Zatacznik do uchwaty Nr 38/318/25
Zarzadu Powiatu Swieckiego

z dnia 22 lipca 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy
w Swieciu




ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy
w Swieciu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
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2.

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Swieckiego;

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Swiecki;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Swieckiego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swieciu;

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Swieciu;

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

PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Swieciu;

Komadrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Powiatowego
Urzedu Pracy w Swieciu, realizujgcy zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie, w szczegdélnoéci
wydziat, dziat, referat, samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swieciu;
Stanowiskach zamiejscowych - stanowiska w komdrkach organizacyjnych utworzone poza siedzibg
Powiatowego Urzedu Pracy w Swieciu;

FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

EFS+ - nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

UE — nalezy przez to rozumieé Unie Europejskg;

EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3
PUP jest powiatowa jednostka organizacyjng wchodzgcg w sktad powiatowej administracji zespolonej,
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej.
Siedzibg PUP jest miasto Swiecie, ul. Wojska Polskiego 195 a.
Wiaéciwos¢ terytorialng PUP stanowi obszar Powiatu obejmujacy miasta: Swiecie, Nowe, Pruszcz oraz
gminy: Bukowiec, Dragacz, Drzycim, Jezewo, Lniano, Nowe, Osie, Pruszcz, Swiecie, Swiekatowo,
Warlubie.
PUP jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Status prawny pracownikdw PUP okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie, okreslajgce zasady
wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych.
Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposdéb klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego okreslajg instrukcje wprowadzone zarzgdzeniem dyrektora.
Zasady i tryb postepowania zwigzany z ochrong informacji prawnie chronionych okreslaja przepisy
odpowiednich aktéw prawnych.

ROZDZIAL 11
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAtANIA

§4

PUP realizuje zadania powiatu w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, zadania powiatu w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia osdb niepetnosprawnych,
a takze zadania starosty w zakresie dostepu cudzoziemcow do runku pracy.

PUP realizuje zadania na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
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3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych;

4) innych aktow prawnych okreslajgcych zadania i kompetencje powiatu, ktérych realizatorem jest
PUP;

5) niniejszego Regulaminu.

3. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslaja:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci;

3) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

4) inne ustawy oraz akty wykonawcze okreslajgce sposdb gospodarowania funduszami celowymi,
w szczegblnosci FP i PFRON oraz srodkami UE, przede wszystkim przeznaczonymi na realizacje
projektéw wspotfinansowanych z EFS+.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z organami administracji rzgdowej, organami samorzadu
terytorialnego, powiatowg radg rynku pracy, organizacjami pracodawcéw, zwigzkami zawodowymi,
agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy, poszczegdlnymi pracodawcami, dysponentami
funduszy celowych, organizacjami oséb bezrobotnych, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
instytucjami dziatajgcymi na rzecz aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

ROZDZIAL I
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6

1. Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje Starosta.

2. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje jednoosobowo Dyrektor, na podstawie petnomocnictw
udzielonych przez Staroste. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

3. Dyrektor wykonuje, w stosunku do pracownikéw PUP, czynnosci z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor kieruje dziatalnosciag PUP przy pomocy Zastepcy, Gtdwnego Ksiegowego oraz kierownikéw
komaérek organizacyjnych. Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca, realizujgc wszystkie zadania i
kompetencje Dyrektora. W przypadku braku lub nieobecnosci Zastepcy, PUP kieruje wyznaczony przez
Dyrektora kierownik komorki organizacyjnej. Zakres tego zastepstwa okresla Dyrektor w trybie
zarzadzenia.

6. Zastepca, Gtowny ksiegowy oraz kierownicy komdrek organizacyjnych dziatajg w zakresie spraw
powierzonych przez Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje.

7. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, kierownicy komodrek organizacyjnych oraz pracownicy posiadajgcy
odpowiednie upowaznienia, wydajg w indywidualnych sprawach, w zakresie okreslonym
upowaznieniem Starosty, decyzje administracyjne i zaswiadczenia.

ROZDZIAL IV
GOSPODARKA MAJATKOWA | FINANSOWA

§7

1. PUP jest jednostka nieposiadajgcg osobowosci prawnej i prowadzi gospodarke finansowg wedtug zasad
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawie dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci oraz ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

2. Podstawag gospodarki finansowej PUP jest zatwierdzony plan finansowy obejmujgcy dochody i wydatki.

3. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowg i oszczedng
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktérym powierzono zadania
zwigzane z wydatkowaniem srodkéw publicznych.

4. Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej PUP na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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ROZDZIAL V
STRUKTURA WEWNETRZNA

§8
W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziaty,
2) Referaty,
3) Samodzielne stanowiska pracy,
4) Stanowiska zamiejscowe.
W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powotaé zespoty i komisje zadaniowe.
Na terenie dziatania PUP mogg by¢ tworzone stanowiska zamiejscowe.
Stanowiska zamiejscowe podlegajg kierownikom odpowiednich komdrek organizacyjnych - dziatéw lub
referatdw - z ktdrych zostaty utworzone.

§9
Dziat jest podstawowg komadrka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematyka i dziatalnoscia
w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komédrce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje kierownik dziatu lub inna osoba, ktérej Dyrektor powierzyt te obowigzki.

§10
Referat jest komérkg organizacyjng realizujgcg jednolite zagadnienia merytoryczne, tworzong w
ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna
Referatem kieruje kierownik referatu, ktéry sprawuje bezposredni nadzér i kontrole nad
prawidtowoscig oraz terminowoscig realizacji zadan referatu.
W uzasadnionych przypadkach Referat moze podlegaé bezposrednio Dyrektorowi.

§11
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjng, ktorg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako samodzielna komérka.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

§12

Stanowisko zamiejscowe jest komodrka organizacyjng, ktérg tworzy sie w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia z danej komadrki organizacyjnej (dziatu lub referatu) stanowiska pracy w
celu wykonywania zadan poza siedzibg PUP okreslong w § 3 pkt 2 Regulaminu.

§13

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:

1)
2)

1.

2.

zakresy dziatania okreslone w Regulaminie,
zakresy czynnosci pracownikow lub opisy stanowisk pracy.

§14

Strukture organizacyjng PUP tworzg komdrki organizacyjne:
1) Dziat Rynku Pracy, w ramach ktérego wyodrebnia sie:

a) Referat Form Pomocy i Wspdtpracy z Pracodawcami,

b) Referat Aktywizacji Zawodowej,
2) Referat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen,
3) Referat Finansowo-Ksiegowy,
4) Referat Organizacyjny,
5) Referat Zatrudnienia Cudzoziemcoéw,
6) Samodzielne stanowisko ds. kontroli,
7) Stanowiska zamiejscowe PUP z siedzibg w Nowem.
Szczegbdtowa strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedgacy zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu.
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ROZDZIAL VI
PODZIAt KOMPETENCII

§15

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

organizowanie i nadzorowanie dziatan PUP;

realizacja zadan okreslonych w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia, w zakresie ustalonego przez Staroste upowaznienia, w tym w szczegdlnosci:
podejmowanie i realizacja dziatan w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy,

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

promocja dziatan PUP,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia,
inicjowanie, organizowanie i realizacja projektow lokalnych na rzecz aktywnosci zawodowe],
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

pozyskiwanie Srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS+ w ramach
konkursow;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie udzielonego
przez Staroste upowaznienia, w tym w szczegdlnosci:

realizacja dziatain w zakresie wydawania zezwolen na prace sezonowg,

realizacja dziatan w zakresie rejestrowania oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,
wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia;

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw innych aktéw prawnych dotyczacych aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, ktdrych realizatorem jest PUP;

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP;

planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi bedgcymi w dyspozycji PUP;

planowanie i dysponowanie srodkami FP, PFRON, srodkami UE oraz innymi funduszami celowymi
bedacymi w dyspozycji PUP;

sktadanie oswiadczen woli na podstawie udzielonego przez Zarzad lub Staroste upowaznienia w
zakresie dotyczgcym dziatalnosci PUP;

10) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dotyczgcych funkcjonowania PUP oraz udzielanie

upowaznien;

11) prowadzenie polityki kadrowej, w tym wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec

zatrudnionych w PUP pracownikow;

12) powierzanie, w uzasadnionych, przypadkach pracownikom PUP, wykonywania czynnosci i zadan

dodatkowych nieobjetych Regulaminem oraz zakresem czynnosci;

13) nadzér nad majgtkiem PUP.

2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan i kompetencji,
planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podleglych komorek
organizacyjnych;

bezposrednie kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadad w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora;

promocja dziatan PUP;

wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia;

sktadanie oswiadczen woli na podstawie udzielonego przez Zarzad lub Staroste upowaznienia w
zakresie dotyczgcym dziatalnosci PUP;

udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komdérek organizacyjnych w opracowaniu procedur
administracyjnych oraz wytycznych realizacji zadan;
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8) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komdrek organizacyjnych pod wzgledem formalnym i
merytorycznym;

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikéw
samorzgdowych;

10) powierzanie, w uzasadnionych, przypadkach pracownikom PUP, wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nieobjetych Regulaminem oraz zakresem czynnosci;

11) wykonywanie czynnosci okreslonych w § 17 Regulaminu.

§16

Do kompetencji Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

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

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

1) bezposrednie kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Referatu Finansowo -Ksiegowego;

2) prowadzenie rachunkowosci PUP;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych;

6) wykonywanie czynnosci okreslonych w § 17 Regulaminu.

ROZDZIAL VII
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17
Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikdw komdrek
organizacyjnych nalezy m.in.:
zapewnienie witasciwiej i terminowej realizacji zadan komdrki organizacyjnej oraz koordynowanie i
nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j;
biezgca wspodtpraca z ministerstwem witasciwym do spraw pracy, WUP, Starostwem Powiatowym w
Swieciu oraz innymi instytucjami;
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia;
zapoznanie pracownikdéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem wspétpracy zinnymi
komérkami organizacyjnymi i ustaleniami kierownictwa oraz przekazywanie do wiadomosci i
wykonania otrzymanych aktéw normatywnych, polecen i dyspozycji;
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora;
dbanie o organizacje i porzadek w procesie pracy w podlegtych komédrkach oraz przestrzeganie przez
podlegtych pracownikéw przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych PUP;
udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komodrki organizacyjnej w opracowaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych;
dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosci umozliwienie pracownikom
kierowanej komérki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach;
wykonywanie kontroli wewnetrznej komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego;
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikdéw;
uczestniczenie w procesie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
w przedmiocie wysokos$ci wynagrodzenia, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikéw;
prawo pozyskiwania od kierownikéw innych komdrek organizacyjnych materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;
przekazywanie kierownikom innych komodrek organizacyjnych materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;
podpisywanie korespondencji;
ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw;
powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania dodatkowych
czynnosci i zadan nieobjetych zakresem obowigzkow;
ustalenie planu urlopéw dla podlegtych pracownikdéw i wyznaczanie zastepstwa pracownika w
przypadku urlopu lub nieobecnosci z innych przyczyn;
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18) egzekwowanie przestrzegania przepisow Kodeksu pracy, bhp i p.poz. oraz innych uregulowan
wewnetrznych;

19) dbatos¢ o pozostajgce w dyspozycji komarki organizacyjnej wyposazenie techniczne, ustalanie potrzeb
w zakresie wyposazenia technicznego i materialowego zabezpieczajacego realizacje zadan komorki
organizacyjnej, wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie niezbednych zakupdw.

2. W zakresie realizacji zadan kierownicy komérek organizacyjnych podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

§18
Podstawowy zakres zadan Dziatu Rynku pracy obejmuje zadania poszczegdlnych referatéw, tj.:
1) Referatu Form Pomocy i Wspétpracy z Pracodawcami, w szczegélnosci:
a) opracowanie, wdrazanie, rozliczanie i monitorowanie programow z zakresu aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, finansowanych ze srodkéw bedgcych w dyspozycji PUP;
b) pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych na realizacje programéw z zakresu aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;
c) gospodarowanie srodkami bedgcymi w dyspozycji PUP przeznaczonymi na realizacje programoéw
rynku pracy;
d) organizacje i rozliczanie form pomocy okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia;
e) monitorowanie i ocena efektywnosci realizowanych przez PUP form pomocy.
2) Referatu Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci:

a) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

c) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy (e-Praca),
oraz w innych ogdlnodostepnych bazach;

d) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub osdb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo i pracodawcéw, w tym w formie gietd pracy
lub targéw pracy;

e) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz pracodawcami;

f) prowadzenie zadan z zakresu posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

g) pomoc przy zaktadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym osobom fizycznym
zamierzajagcym dokona¢ rejestracji w PUP oraz podmiotom ubiegajgcym sie lub korzystajgcym z
form pomocy;

h) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub
szkolenia w planowaniu rozwoju zawodowego;

i) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do
wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych.

§19

Podstawowy zakres zadan Referatu Zatrudnieniu Cudzoziemcow obejmuje w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom;

2) wydawanie zezwolen na prace sezonowa cudzoziemcom;

3) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia;

4) pomoc podmiotom powierzajgcym prace cudzoziemcom przy zaktadaniu indywidualnego konta w
systemie teleinformatycznym oraz sktadaniu wnioskdw o wydanie zezwolenia na prace sezonowg
cudzoziemcdw, oSwiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom.

§20
Podstawowy zakres zadan Referatu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen obejmuje w szczegélnosci:
1) rejestracje bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
2) obstuge osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym przyznanie, naliczanie i wyptate swiadczen;
3) prowadzenie akt bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
4) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia prowadzenie sktadnicy akt niearchiwalnych;
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5) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdow o ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym;
6) wykonywanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

7) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wyptate dodatku aktywizacyjnego;

8) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

9) prowadzenie spraw z zakresu legalnosci zatrudnienia;

10) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji;

11) rozpatrywanie wnioskdw o udostepnienia danych osobowych wptywajgcych do PUP.

§21

Podstawowy zakres zadan Referatu Organizacyjnego obejmuje w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kadr PUP;

2) prowadzenie naboru pracownikéw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw PUP;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) prowadzenie i realizacja postepowan o udzielenie zamodwien publicznych;

6) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarowg;

7) gospodarowanie nieruchomosciami PUP, srodkami transportu oraz innymi sktadnikami majatku;

8) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu obiegu dokumentéw i informacji w PUP,
prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

9) obstuga kontroli zewnetrznych prowadzonych w PUP;

10) nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem przez pracownikoéw wyposazenia (sprzetu informatycznego,
biurowego, mebli, itp.);

11) administracja siecig komputerowg

12) obstuga techniczna oraz informatyczna PUP;

13) planowanie i nadzorowanie proceséw modernizacji systemow i programow komputerowych PUP;

14) nadzor nad bezpieczenstwem, rozwojem i eksploatacjg systemu informatycznego oraz legalnoscia
oprogramowania informatycznego;

15) odpowiedzialnos¢ za stan techniczny sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych w PUP;

16) zbieranie, przetwarzanie i opracowywanie danych statystycznych oraz analiz na potrzeby PUP;

17) realizacja budzetu PUP w porozumieniu z referatem finansowo-ksiegowym;

18) przygotowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych i zarzgdzen Dyrektora PUP;

19) obstuga kancelaryjna PUP;

20) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Runku Pracy.

§22
Podstawowy zakres zadan Referatu Finansowo - Ksiegowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych PUP;
2) przygotowywanie plandw finansowych srodkéw bedacych w dyspozycji PUP;
3) biezgce monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego;
4) obstuga rachunkéw PUP;
5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych PUP oraz raportéw na potrzeby
PUP;
6) prowadzenie ksigg inwentarzowych majgtku PUP;
7) rozliczanie i ewidencja operacji gospodarczych;
8) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych srodkéw bedacych w dyspozycji PUP;
9) obstuga zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych;
10) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw PUP.

§23
Podstawowy zakres zadann Samodzielnego stanowiska ds. kontroli obejmuje w szczegdlnosci:
1) planowanie i realizacja kontroli zewnetrznych:

a) przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia w zakresie prawidtowosci realizacji zawartych umoéw i wydatkowania
srodkow zgodnie z przeznaczeniem,

b) sporzadzanie okresowego planu kontroli,

c) sporzadzanie protokotéw z kontroli oraz zalecen pokontrolnych;
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2)

przygotowywanie i przekazywanie wojewodzie w terminie do dnia 31 stycznia informacji o realizacji w
roku poprzednim kontroli, o ktérych mowa w pkt 1, wraz z wynikami i oceng, zawierajagcg w
szczegolnosci ocene poprawnosci merytorycznej i formalnej zadan objetych nadzorem lub kontrola.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH | AKTOW NORMATYWNYCH

§24
Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu PUP podpisuje Dyrektor,
Zastepca lub inne upowaznione osoby, zgodnie z zakresem upowaznien.
Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowac powstanie zobowigzan finansowych wymagaja
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego lub innej upowaznionej osoby.
Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym i finansowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow
pienieznych PUP podpisujg: Dyrektor, Zastepca lub upowaznione przez Dyrektora osoby, jako
dysponenci oraz Gtéwny Ksiegowy lub inna upowazniona przez Dyrektora osoba.
Szczegdtowe zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno - rachunkowym ustala w odrebnym zarzadzeniu Dyrektor.
Szczegbétowe zasady kontroli i obiegu dokumentéw w PUP reguluje opracowana w oparciu o
obowigzujgce przepisy , Instrukcja obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy”.

§25
Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia oraz inne dokumenty zastrzezone do
wiasciwosci rzeczowej i miejscowej PUP podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez Staroste, zgodnie
z zakresem udzielonego upowaznienia.
Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach pracowniczych oraz
wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z
zakresem upowaznienia.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca
w PUP Instrukcja Kancelaryjna.
Rejestr zarzadzen, polecen i pism ogdlnych Dyrektora prowadzi Referat Organizacyjny.
Za upowszechnianie zarzadzen, polecen i pism ogdélnych odpowiada Referat Organizacyjny w zakresie
upowszechniania na terenie PUP oraz kierownicy komérek organizacyjnych w stosunku do podlegtych
pracownikoéw.
W PUP stosowane s3 pieczatki nagtéwkowe i imienne, ktorych Rejestr prowadzi Referat Organizacyjny.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§26
Dyrektor PUP przyjmuje klientéw oraz pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w
godzinach pracy PUP, a Zastepca Dyrektora codziennie w godzinach urzedowania PUP.
Kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach urzedowania PUP.
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego i rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
Skargi pisemne nalezy przesta¢ na adres PUP, ztozy¢ w postaci elektronicznej w szczegdlnosci poprzez
doreczenie elektroniczne lub dostarczy¢ osobiscie do PUP.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§27
Szczegdtowe zasady organizacji i porzadku pracy okresla Regulamin Pracy PUP.
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2. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§28
Zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla jego uchwalenia.

§29
Regulamin Organizacyjny PUP wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty.
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DYREKTOR

Zatacznik nr 1

ZASTEPCA
DYREKTORA

DZIAt RYNKU PRACY

REFERAT FORM
EROWNIK REFERAT
POMOCY KIEROWNIK REFERATU KIEROWNIK REFERATU CIEROWNIK REFERATU
. AKTYWIZACII REJESTRACI EWIDENCII
| WSPOLPRACY Z JAWODOWE) | SWIADCZEN ORGANIZACYINEGO
PRACODAWCAMI
REFERAT AKTYWIZACI REFERAT REFERAT REJESTRACII REFERAT SAMODZIELNE REFERAT FINANSOWO -
ZAWODOWE ZATRUDNIENIA EWIDENCII ORGANIZACYINY STANOWISKO DS. KSIEGOWY
CubzOZIEMCOW | SWIADCZEN KONTROLI
STANOWISKO STANOWISKO
ZAMIEJSCOWE W ZAMIEJSCOWE
NOWEM W NOWEM

______________>

GLOWNY KSIEGOWY
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