sprzetu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen i sprzetu oraz z zaopatrzeniem
materiatowo — technicznym.

Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z lokalnego rynku pracy — MRPIT,
Przygotowywanie raportdw, wykazow, informacji na biezace potrzeby PUP, zestawien
statystycznych.
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24,
25.
26.

27,
28.
29.
30.
31.

32,

Wprowadzanie i aktualizacja zmian w SYRIUSZU.

Wprowadzanie do obstugi SYRIUSZA nowozatrudnionych pracownikéw PUP.

Weryfikacja i raportowanie nieprawidtowosci wprowadzanych danych do SYRIUSZA,
przekazywanie informacji do Dyrektora lub Zastepcy.

Przekazywanie informacji o zmianach wprowadzonych w SYRIUSZU.

Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
Monitorowanie warunkéw $rodowiskowych i technicznych w serwerowni.

Zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majgcych wptyw
na bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych.

Zapewnienie ochrony antywirusowej i przestrzeganie czestotliwosci sprawdzania
obecnosci wirusow komputerowych.

Prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i licencji.

Stanowisko ds. Obstugi organizacyjnej:

Sekretariat zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowa
Dyrektora PUP .
Do zakresu zadan podstawowych Sekretariatu, nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.
12,

13.

Opracowywanie projektédw upowaznieri do podpisu dla pracownikéw PUP, zgodnie
z dyspozycjq Dyrektora.

Opracowywanie projektdw zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora w zakresie spraw organizacyjno - administracyjnych PUP,
ich nowelizacja i koordynacja wdrazania.

Obstuga kancelaryjna PUP oraz elektronicznego obiegu dokumentdw.

Prowadzenie sekretariatu, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem
ogtoszen w prasach lokalnych.

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji elektroniczne;j.

Wprowadzanie do systemu informatycznego korespondencji naptywajgcej do PUP
i przekazywanie tej korespondencji na stanowiska pracy wedtug dyspozycji Dyrektora
lub w przypadku jego nieobecnosci — Zastepcy albo innej osobie petniacej kierownictwo
w czasie nieobecnosci Dyrektora.

Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie akt do archiwum
z zastosowaniem instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w PUP.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw.

Opracowywanie projektow regulaminow i innych aktow wewnetrznych dotyczacych
organizacji pracy PUP oraz projektdw zmian tych aktéw w porozumieniu z Dyrektorem.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych, w tym wspotpraca z organami kontroli
zewnetrznej.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora.
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14.

15

16.

17.

10.
11.

Koordynacja i nadzér nad przygotowaniem materiatédw dotyczacych rynku pracy na
potrzeby PRRP oraz obstuga posiedzen rady i przygotowywanie protokotéw z posiedzen.
Gospodarka zakupionymi materiatami biurowymi, prowadzenie ewidencji zakupionych
materiatéw oraz zabezpieczenie pracownikéw PUP w w/w materiaty.

Sporzadzanie i wydawanie delegacji stuzbowych pracownikom PUP, rozliczanie
wydawanych delegacji pod wzgledem merytorycznym.

Wydawanie kluczy do pomieszczen oraz szaf i biurek pracownikom PUP, prowadzenie
rejestru odbieranych i zdawanych kluczy.

Stanowisko ds. cudzoziemcéow:

Realizowanie zadann zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy

na terytorium RP.

Prowadzenie rejestru oswiadczen o zamiarze powierzenia pracy zgodnie z przepisami

prawa.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem

dotyczgcym wydania przez Wojewode zezwolenia na praceg cudzoziemca.

Rejestrowanie o$wiadczen podmiotéw o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcom na

terenie Rzeczpospolitej Polskiej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa (w tym ich

odbieranie i wczytywanie w module SYRIUSZ praca.gov.pl).

Wydawanie zezwolen na prace sezonowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

oraz przedtuzen zezwolen na prace.

Rejestrowanie wnioskéw, oswiadczen i decyzji dotyczgcych cudzoziemcow w systemie

Syriusz i biezace dokonywanie aktualizacji.

Przyjmowanie, przygotowywanie i wydawanie informacji starosty na temat mozliwosci

zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych

i poszukujacych pracy lub o negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla

pracodawcy, sporzadzong z uwzglednieniem pierwszerstwa dostepu do rynku pracy dla

obywateli polskich oraz wybranych grup cudzoziemcéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Wydawanie decyzji w prowadzonych sprawach zgodnie z Kodeksem Postepowania

Administracyjnego.

Sporzgdzanie informacji i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

Przygotowywanie dokumentacji w celu przekazania do sktadnicy akt.

Realizacja zadan z z zakresu wspétpracy z Centrum Informacyjno — Konsultacyjnych Stuzb

Zatrudnienia — ,Zielona Linia” w ramach wykonywania obowigzkéw pracownika Punktu

Abonencko Konsultacyjnego:

1) obstuga rozméw telefonicznych przekierowanych z Centrum Informacyjno
— Konsultingowego Stuzb Zatrudnienia — ,Zielona Linia” przy uiyciu Aplikacji
Dostepowej do Systemu,

2) dokonywanie aktualizacji biezacych informacji o realizowanych ustugach przez

iatowy Urzad Pracy w Ztotowie na portalu Zielonej Linii, wewnetrznej stronie ZL
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3)

(intranet) oraz uzupetnianie tresci Bazy Wiedzy o informacje niezbedne do obstugi
klientdw Publicznych Stuib Zatrudnienia, tj.:

a) wprowadzanie notatek po rozmowie do aplikacji dostepowej systemu,
b) wprowadzanie na strone wewnetrzng (intranet) Systemu biezgcych informacji

dotyczacych Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie, w szczegdlnosci:
dostepnych srodkach na formy aktywizacji,

organizowanych inicjatywach urzedu (tj. targi pracy, rekrutacje, warsztaty),
terminarzach wyptat swiadczen,

YV VY

terminarzach  stawiennictwa  klientdw, prowadzonych  rekrutacjach
szkoleniowych oraz planach szkolen,

» terminarzach pracy doradcéw zawodowych,

» danych teleadresowych PUP,

obstuga skrzynki pocztowej Systemu dedykowanej dla danego Punktu Abonencko —

Konsultingowego,

4) wprowadzanie innych informacji zgodnie z prosbg pracownikéw Centrum

Informacyjno — Konsultingowego Stuzb Zatrudnienia — ,,Zielona Linia”,

5) udziat w szkoleniach wewnetrznych Zielonej Linii.

IV. Stanowisko ds. ochrony danych osobowych:

1

Do zakresu zadan pracownika wykonujacego zadania z zakresu bezpieczeristwa

przetwarzania danych osobowych w PUP nalezy doradzanie Administratorowi Danych

(AD) we wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych w PUP.

Pracownik wykonujacy zadania z zakresu ochrony przetwarzania danych osobowych ma

powierzong funkcje 10D.

W ramach powierzonej funkcji 10D, pracownik realizuje zadania na rzecz zgodnego

z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) przetwarzania

danych, w szczegodlnosci przez:
1)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdw,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
RODO orazinnych przepiséw Unii lub parnstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow,

zaprojektowanie, wdrozenie, nadzér oraz biezaca aktualizacja dokumentacji
bezpieczenstwa danych osobowych,

prowadzenie rejestru osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
biezgca kontrola i aktualizacja wydanych i wycofanych upowaznier ,

inicjowanie dziatan zwiekszajacych s$wiadomosé, w tym zapewnienie szkolen
z zakresu ochrony danych osobowych ,



6) sporzadzanie raportéw wraz z zaleceniami dot. usunigcia nieprawidtowosci
w systemie bezpieczefstwa ujawnionych podczas prowadzonych okresowych
audytow i przegladow bezpieczerstwa,

7) udzielanie na Zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

8) wspdtpraca z organem nadzorczym,

9) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiagzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,

10) petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia,

11) prowadzenie rejestru czynnodci przetwarzania danych i nadzér nad jego
aktualizacjg,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza ryzyka w celu zabezpieczenia danych
zgodnie z RODO, przeprowadzanie okresowych ocen ryzyka przetwarzania danych,

13) nadzér nad realizacjg wnioskow o udzielenie informacji publicznej,

14) opracowywanie klauzul informacyjnych zgodnie z RODO na potrzeby PUP oraz
nadzér nad ich aktualizacja

15) prowadzenie rejestru uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych,

16) wsparcie AD w prowadzeniu analizy ryzyka przetwarzania danych oraz wdrazania
odpowiednich $rodkéw zabezpieczajgcych i gwarantujacych zapewnienie
bezpieczenstwa,

17) wyjaénianie i dokumentowanie naruszen ochrony danych osobowych, w tym
okolicznosci jego skutkdw oraz podjetych dziatan zaradczych,

18) wspdtpraca z Administratorem Systemu Informatycznego (ASI) w zakresie wsparcia
w realizacji obowigzkéw 10D dotyczacych systemdw informatycznych,

19) wspétpraca z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie zgodnodci
z prawem przetwarzania danych osobowych,

20) wsparcie pracownikéw PUP w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych,

21) okresowe przeglady pokoi, pomieszczen ( obszardw przetwarzania danych
osobowych),

22) Okresowe sprawdzenia poprawnosci wykorzystywania komputeréw stuzbowych
i przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,

23) Nadzér nad podpisywaniem umow o powierzeniu przetwarzania danych
osobowych,

24) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem w PUP danych osobowych
oraz jej aktualizacja — wg potrzeb.
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25) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie ich do sktadnicy akt
z zastosowaniem instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w PUP w zakresie
realizowanych zadan.

. Samodzielne stanowiska:

Zadania na samodzielnym stanowisku beda przekazywane indywidualnie zakresem
obowigzkdw, zgodnie z kwalifikacjami pracownika.

§ 19

Do wspdlnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie swoich obowigzkéw i =zadan PUP, S$ciste przestrzeganie
obowiazujacych przepiséw prawa i dziatanie w granicach prawa,

2) dbatos¢ o wizerunek PUP jako kompetentnej instytucji wsparcia, i pomocy,

3) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawa, wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora
wynikajacych z zadan PUP oraz nalezytego , zgodnego z prawem i zasadami zycia
spotecznego funkcjonowania PUP,

4) wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP,

5) wymiana korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami i urzedami,

6) sporzadzanie i przetwarzanie obowigzkowych i niezbednych informacji dla potrzeb
PUP, organizacji i instytucji zgodnie z obowigzujagcym prawem i kompetencjami,

7) podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych i spotecznych koniecznych do
wykonywania pracy zawodowej,

8) zatatwianie spraw we wiasciwych terminach, w sposéb wyczerpujacy, obejmujacy
wszystkie niezbedne szczegdty i nie powodujacy zawitej i zbednej korespondencji,

9) prowadzenie rejestrdw wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie
z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna,

10) ochrona danych osobowych i informacji niejawnych i zachowanie tajemnicy,
dbatos¢ o bezpieczeristwo informacji w czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego
ustaniu; ochrona danych osobowych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem,

11) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu
informatycznego SYRIUSZ,

12) aktualizowanie tablic informacyjnych dotyczacych spraw okreslonego stanowiska,

13) aktualizowanie informacji na stronie internetowej www i w Biuletynie Informacji
Publicznej PUP i w innych formach nowoczesnego komunikowania sie spotecznego
zgodnie z zakresem realizowanych zadan, z zachowaniem przepiséw prawa,
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14) sporzadzanie w obowigzujacych terminach wymaganych sprawozdan, analiz
i informacji,

15) przestrzeganie ,Kodeksu Postepowania Etycznego Pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Ztotowie” wprowadzonego odrebnym zarzadzeniem Dyrektora,

16) przestrzeganie ,Zasad zapewniajacych bezstronnos¢ i obiektywizm dziatania
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ziotowie” wprowadzonych zarzgdzeniem
Dyrektora

17) przestrzeganie regulaminéw  wewnetrznych  wprowadzonych  odrebnymi
zarzadzeniami i wydanych poleceri stuzbowych Dyrektora i bezposredniego
zwierzchnika,

Szczegdtowy zakres zadan, obowigzkéw i uprawnien pracownikéw okreslajg zakresy

czynnosci.

Pracownik PUP odpowiada materialnie za powierzone do uiytku stuzbowego,

na zajmowanym stanowisku, mienie i za jego wlasciwe uzytkowanie.

Pracownik PUP ponosi odpowiedzialno$¢ materialng i prawna za nieprawidtowosci

w zakresie realizowanych zadari okreslonych w przyjetym zakresie czynnosdci i innych

zleconych, w formie pisemnej do realizacji.

Pracownik PUP ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) merytorycznga strone wykonywanych zadan,

2) jakos¢ swiadczonej pracy,

3) przestrzeganie przepisébw kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej i innych przepiséw prawnych dotyczacych powierzonych obowigzkow,

4) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

5) przestrzeganie przepiséw prawa pracy, przepiséw bhp i p/poz.

6) przestrzeganie przepisow organizacyjnych PUP,

7) ochrone danych osobowych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

8) prowadzenie dokumentacji zajmowanego stanowiska pracy zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla administracji samorzadowe;j.
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Rozdziat VI

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych, pism
§ 20

Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia wydawane w trybie przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie realizacji zadarn okreslonych
w Ustawie, umowy o aktywizacje zawodowa bezrobotnych wynikajace z realizacji
ustawy podpisuje Dyrektor lub pracownik posiadajgcy stosowne upowaznienie.

Dyrektor podpisuje ponadto:

1) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw paristwowych, wojewody,
organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,

2) pisma zwigzane z wykonywaniem czynnosci za pracodawce samorzgdowego,

3) odpowiedzi na skargi obywateli na dziatalnos¢ pracownikéw PUP,

4) akty normatywne z zakresu dziatalnosci PUP,

5) inne pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do wiasnorecznego podpisu.

Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje Dyrektor a w razie nieobecnosci Dyrektora

Zastgpca na podstawie upowaznienia Starosty wydanego na wniosek Dyrektora.

Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ pracownikéw PUP do podpisywania wszelkiego

rodzaju korespondencji z zakresu dziatalnosci PUP wskazujac zakres upowaznienia.

Pracownik podpisujacy korespondencje ponosi odpowiedzialnos¢ za jej tresé.

Kopie wszelkich dokumentéw, w tym decyzji administracyjnych i umoéw cywilno-

prawnych przed przedstawieniem do podpisu Dyrektorowi parafuje bezposredni

zwierzchnik pracownika sporzadzajgcego dokument.

Przed przedfozeniem Dyrektorowi projektu dokumentu do stosowania (decyzje, umowy,

whnioski, oswiadczenia i inne) komoérka organizacyjna przygotowujgca akt:

1) zamieszcza podpisy oséb opracowujacych projekt, a w przypadku wydzielonej
komorki organizacyjnej takze podpis kierownika tej komorki, z ktérym tekst aktu
zostat uzgodniony,

2) obowigzana jest uzyska¢ akceptacje radcy prawnego pod wzgledem formalno-
prawnym.

Ewidencja stosowanych drukéw i ich zmiany prowadzona jest w komdrkach

organizacyjnych.

Ewidencja aktéw prawnych zatwierdzonych przez Dyrektora prowadzona jest

w sekretariacie.

§21

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
deatkwania srodkéw pienieznych PUP podpisuja tacznie Dyrektor i Gidwny Ksiegowy.
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Whnioski o przyznanie $rodkdw na realizacje zadan i dziatalno$¢ PUP kierowane
do Starosty podpisujg Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy.

W razie nieobecnosci Dyrektora dokumenty wymienione w pkt 1 i 2 podpisuja tacznie:
Zastepca i Gidwny Ksiegowy.

W razie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego dokumenty wymienione w pkt 1 i 2
podpisuja tacznie Dyrektor i pracownik zastepujacy Gtéwnego Ksiegowego.

W razie nieobecnosci Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego dokumenty wymienione w pkt
1i 2 podpisujg tacznie Zastepca i pracownik zastepujacy Gtownego Ksiggowego.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

Rozdziat VIi
Kontrola zarzadcza w PUP

§ 22

W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego i legalnego
dziatania, w PUP funkcjonuje system kontroli zarzadczej.

Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizagji
zadarh w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodnosc dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skutecznosé i efektywnos¢ dziatania,

3) wiarygodnosc¢ sprawozdan finansowych,

4) ochrone zasoboéw,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosc¢ i skutecznosé przeptywu informaciji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzgdczej odpowiadajg: Dyrektor, Zastepca,
Gtoéwny Ksiegowy oraz pracownicy.

Szczegétowy tryb i zasady prowadzenia kontroli oraz postgpowania pokontrolnego
okreslaja odrebne przepisy.

Rozdziat VI
Organizacja pracy PUP

§23

Pracownik PUP zobowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji PUP i szczegdétowego podziatu czynnosci.

Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z ominieciem drogi stuzbowej winien o tym fakcie
niezwtocznie poinformowad swojego przetozonego.
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W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres
zadann innego pracownika wyznaczonego przez bezposredniego zwierzchnika
stuzbowego.

Czas pracy pracownikbw PUP nie moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.

Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy dla pracownikéw PUP:

od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do 15%.

Ustala sie nastepujacy czas pracy dla pracownikéw obstugi:

1) sprzataczki od poniedziatku do pigtku w godzinach od 13.00 do 21.00.

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

Ustala sig czas przyje¢ klientéw codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach:
od 8.00 do 14.00.

Rozdziat IX
Zasady obstugi klientéw w PUP

§ 24

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie

obywateli jest naczelng zasadg pracy PUP.

Wszyscy pracownicy PUP w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni

umozliwi¢ obywatelom realizacje ich uprawnieri i egzekwowaé powinnoéci w sposéb

zgodny z prawem, wykazywac naleiytg troske o ochroneg ich stusznego interesu,

a w szczegolnosci:

1) udziela¢ obywatelom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnic tres¢ przepiséw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwiocznie rozstrzygad sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien
ich ztozonosci, okresla¢ dokfadny termin ich zatatwiania w oparciu o przepisy
postepowania administracyjnego,

3) respektowac Scisle obowigzujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd
w ich utrzymaniu - powiadomi¢ obywateli o przyczynach zwtoki i okresli¢ nowy
termin zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujgco informowac obywateli o stanie wniesionych przez nich spraw
na kazde ich zadanie pisemne lub ustne,

5) informowac klientéw o przystugujacych im $rodkach zaskarzenia.
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§ 25

Celem umozliwienia obywatelom sktadanie skarg i wnioskéw w sposéb bezposredni Dyrektor

i Zastepca przyjmujg obywateli w wyznaczonym dniu i godzinach.

Miejsce i czas przyje¢ obywateli przez Dyrektora i Zastepce podaje sig do wiadomosci

publicznej w formie trwatego ogtoszenia w siedzibie PUP i w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dyrektor i jego Zastepca przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 9% do 13%,

Pracownicy PUP zatatwiajg biezace sprawy z zakresu realizowanych zadan.

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskdw koordynuje stanowisko ds. obstugi
organizacyjnej, ewidencjonujac skargi i wnioski w rejestrze skarg i wnioskow, przekazuje
skargi i wnioski wg dyspozycji Dyrektora PUP i czuwa nad ich terminowym
rozpatrywaniem, niezwtocznie przekazuje odpowiedz sktadajagcemu skarge lub wniosek.
Tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskdw reguluja stosowne przepisy
postepowania administracyjnego oraz Instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 26

Pracownicy PUP zobowigzani sg przestrzega¢ Regulamin Organizacyjny PUP.

Spory z zakresu realizacji zadan rozstrzyga Dyrektor.

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

W zatgczeniu:

i

zatgcznik Nr 1 schemat organizacyjny PUP
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