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Rozpziar |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Urad Pracy w Bolestawcu, zwany dalej ,PUP”, wykonagelania okrdone w
ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji adtrienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2004 r. Nr 99, poz. 1001 z fp zm.) .

§2

PUP dziata w oparciu o napujace przepisy:

1. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeze powiatowym ( t.j.Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z pin. zm.);

2. ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach szgdowych (t.j. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593);

3. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatmedia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001 zAp6 zm.);

4. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pabyich (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,

poz. 2104 z pin. zm.);

statutu Powiatu;

niniejszego Regulaminu.

oo

§3

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminewkresla zasady organizacji oraz
tryb pracy w PUP.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Stardgcie — naley przez to rozumieStaros¢ Bolestawieckiego;
2) Dyrektorze — naley przez to rozumieDyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Bolestawcu;
3) Zastpcy - naley przez to rozumieZastpcg Dyrektora Powiatowego Ugdu
Pracy;
4) DWUP — naley przez to rozumieDolnaslaski Wojewddzki Urad Pracy;
5) PUP - naley przez to rozumiePowiatowy Urzad Pracy w Bolestawcu;
6) PRZ - naley przez to rozumiePowiatows Rad: Zatrudnienia w Bolestawcu
7) komorce organizacyjnej — nakeprzez to rozumiedziat, referat lub stanowisko

pracy.
84

PUP, lkedacy pracodawg w rozumieniu przepiséw prawa pracy oraz jednpstudzetons
w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych kitjanuje na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stabowego podpormkowania, podziatu uprawniei obowiazkOw oraz
indywidualnej odpowiedzialrai zwiazanej z wykonywaniem zaflao ktorych mowa w § 1.



§5
Siedzily PUP jest miasto Bolestawiec.
§6

1. PUP jest powiatow jednostly organizacyjna wchodaca w sktad powiatowej
administracji zespolonej.

2. PUP jest jednostk finansowan przez budet pastwa i budet powiatu. Srodki
finansowe prowadzoneasna rachunku podstawowym i rachunkach pomocniczych.
Fundusz Pracy posiada edny rachunek bankowy.

3. Podstaw gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansoa w zakresie
dysponowania limitowanymirodkami Funduszu Pracy podstagospodarowania tymi
srodkami jest zakres zaflamerytorycznych ok&onych w art. 108 ustawy wymienionej
w8 1.

§7

Zakres widaciwosci terytorialnej PUP obejmuje:
1) Gmine Miejska Bolestawiec

2) Gmine Wiejska Bolestawiec

3) Gming Miejska i Wiejska Nowogrodziec

4) Gming Osiecznica

5) Gming Warta Bolestawiecka

6) Gmine Gromadka

§8
Przy realizacji zada PUP wspétdziata z organizacjami i instytucjami nzajcymi Sk

promocj zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu, a wzsgolndci z organizacjami
zwigzkéw zawodowych, pracodawcow, bezrobotnych i ogsjami paytku publicznego.

RozDpziAL I

KIEROWNICTWO PUP

§9
Catoksztattem dziataldoi PUP kieruje Dyrektor przy pomocy Z&sty.
§10
1. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta BolestawieckTryb powotywania

i odwotywania okréla ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjachky pracy.
2. Zastpce powotuje i odwotuje Dyrektor.



§11

Oswiadczenia woli w rozumieniu przepisbw kodeksu dpego skiada Dyrektor
i umocowani przez niego pracownicy.

§12

Dyrektor jest zwierzchnikiem stbowym pracownikow PUP w rozumieniu przepisow prawa
pracy.

§13

Dyrektor ponosi petpn odpowiedzialné¢ prawry i pracownicz za dziatalné¢ PUP przed
Starosy.

§14

1. Podczas nieobecka Dyrektora kierownictwo sprawuje Zapta. Zakres zagistwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

2. W przypadku nieobecioi Dyrektora i jego Zasgpcy kierownictwo sprawuje Kierownik
Dzialu Organizacyjnego. Zakres zgsitwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora o niezwtocznym charakterze.

§15

Dyrektor bezpérednio nadzoruje i koordynuje dziatania:
1) Dzialu Organizacyjnego;
2) Dzialu Finansowego.

§16

Zastpca Dyrektora bezgoednio nadzoruje i koordynuje dziatania:
1) Dzialu Pdrednictwa, PoradnictwaSwiadcze;
2) Dziatu Ustug i Instrumentow Rynku Pracy.

§17

Do zakresu zadai kompetencjDyrektora nalezy w szczegolngci:

1) nadzor nad organizacpracy w PUP,

2) nadzér nad gospodarksrodkami Funduszu Pracy, wydatkami batbwymi dot.
funkcjonowania PUP, srodkami Pastwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, Zakiadowego Funduszéwiadczeéx Socjalnych i innych
wystepujacych w PUP zgodnie z oboaziujacymi przepisami lub zawartymi umowami
albo porozumieniami,

3) podejmowanie dziata zapewniajcych prawidtows realizacg zada wykonywanych
z upowanienia Starosty oraz tych, ktorg iealizowane przez PUP,

4) wspotdziatanie z PowiatowRady Zatrudnienia w zakresie promaocji zatrudnienia oraz
wykorzystanigrodkow Funduszu Pracy,

5) nadzorowanie dziata zwiazanych z pozyskiwaniem i gospodarowanignodkami
finansowymi na realiza¢jzada z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,



6) realizacja polityki personalnej w PUP,

7) wykonywanie uprawnigei obowiazkdw pracodawcy wobec pracownikéw PUP z zakresu
prawa pracy,

8) skladanie éwiadcze woli zwiazanych z prowadzeniem bigej dziatalnéci PUP,

9) rozpatrywanie skarg lub wnioskéw, przyjmowanie kii@v, nadzér nad udzielaniem
odpowiedzi na skargi lub wnioski,

10) wnioskowanie do Zawdu Powiatu Bolestawieckiego o zmiamprzepisow z zakresu
funkcjonowania PUP,

11) opracowanie i przedienie do uchwalenia przez Zadz Powiatu Bolestawieckiego
regulaminu organizacyjnego,

12) wydawanie zargdze, polecé stuzbowych i decyzji administracyjnych w imieniu
Starosty,

13) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organja pracy uradu i podlegtych
komorek organizacyjnych,

14) administrowanie danych osobowych,

15) nadzorowanie polityki bezpiecistwa informaciji,

16) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracikéw samorzdowych.

§18

Do zada i kompetencjZastepcy nalezy w szczegolngci:

1) koordynowanie i nadzorowanie prac przy opracowywamnealizacji:
a) programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacjikyrpracy,
b) projektow lokalnych finansowanych z Funduszu Pradygdz mapcych
wspdéifinansowanie z dodatkowyehddet,

2) koordynowanie i nadzorowanie dziatla zwiazanych z  pozyskiwaniem
I gospodarowaniemdrodkami finansowymi na realizacjizada& z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji ustug rymkacy i instrumentéw rynku pracy
okreslonych ustaw z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnieni@astytucjach
rynku pracy,

4) koordynowanie i nadzorowanie zadav zakresie p&rednictwa pracy, poradnictwa
zawodowego, pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracgwiazku z zastosowaniem
ww. ustug przy okrdonych instrumentach rynku pracy wgstijacych w realizowanych
projektach i objtych limitami finansowymi,

5) koordynowanie i nadzorowanie prac przy opracowamaliz i sprawozdadotyczcych
rynku pracy, w tym prowadzenia monitoringu zawodieficytowych i nadwykowych,

6) nadzorowanie zadazwiazanych z wyptat s$wiadcze dla klientow PUP,

7) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracikdéw samorzdowych,

8) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadav zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora.



1)
2)
3)
4)
5)

Rozpziat Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP

§19
1. Struktue organizacyja PUP twora:
Dyrektor - symboK
Zastpca Dyrektora - symb#lR
Dziat Organizacyjny — symb#&lO
Dziat Finansowy — symbélF
Dziat Parednictwa, PoradnictwaSwiadczé — symbolKP
Dziat Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy — symkad)

6)

2. Zakresy dziatania poszczegolnych dziatow élkreZabcznik nr 1 do Regulaminu.

Schemat organizacyjny PUP stanowiaéahik nr 2do Regulaminu.

Rozpziat IV

KIEROWNICY DZIALOW PUP

§20

Kierownik Dzialu wyznacza spodd pracownikbw osab upowanioma do petnienia
zastpstwa w czasie swej nieobedob Upowanienie mae by udzielone po uprzedniej
akceptacji Dyrektora.

§21

Do zada i kompetencji wspolnych dlieerownikow komaorek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

planowanie, organizowanie, kierowanie iaiga kontrola pracy komérki organizacyjne;j.
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji argacyjnych w zakresie dziatania
komérki organizacyjnej wynikagego z Regulaminu.

szczegOtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniamickki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PURDustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomda i wykonania otrzymanych polegedyspozycji i aktow
normatywnych.

dbata¢ o rozwoj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w sgngci umazliwienie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej udmétwa w szkoleniach
wewrgtrznych i zewstrznych.

dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podjetp pracownikow
samoradowych.



6) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorganizacyjnej, wnioskowanie
wysokaci wynagrodzenia, przeszeregawapremii, nagrod i kar dla podlegtych
pracownikow.

7) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PWIeelu realizacji zda

8) podpisywanie korespondencji o powszechnym charaktesraz parafowanie pism
dotyczcych istotnych spraw z zakresu zadeaalizowanych w PUP.

9) ustalanie i aktualizowanie szczegoOtowych zakresomyneaci dla podlegtych
pracownikow.

10) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegpnacownikom wykonywania
czynndaci i zada dodatkowych, nieokfych zakresami czyngoi.

11) wyznaczanie zagpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobemnon pracy
pracownika z innych przyczyn.

§22

1. Gtéwny Ksiggowy jest rownoczénie Kierownikiem Dziatu Finansowega
Gtéwny Ksigowy jest odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanéela wynikajacych
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pmich, w szczegolroi:

1) prowadzenie rachunkowa jednostki,

2) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

3) dokonywanie wsipnej kontroli zgodn&ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow dotyceych
operacji gospodarczych i finansowych.

2. Podczas nieobecfim Gltownego Ksigowego Dziatem Finansowym Kkierujgastepca
Gtéwnego Ksegowego. Zakres zagpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Gtéwnego Ksigowego.

§23
Prag Dziatow PUP kieruj:
1) Dziatem Organizacyjnym — Kierownik Dziatu
2) Dzialem Finansowym ’ — Gléwny Ksgjowy
3) Dzialem Pérednictwa, PoradnictwaSwiadcze — Kierownik Dziatu
4) Dziatem Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy — KierakvDziatu
RozbziaL V

ZASADY FUNKCJONOWANIA DZIAtOW

§24

1. Zadania komérek organizacyjnych realizpjacownicy PUP, stosownie do powierzonych
zada i zakresOw czynriei.
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Dla zapewnienia wsaiwe] organizacji pracy w Dziatach rmoa tworzy referaty

i samodzielne stanowiska pracy.

Referatem jest wewtrzna komoérka organizacyjna realizcg wyodebniony tematycznie
zakres zada dzialu obejmujca od 3 do 5 stanowisk pracy, dziata pod
kierownictwem wyznaczonych pracownikow.

Samodzielnym stanowiskiem pracy jest wybdione w strukturze Dziatlu stanowisko
pozostajce pod bezpwednim nadzorem Kierownika Dziatu.

§25

. W zakresach czyndoi pracownikow kierownicy Dziatdw lub innych komdre

organizacyjnych ujmuj zadania i obowizki pracownikbéw, ramy uprawnie i
odpowiedzialnéci pracownikdéw oraz zasady zgs$twa w czasie ich nieobedtn

W przypadku zmiany zakresu, charakteru isdrezada Dziatu lub innej komorki
organizacyjnej oraz sposobu ich realizacji, kiemmy Dzialtéw dokonuj odpowiednich
zmian w zakresach czynst pracownikow.

Zmiany okrglone w pkt. 2 wymagajakceptacji Dyrektora.

Nowozatrudniony pracownik powinien otrzytnaakres czynniei w dniu zawarcia
umowy 0 praeg, a najpéniej w dniu przystpienia do pracy.

Ta sama zasada dotyczy przypadkow przeniesient@ywraka na inne stanowisko.

§ 26

Jezeli wykonanie okr@onego zadania i zatatwianie sprawy wymaga wspatdria
dwodch lub wicej komorek, kierownicy tych komorek z wiasnej jatgwy uzgadniag
sposOb wykonania zadania i ustajaktory z nich sprawuje funkcje koordynacyjne
niezlzdne dla wykonania zadania i zatatwienia sprésaiat wiodgcy).

Dziatem wiodicym jest dziat uprawniony i zobowgaany do ostatecznego zatatwienia
sprawy.

Przepisu pkt. 1 nie stosujegsiezeli obowirzek ten bezpwednio wynika z przepisow
prawa, aktow kierownictwa wewtrznego lub dziat wiogty wyznaczy Dyrektor.

Sprawy dotyczce sporow o wigiwosci miedzy kierownikami Dziatdw i innych
komérek organizacyjnych, wymagag rozstrzygnicia na podstawie oebonych
przepisow, powinny byniezwtocznie kierowane do Dyrektora.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobawani s do wzajemnego informowaniagsi
o wytycznych, podjtych rozstrzygniciach i innych ustaleniach maych zwhzek z
przedmiotem sprawy lubzeli ich znajoméc jest niezkdna dla zharmonizowana dziata
PUP.

§ 27
Komorki organizacyjne przy znakowaniu akt stassymbole ustalone dla nich w § 19.
Korespondencja pisemna ¢dzy Dzialami mae by prowadzona w uzasadnionych
przypadkach, wynikagych z przedmiotu zatatwianej sprawy.

§28
Formy zalatwiania spraw w  PUP, obieg dokumentowedmy dziatami, tryb

wykonywania czynn&i kancelaryjnych oraz zasady archiwizowania aktred&
Instytucja kancelaryjna oraz Instrukcja archiwalna.



2. W postpowaniu z dokumentami stanawymi tajemni¢ stwbowa, obok zasad

okreslajacych w Instytucji kancelaryjnej, stosuje giasady ustalone przez Ministra Spraw
Wewrgtrznych i Administracji.

Zasady pospowania z dokumentacjami o charakterze informaigjamwnych reguluj
odrebne przepisy.

Zasady obiegu dokumentow finansowo —@ewych, gospodarki makiem PUP oraz
odpowiedzialnéci za rzeczowe sktadki mgkowe w wytkowaniu reguluje instrukcja
ustalona na mocy ogltnego zaradzenia Dyrektora.

Rozpziat VI

ORGANIZACJA KONTROLI

§29

W PUP prowadzonekontrole wewgtrzne i zewgtrzne.

=
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§30

PUP prowadzi kontrgl zewrgtrzna polegagca na kontroli tworzonych stanowisk pracy
u pracodawcow, ktorzy uczestricav realizacji programdéw na rzecz  promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia i akigeji zawodowe;j.

Upowaznienia imienne do kontroli zewtrznej wydawaneasprzez Dyrektora.

Rejestr wydanych upowaien prowadzi Dziat Organizacyjny.

§31

W PUP przeprowadzanes &ontrole wewrtrzne dotyczce prawidtowéci dziatania
poszczegolnych komoérek organizacyjnych i pracowwikgraz realizacji okrdonych
zada.

Kontrole wewrtrzne wykonywanesw zaleznosci od podmiotu lub przedmiotu kontroli
przez Dyrektora, jego Zagice lub kierownikbw poszczegélnych komorek
organizacyjnych.

Kontrole wewntrzne realizowane asw zalenosci od wystpujacych potrzeb lub
sygnatow o nieprawidtowéai w realizacji okrélonych zada.
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RozpziaL VI

ZASADY OBStUGI INTERESANTOW

§32

Naczela zasad pracy PUP jest uprzejme, sprawne i kompetentne wadledem

merytorycznym obstugiwanie klientow.

Wszyscy pracownicy w toku wykonywania swoich wh@kow stwzbowych, winni

umazliwia¢ interesantom realizagjich uprawni@ i egzekwowa powinngci w sposob

zgodny z prawem wykazag nalexyta troske o ochror interesu spotecznego i stusznego

interesu klientow; a w szczegokuix

1) udziel& interesantom informacji niegbnych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnia¢ tres¢ przepiséw wiéciwych ze wzgtdu na przedmiot sprawy

2) bezzwiocznie rozstrzygasprawy, a gdy nie jest to ove z uwagi na ich charakter
lub ziozonasé, okreslac termin  ich zatatwiania w oparciu o przepisy koslek
postpowania administracyjnego.

3) wyczerpujco informowa interesantéw o stanie wniesionych przez nich spnaw
kazde ichzadanie bez wzgldu na wniesiona foretegozadania.

§ 33

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli niglezy zadat od nich zawiadcze

na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnegagjlimgpch do ustalenia na podstawie

przedktadanych przez nich do wdlu wymaganych dokumentéw gdowych,

a w szczegolnii:

1) dowoddéw tasamdci

2) dokumentéw urgdowych wystawianych przez zaktady administracyme decyzje,
legitymacje, odcinki renty, emerytury)

3) innych dokumentéw urzlowych takich jak: dyplomy lubwiadectwa, legitymacje,
prawa jazdy, prawomocne orzeczergd@v, akty stanu cywilnego.

Jezeli przepis prawa nie wymaga gdowego potwierdzenia okilenych faktow lub

stanu prawnego w drodze $maadczenia wigciwego organu, urznik zatatwiajcy

sprawe powinien odebraod interesanta — na jego wniosek — stosovéméamiczenie.

Oswiadczenie, o ktdrym mowa w pkt. 2 winno zawieppuczenie o odpowiedzialém

karnej zaswiadczenie nieprawdy, wyfae oznaczenie strony sklaglegj gdwiadczenie,

jej wkasnoeczny podpis i uwierzytelnienie go przez ¢dnika.

Oswiadczenia powsszego nie sktadaesibsobno, gdy interesant wypetnia obgauijacy

druk zawierajcy stosowne pouczenie (np. karta rejestracyjnaobeinego).

Niezbedne dla zatatwienia sprawy informacje lub danelim@ do ustalenia na podstawie

posiadanej przez PUP dokumentacji zbiera i kom@eitzdnik zatatwiajcy spravg.
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RozpziaL VI

PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIE | ZALtATWIANIE

SKARG | WNIOSKOW

§34

1. Celem umaliwienia interesantom skitadania skarg i wnioskowsposob bezpgoedni
Dyrektor przyjmuje w wyznaczonych dniach i godzimac

2. Informacje o miejscu i czasie przyj obywateli przez Dyrektora podaje¢sdo
wiadomgaci publicznej w formie ogtoszenia w siedzibie PUP.

3. W godzinach przyjmowania obywateli w sprawach skamgioskow przez Dyrektora, na
swoich stanowiskach pracy powinni dybecni wszyscy kierownicy dziatébw PUP
zapewniajc w razie potrzeby szybkie informacje lub opinispvawie.

4. Dyrektor odnotowuje dane interesantow i przedmisigraw w Rejestrze Przyj
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

5. Dziat Organizacyjny przekazuje zarejestrowane sprayo zatatwienia wisciwym
komorkom organizacyjnym.

8§35
Tryb postpowania w sprawach skarg i wnioskow regallsiosowne przepisy:
1) kodeksu pospowania administracyjnego

2) Rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 08 stycznia 2002 spawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (k. z 2002 r. Nr 5, poz. 46)

Rozpziar IX

OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA | WYKONYWANIA AKTOW

NORMATYWNYCH DYREKTORA

§36

1. Dyrektor wydaje akty normatywne w formie zagazen i okolnikéw, jako akty
kierownictwa wewntrznego obowizujace Zastpce oraz pracownikow PUP.

2. Projekt aktéw normatywnych Dyrektora przygotogvujtasciwe merytoryczne dziaty na
polecenie Dyrektora lub z wiasnej inicjatywy, gdyowiazek lub celowé¢ badz
uprawnienie do ich wydania wynika z przepisow prameauchwat organow powiatu.

3. Projekty aktéw prawnych wymagajuzgodnienia z kierownikami innych komorek
organizacyjnych.

4. Jeeli projektowane akty dmla wywieraty skutki finansowe, natg je opatrzy
szacunkiem kosztow i pataGtéwnego Ksigowego.
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§ 37

1. Podpisany przez Dyrektora akt normatywny jest emgflnowany i przechowywany
w Dziale Organizacyjnym.
2. Kazdy dziat prowadzi wikasnpewidencg aktow normatywnych jego dotygzych.

RozpziAL X

ZASADY PODPISYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH
DYREKTORA, DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH, UMOW
CYWILNOPRAWNYCH | INNYCH PISM

§38

1. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalepodpisywanie:
1) zaradzen, okolnikow, regulujcych organizagjwewretrzna PUP,
2) pozwoler na wykonywanie przez pracownikow PUP dodatkowegjcugnienia,
3) umow o prag, swiadectw pracy i innych aktéw z zakresu prawa pracy
4) zarzdzer o wysokdci i terminie uruchomienia funduszu nagréd i furelus
premiowego oraz propozycji podziatu tych funduszy,
5) upowanien pracownikdéw do przeprowadzenia kontroli,
6) pism kierowanych do organéw administracjhpavowej i samoradowej, do
naczelnych organéw wiadzy,
7) innych pism zwiazanych z realizagjkompetencji zastrzenych dla Dyrektora,
8) pism i dokumentow zastrzenych w odebnym trybie lub majcych, ze wzgidu na
swoj charakter, specjalne znaczenie,
9) umdbw cywilno — prawnych.
2. W przypadku nieobecroi Dyrektora zagpuje go Zasipca i wowczas zakres zagstwa
rozciaga s¢ na wszystkie czynrioi zastrzeone do kompetencji Dyrektora.
3. Dyrektor i Zas¢pca podpisuj decyzje administracyjne oraz umowy cywilno - voma w
ramach posiadanego upamwgenia nadanego przez Stakost

§ 39

Przygotowanie dokumentow i pism w sprawach zastnzgch do kompetencji Dyrektora
nalezy do wiaciwych rzeczowo dziatow.

§40

Kierownicy dziatébw podpisaj dokumenty i pisma zgodnie z udzielonym upémaniem
Dyrektora obejmujcym:

1) korespondengjwewrgtrzna w PUP

2) informacje dziatow

3) protokoty kontroli

4) pisma i faktury odbierane od zegtrenych partnerow.
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RozpziaL Xl

TRYB PRACY W PUP

§41

1. Pracownicy PUP obowzani s przestrzega zasady podposzlkowania stabowego
| podziatu czynnéci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z porgitiem drogi stabowej, winien o tym fakcie
zawiadomé swojego przetzonego.

3. W czasie nieobecdoi pracownika sprawy prowadzone przez niego prowanlzy
pracownik, wyznaczony przez kierownika dziatu.

§42

Poradek i czas pracy w PUP oraz obagki pracodawcy i pracownikow okila Regulamin
Pracy wprowadzony ogdbnym zarzadzeniem Dyrektora z uwzglnieniem obligatoryjnych
przepiséw Kodeksu Pracy i innych aktéw z zakreswvarpracy.

Rozpziar Xl

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego ddie Pracy wprowadzony
Zarzadzeniem nr 7A Starosty Bolestawieckiego z dniaridca 2003 r.

§ 44

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu npaja w formie zastrzeonej dla jego
wprowadzenia.

§ 45

Regulamin wchodzi wzycie z dniem uchwalenia z mpobowikzywania od dnia 1 lutego
2008 r.
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Zakcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
PUP w Bolestawcu

ZAKRES DZIAtANIA POSZCZEGOLNYCH DZIAt OW

|. Dziat Posrednictwa, Poradnictwa i Swiadczei realizuje zadania:

1) rejestrowanie os6b bezrobotnych i posza&ygh pracy,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszujym pracy poprzez:
- pasrednictwo pracy w zakresie dystrybucji ofert pramaz doboru odpowiedniego
kandydata na konkretne miejsce pracy,
- poradnictwo zawodowe oraz informazawodovd,
- ustugi EURES,

3) przyznawanie i naliczanie:
a) zasitkéw dla bezrobotnych,
b) stypendiéw za sta przygotowanie zawodowe, szkolenie, rozgoe nauki,
c) dodatku szkoleniowego,
d) dodatku aktywizacyjnego,

4) sporzdzanie zgtoszaedo ubezpiecze zdrowotnych i spotecznych osob bezrobotnych
oraz cztonkow ich rodzin do ubezpieczenia zdrowgtne

5) sporzdzanie comiegtcznych deklaracji DRA oraz korekt do tych deklaiacj

6) naliczanie skiadki zdrowotnej dotygzj osob bez prawa do zasitku dla bezrobotnych,

7) sporadzanie raportéw imiennych ubezpieczonych,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie fadmlizowanych w Dziale,

9) sporadzanie analiz i sprawozflav czsci dotyczcej realizowanych ustug,

10)wspotdziatanie w prowadzeniu monitoringu zawodéviiaygowych i nadwykowych,

11)inicjowanie i wspoirealizowanie przedsizicc majpcych na celu rozweanie lub
zlagodzenie probleméw zwdanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
Z przyczyn dotyczeych zaktadu pracy,

12)realizowanie zada wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego,

13)udzielania informacji w podstawowym zakresie dlgemiow Urzdu dotycacych
ustug, instrumentdw i dziadana rynku pracy orazZwiadczeéh oraz wydawanie
zawiadcze,

14) inicjowanie i wspotrealizowanie przedsiziec mapcych na celu rozwizywanie lub
ztagodzenie probleméw zw#danych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
Z przyczyn dotyczeych zaktadu pracy.

II. Dziat Ustug i Instrumentow Rynku Pracy realizuje zadania:

1) opracowanie i wspoéirealizacje programOw promocjitrugnienia i aktywizacji
powiatowego rynku pracy stanaeego czs$¢ powiatowej strategii rozweywania
problemow spotecznych.

2) pozyskiwanie i gospodarowandeodkami finansowymi na realizacgada z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszulayim pracy pomocy poprzez:

a) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy przy wykatayiu m.in. zagc w klubie
pracy,
b) organizagj szkole,
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4) inicjowanie, organizowanie, wdtanie, finansowanie, dofinansowanie, refundowanie
instrumentéw rynku pracy:

- prac interwencyjnych,

- robét publicznych,

- prac spotecznieaytecznych,

- stazy,

- przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

- kosztow przejazdu do pracodawcy zgtagzego ofert pracy lub do miejsca
pracy, odbywania sta, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkale
lub odbywania zaf w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscafaggi
zamieszkania w zwzku ze skierowaniem przez PUP,

- kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobiérkpodgta zatrudnienie lub
inng prag zarobkow, sta, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub
szkolenie poza miejscem statego zamieszkania, wppdku skierowania przez
PUP,

- wsparciu bezrobotnego w pedju dziatalndci gospodarczej, kosztow pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa,

- kosztow poniesionych z tytutu: wypasmia lub doposania stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego,

- kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadekubezpieczenia spoteczne w
zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

- kosztow opieki nad dzieckiem lub démei do lat 7,

5) wspotrealizowanie programu promocji zatrudnieniakitywizacji powiatowego rynku
pracy oraz projektow lokalnych, wgzi dotyczcych ustug swiadcze,

6) opracowywanie corocznego planu szkdbezrobotnych,

7) przeprowadzanie pagiowar w zakresie zamowie publicznych dotycacych ustug
szkoleniowych,

8) opracowanie analiz i sprawozddot. rynku pracy w zakresie instrumentow rynkucgra

9) opracowywanie i wdranie regulaminéw przyznawanieodkéw w ramach ustug
I instrumentow rynku pracy.

[ll. Dziat Finansowy realizuje zadania:
1) obstuga finansowo-kggowa Funduszu Pracy oraz pozyskanyéhodkow
finansowych:

a) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych

b) wykonywania kontroli wydatkow,

c) wspotpraca z bankami w zakresie obstugi rachunkamkbwych,

d) rozliczanie | optacanie sktadek na ubezpieczenielesgne, ubezpieczenie
zdrowotne za bezrobotnych,

2) obstuga finansowo-ksjowa wydatkéw bugktowych:

a) opracowanie planu wydatkow bietowych Urzdu Pracy,

b) rozliczanie, ewidencjonowanie oraz kontrola wydatkiudzetowych,

c) naliczanie wynagrodzedla pracownikéw, obliczanie, patranie i odprowadzanie
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, sktadkubezpieczenie spoteczne i
ubezpieczenie zdrowotne,

3) sporadzenie obowizujacej sprawozdawczei i bilansow w zakresie finanséw PUP.
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IV. Dziat Organizacyjny realizuje zadania:
1) uczestniczenie w opracowaniu projektow: regulamionganizacyjnego, regulaminu
pracy, zaradzeh wewrgtrznych oraz innych wevatrznych aktow prawnych,
2) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych prad&aw,
3) opracowywanie obowrujacej sprawozdawczci statystycznej, analiz i informaciji
dotyczcej pracownikow PUP,
4) organizowanie praktyk uczniow, studentéw orazysta PUP,
5) prowadzenie obstugi Zaktadowego FunduSmiadcze Socjalnych,
6) obstuga kancelaryjna PUP,
7) administrowanie wypogsaniem isrodkami trwatymi PUP
8) zapewnienie ochrony mgku PUP,
9) prowadzenie obstugi Powiatowej Rady Zatrudnienia,
10) wykonywanie zadania z zakresu bhp, p.pmaz obrony cywilnej,
11) prowadzenie archiwum zaktadowego PUP,
12) obstugiwane narad i spotk@rganizowanych przez Dyrektora,
13) realizacja zamoéwiepublicznych dotycacych wykonywania zadedziatu,
14) opracowywanie obowrujacej sprawozdawcZgi statystycznej z rynku pracy,
15) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy ryngracy,
16) sporadzanie rocznych sprawoztla realizacji zadaPUP,
17) opracowywanie, wdtanie i aktualizowanie polityki bezpieamdwa informacji,
18) informatyczne:
a) zabezpieczenie sprawdmd technicznej sieci komputerowej,
b) nadzoér nad rozwojem oraz eksploadgamprogramowania i systeméow
informatycznych,
c) administrowanie siegikomputerow i baz danych,
d) archiwizacja i zabezpieczenie przetwarzanych inémjirw bazie danych,
e) organizacja ochrony danych osobowych w systemaimétycznym,
f) terminowe wdraanie informacji przekazywanych do programéw oraz
terminowe aktualizowanie systemu,
g) wiasciwe gospodarowanie zasobami gjpuzZkomputerowego,
h) racjonalna gospodarkaodkami trwatymi i materiatami stanogaymi
elementy skltadowe systemu informatycznego,
i) odpowiedzialné i nadz6r nad legaldoia oprogramowania zastosowanego
w PUP,
]) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
K) obstuga poczty elektronicznej.

16



