UCHWALA NR 168/2020
ZARZADU POWIATU STRZELECKO DREZDENECKIEGO

z dnia 16 listopada 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach
Krajenskich

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U.
z 2020 r., poz. 920) Zarzad Powiatu uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich,
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Kraj.
§ 3. Uchyla si¢ uchwaty Zarzadu Powiatu Strzelecko-Drezdeneckiego:

1. Nr230/2014 zdnia 02 czerwca 2014 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Kraj.;

2. Nr 63/2015 z dnia 12 listopada 2015 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Strzelcach Krajenskich;

3.Nr227/2017 z dnia 6 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Powiatowego
Urzedu Pracy w Strzelcach Kraj.;

4. Nr 45/2019 z dnia 6 czerwca 2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Strzelcach Krajenskich;

5. Nr 50/2019 z dnia 14 czerwca 2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2020 r.

Przewodniczacy Zarzadu

Bogustaw Kierus
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 168/2020
Zarzadu Powiatu Strzelecko Drezdeneckiego

z dnia 16 listopada 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W STRZELCACH KRAJENSKICH

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich okresla zasady
wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1. PUP, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Strzelcach Krajenskich,

2. Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Strzelecko — Drezdeneckiego sprawujacego
zwierzchnictwo nad Powiatowym Urzedem Pracy

3. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Strzelcach Krajenskich,

4. Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpc¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Strzelcach Krajenskich,

5. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

6. Kierownik Filii — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Filii w Drezdenku Powiatowego Urzgdu Pracy
w Strzelcach Krajenskich,

7.Filii - nalezy przez to rozumie¢ Filiec w Drezdenku przy Al. Piastow lc
oraz ul. Ko$ciuszki 42¢/14 Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich,

8. EURES — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia,
9. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP w Strzelcach Krajenskich,

10. Filii CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Filie Centrum Aktywizacji Zawodowej
w Drezdenku ul. Ko$ciuszki 42¢/14,

11. EOG — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy,

12.LPIK - nalezy przez to rozumie¢ Lokalny Punkt Informacyjno - Konsultacyjny
w Dobiegniewie, petnigcy zadania wynikajace z art. 9b ust 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego wchodzaca w sklad powiatowe;j
administracji zespolone;j.

2. PUP jest zorganizowanym zespolem pracownikéw iwraz z organem zatrudnienia tworzy publiczng
shuzbe zatrudnienia.

3. Obstuge finansowo — ksiggowa PUP, jako jednostki budzetowej samorzadu, wykonuje si¢ we wlasnym
zakresie.

4. Siedzibg PUP sg Strzelce Krajenskie Al. Wolnosci 39.

5. Terenem dziatania PUP jest Powiat Strzelecko — Drezdenecki, w sktad ktorego wchodza:
1) Miasto i Gmina Dobiegniew,
2) Miasto i Gmina Drezdenko,
3) Gmina Stare Kurowo,

4) Miasto i Gmina Strzelce Krajenskie,
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5) Gmina Zwierzyn.
§ 4. PUP dziala na podstawie n/w aktow prawnych:
1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
2. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
3. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

5. Ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych,

6. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
7. Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
8. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

9. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych,

10. Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych,

11. Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j,

12. Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

13. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

14. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

15. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych,

16. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

17. Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji,

18. Ustawy z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytéw mieszkaniowych
udzielonych osobom, ktore utracity prace,

19. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkow
publicznych,

20. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

21. Ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
22. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoleczne;j,

23. przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,

24. Aktow prawnych Unii Europejskiej w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej oraz udzielania pomocy publiczne;j,

25. Zawartych porozumien z organami, organizacjami 1iinstytucjami zajmujacymi si¢ problematyka
zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

26. Krajowego Planu Dziatan na rzecz zatrudnienia,
27. Statutu Powiatowego Urzedu Pracy,

28. niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

29. innych przepiséw prawa.

§5.1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urz¢du Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
w szczegolnosci z aktow prawnych wymienionych w § 4.

2.Zasady gospodarki finansowej PUP, =zasady nawigzywania irozwigzywania stosunku pracy
z pracownikami PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslaja odrgbne przepisy.

§ 6. 1. Przy realizacji zadan PUP wspoldziata z innymi urzedami pracy, organami rzadowej administracji
ogolnej, z radami rynku pracy, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, zwigzkami
zawodowymi, zarzagdami funduszy celowych oraz z innymi instytucjami rynku pracy.
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2. W  postgpowaniu  administracyjnym  w sprawach  zwigzanych  z wykonywaniem  zadan
i kompetencji w zakresie zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu organem wlasciwym jest Starosta.

3. Dyrektor Urzgdu, Zastgpca Dyrektora oraz inni kierownicy ipracownicy Urzgdu wydaja decyzje
administracyjne, postanowienia 1 zaswiadczenia w indywidualnych sprawach
w zakresie ustalonym upowaznieniem Starosty.

Rozdzial 2.
Kierownictwo PUP

§ 7. 1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed
Starosta.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Urzedu jest Starosta.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym ipracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy
w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy, Glownego Ksiggowego, Kierownika Filii
i kierownikow dziatow.

5. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP, z wyjatkiem:

1) zadan i kompetencji ustalonych przez Zarzad Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego i Starostg na podstawie
imiennego upowaznienia,

2) zadan okreslonych w § 8 ust. 2, 31 8.
3) nabor6w i zatrudniania pracownikow oraz organizacji stazy i praktyk zawodowych w PUP.

6. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora zastepstwo pelni Gtowny
Ksiggowy lub inny wyznaczony kierownik dziatu.

7. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujace wewngetrzng organizacj¢ PUP.
8. Funkcjonowanie PUP opiera si¢ na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa,

2) sluzbowego podporzadkowania,

3) podziatu czynnosci,

4) planowania pracy,

5) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium legalnosci,
rzetelnosci, zgodnosci z polityka rzadu, celowosci
i oszczednosci oraz lojalnosci wobec funkcji przetozonych wyzszego szczebla,

6) delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznien z okre$leniem podmiotowego i przedmiotowego
zakresu spraw.

Rozdzial 3.
Komorki Organizacyjne PUP

§ 8. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) dziaty,
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych dzialow i samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor Urzedu w oparciu
o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki finansowe. W celu wlasciwej realizacji
zadan Dyrektor ma prawo dostosowywac¢ strukture wewnetrzng PUP do aktualnych potrzeb.

3. W celu wilasciwej realizacji inalezytej koordynacji zadan w Urzedzie, Dyrektor moze powotywaé
zespoty i komisje zadaniowe sktadajace sie¢ z pracownikow roznych komorek organizacyjnych.
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4. Strukture wewnetrzng PUP przedstawia Schemat Organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Strukture wewngtrzng dziatu okre$la Dyrektor, biorgc pod uwage wnioski i opinig¢
kierownika dziatu.

5. Na terenie dziatania PUP utworzona jest Filia w Drezdenku przy Al. Piastow 1lc oraz ul. Kosciuszki
42/14.

6.Na terenie dziatania PUP utworzony jest Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny
w Dobiegniewie.

7. Dyrektor wnioskuje do Starosty o utworzenie lub znoszenie Filii, Biura Zamiejscowego
i Lokalnego Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego.

8. Dyrektor ma prawo laczy¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk lub
przewidziane do realizacji w réznych dzialach — w jednym stanowisku.

§ 9. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) jest wyspecjalizowang komorka organizacyjna, w ktorej
realizowane sg zadania w zakresie ustug rynku pracy i instrumentow rynku pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej sklada si¢ z:
1) CAZ w Strzelcach Kraj. przy Al. Wolnosci 39,
2) Filii CAZ w Drezdenku ul. Ko$ciuszki 42¢/14,
3. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik CAZ.

§ 10. 1. Dziat jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujacg si¢ w sposob kompleksowy okreslong
problematyka badz dziatalnoscig Iub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§ 11. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjna, ktorg tworzy si¢
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre$lonej problematyki nie uzasadniajagcego
powotania dziatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komodrka samodzielna.

3. Samodzielne stanowisko moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe ijego pracg kieruje Dyrektor,
Zastepca Dyrektora lub Kierownik Filii.

§ 12. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1. Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2. Wykaz stanowisk stuzbowych,

3. Zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji

§ 13. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1. Dyrektor (D),

. Zastepca Dyrektora (DZ),

. Dziat Finansowo — Ksiegowy (DF),

. Dziat Organizacyjno — Administracyjny (DO),

. Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych (DR),

. Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Ochrony Danych Osobowych (DA),

. Samodzielne Stanowisko ds. Programow i Projektow (ZP)

[C BN e Y N\

. Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji (ZE),
9. Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:

1) CAZ w Strzelcach Kraj. (CAZ — SK),
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2) Filia CAZ w Drezdenku (CAZ — FD),
10. Filia w Drezdenku:

1) Kierownik Filii (ZF),

2) Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji (FE),

3) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwizacji Dokumentow i Spraw Gospodarczych (FA),
11. Lokalny Punkt Informacyjno — Konsultacyjny w Dobiegniewie (LPIK)

§ 14. 1. Komorki organizacyjne PUP oraz ich usytuowanie w strukturze okre§la Schemat Organizacyjny
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Powiatowemu Urzedowi Pracy w Strzelcach Kraj. 1lacznie zjego Filia ~w Drezdenku
przyznano 41,0 etatéw kalkulacyjnych.

3. Dyrektor Urzedu wramach posiadanych etatdw  dostosowuje  wielko§¢  zatrudnienia
w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych do aktualnych potrzeb oraz zadan realizowanych przez urzad.

4. Etaty kalkulacyjne mogg by¢ zwigkszone w przypadku otrzymania dodatkowych $rodkéw pienieznych
na zatrudnienie pracownikéw w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego. Zwigkszenie etatdéw w ramach
dodatkowo pozyskanych $rodkéw na zatrudnienie pracownikOw nie wymaga zmiany Schematu
Organizacyjnego PUP.

§ 15. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1. Opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2. Realizacja zadan okres$lonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz zadan w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia, aktywizacji
zawodowe] wykonywanych na podstawie innych ustaw i przepisow wykonawczych,

3. Pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

4. Inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

5. Planowanie idysponowanie $rodkami Funduszu Pracy iinnymi funduszami przeznaczonymi na
aktywizacj¢ osob bezrobotnych,

6. Planowanie i dysponowanie $§rodkami budzetu Powiatowego Urzedu Pracy,
7. Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczeg6lnosci:

1) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP oraz podejmowanie innych czynnos$ci
prawnych ze stosunku pracy,

2) powotywanie lub odwolywanie Zastgpcy Dyrektora PUP,
3) awansowanie pracownikow PUP,

4) udzielanie urlopoéw wypoczynkowych, szkoleniowych, okoliczno$ciowych
i bezptatnych,

5) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow,

8. Wspoltdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy, instytucjami rynku pracy, osrodkami pomocy
spotecznej i innymi partnerami na rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkoéw
Funduszu Pracy,

9. Sporzadzanie i przedktadanie Staroscie sprawozdan z dziatalnosci PUP,
10. Wydawanie zarzadzen i polecen sluzbowych,
11. Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty,

12. Wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie Filii PUP, Biura Zamiejscowego
PUP oraz Lokalnego Punktu Informacyjno — Konsultacyjnego PUP,

13. Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu organizacyjnego
PUP,
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14. Udzielanie pelnomocnictw, upowaznien imiennych iuprawnien szczegoélnych oraz pelnomocnictw
procesowych,

15. Planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy Powiatowego Urzgdu Pracy
i podlegtych komorek organizacyjnych,

16. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,
17. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi,

18. Rozpatrywanie skarg i wnioskow klientow Urzedu,

19. Realizacja innych zadan wynikajacych z ustaw i1 aktéw wykonawczych.

§ 16. Do zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1. Zastgpowanie Dyrektora PUP podczas jego nieobecnosci,

2. Nadzor nad dziatalnos$cig Filii PUP oraz dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej,

3. Planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania oraz organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

4. Wdrazanie obowigzujacych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia uslug w zakresie
poradnictwa zawodowego, posrednictwa pracy (w tym ustug EURES)
oraz organizacji szkolen, przeprowadzanie okresowych kontroli sposobow prowadzenia ustug przez komorki
organizacyjne,

5. Utrzymywanie  w niezbednym zakresie roboczych kontaktéw z partnerami rynku pracy,
a zwlaszcza z pracodawcami, organami terytorialnego samorzadu lokalnego, gminnymi osrodkami pomocy
spotecznej, instytucjami szkoleniowymi,

6. Inicjowanie opracowywania projektow plandow szkolen bezrobotnych na podstawie prognoz i analiz
zapotrzebowania na kadry na powiatowym rynku pracy w celu dostosowania kierunkdéw szkolen do potrzeb
pracodawcow, w tym takze z uwzglednieniem zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

7. Opracowywanie rocznych plandéw dziatan urzgdu pracy umozliwiajacych realizacje zapisow ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
8. Nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z realizacji rocznego planu pracy,

9. Wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i szkoleniach,

10. Wspoétudziat w inicjowaniu i opracowywaniu projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych,

11. Sprawowanie biezacego nadzoru nad aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej PUP,
12. Reagowanie w sposob rzeczowy na krytyczne uwagi oraz wnioski dotyczace pracy urzedu,

13. Przygotowywanie niezbednych wyjasnien, w swoim zakresie dzialania, jednostkom kontroli
zewnetrznej,

14. Zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zas§wiadczen w trybie przepisow Kodeksu
postgpowania administracyjnego w zakresie upowaznien udzielonych przez Staroste.

§ 17. 1. Do podstawowych zadan, obowiazkow iuprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegltej komorki organizacyjnej,

2) wykazywanie niezbednej inicjatywy 1wydawanie dyspozycji ipolecen stuzbowych w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz podejmowanie decyzji na podstawie
upowaznienia przez Dyrektora PUP — dla pracownikoéw z danej komorki organizacyjnej kierownik dziatu
jest bezposrednim przetozonym,

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikow zzadaniami stanowiska stuzbowego, zakresem wspolpracy
z innymi stanowiskami stuzbowymi PUP oraz ustaleniami dyrekcji iprzekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen
i aktow normatywnych,
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4) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci, umozliwianie pracownikom
kierowanego dziatu uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglego dziatu w realizacji zadan stuzbowych,

6) wykonywanie kontroli pracy dziatu z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadczej

7) dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikow
w szczegolnosci nowoprzyjetych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglego dziatu, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

9) prawo zadania od innych dziatow i stanowisk stuzbowych PUP materialow, informacji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu
Dyrektorowi lub Zastepcy z oznaczeniem osoby prowadzacej sprawe,

11) ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosci podleglym pracownikom,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci izadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwate;j nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

14) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy dziatbw maja prawo
zada¢ od kierownictwa PUP materiatow, informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan,

15) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, drogi stuzbowej oraz
przepisoéw bhp i ppoz. przez podlegtych pracownikow,

16) dbatos¢ o wizerunek i dobre imi¢ urzedu, promocja ustug urzedu,
17) przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby procesow decyzyjnych urzedu,
18) wspotpraca z Gtownym Ksiggowym w zakresie prawidlowej realizacji systemu kontroli zarzadczej,
19) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjna,
20) ponoszenie odpowiedzialno$ci przed Dyrektorem PUP za:
a) prawidtowa organizacje, porzadku i dyscypliny pracy,
b) wyniki i efekty pracy,
c) legalnos¢, sprawnosc, terminowosé i rzetelnos¢ realizowanych zadan,
d) wymagang poprawno$¢ stosunkéw miedzyludzkich.

2. Postanowienia § 17 maja odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktory
bezposrednio kieruje pracg Dzialu Finansowo — Ksiggowego.

§ 18. 1. Gléwny Ksiegowy zapewnia przestrzeganie nastepujacych ustaw:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) innych przepisow prawa majacych zwiazek z realizacjg oraz prowadzeniem dokumentacji w wymaganym
zakresie.

2. Gléwny Ksiegowy nadzoruje dziatania finansowo — ksiggowe PUP w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki i aktualizacji polityki rachunkowosci,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
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4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) opracowuje (aktualizuje) oraz wdraza instrukcje obiegu, kontroli
i przechowywania oraz zabezpieczenia dowodow ksiegowych oraz instrukcj¢ inwentaryzacyjna,

6) sporzadzania planéw finansowych Budzetu, Funduszu Pracy, PFRON i innych,
7) prawidlowej realizacji planu dochodow i wydatkéw Budzetu, Funduszu Pracy, PFRON i innych,

8) poprzez kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Budzetu, Funduszu Pracy, PFRON i innych.

9) sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow,
10) sporzadzania bilansu rocznego oraz rachunku wynikow,

11) sporzadzania dodatkowych raportow finansowych 1ianaliz z wykonania budzetu, Funduszu Pracy
i PFRON,

12) wspotpracy z bankiem w zakresie obstugi bankowej jednostki.

3. Do zakresu zadan Gldéwnego Ksiggowego nalezy réwniez planowanie irealizacja procesu kontroli
zarzadczej.

4. Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne przepisy.
5. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Rozdzial 5.
Funkcjonowanie Centrum Aktywizacji Zawodowej

§ 19. 1. W Centrum Aktywizacji Zawodowej w Strzelcach Kraj. realizowane sa ustugi rynku pracy oraz
instrumenty rynku pracy.

2. Przy realizacji zadan CAZ wspotdziala z organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi z organami samorzadow lokalnych, wiadzami szkolnymi io$rodkami pomocy
spoteczne;j.

§ 20. Ustugi rynku pracy realizowane sg woparciu o obowigzujagce warunki realizacji
oraz tryb i sposoby prowadzenia ustug rynku pracy. Do podstawowych zadan z zakresu realizacji ustug rynku
pracy w CAZ w Strzelcach Kraj. nalezy w szczegdlnosci:

1. Posrednictwo Pracy:
1) marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,
2) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,
3) kierowanie 0sob bezrobotnych na subsydiowane i nie subsydiowane miejsca pracy,
4) wspoélpraca z osrodkami pomocy spolecznej,

5) prowadzenie  uslug  posrednictwa  pracy ~ woparciu o obowiazujace  przepisy  ustaw
i przepisdéw wykonawczych,

6) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,
7) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa,

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

9) pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy,
10) podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do powstawania nowych miejsc pracy,
11) fagodzenie skutkdéw likwidacji istniejacych miejsc pracy oraz grupowych zwolnien pracownikow,

12) tagodzenie negatywnych skutkéw bezrobocia,
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13) kontrola przestrzegania na terenie powiatu przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,
14) wydawanie i rozliczanie skierowan do pracy,

15) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji prawnej i finansowej,

16) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
na terenie EOG,

17) udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy na temat warunkow pracy i zycia na
terenie EOG,

18) inicjowanie i organizowanie kontaktow osob bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,

19) informowanie o sytuacji na rynku pracy z uwzglednieniem wystgpujacych tam zawodéw deficytowych
i nadwyzkowych,

20) wspotpraca z doradcg EURES Wojewodzkiego Urzedu Pracy w zakresie rekrutacji kandydatow do pracy
za granica,

21) promowanie ustug EURES ws$rod pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwigzkow
zawodowych i organizacji pracodawcow,

22) przygotowanie indywidualnych planéw dziatania,
23) realizacja zadan zwigzanych z bonami na zasiedlenie przyznawanymi bezrobotnym do 30 roku zycia;
2. Poradnictwo Zawodowe:

1) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz innych oséb
poszukujacych pracy,

2) wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi,

3) kierowanie na badania lekarskie oraz specjalistyczne badania psychologiczne umozliwiajace udzielanie
indywidualnych porad zawodowych i wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej lub kierunku szkolenia,

4) udzielanie indywidualnych i grupowych porad zawodowych,

5) upowszechnianie informacji zawodowych utatwiajacych wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, pozyskanie
lub zmiang pracy,

6) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor zawodu, zmiang
kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

7) udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy na stanowiskach
wymagajacych szczegodlnych predyspozycji psychofizycznych,

8) udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow,

9) prowadzenie ustug poradnictwa zawodowego w oparciu o obowigzujgce przepisy ustaw i przepisow
wykonawczych,

10) prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

11) przygotowanie indywidualnych planéw dziatania,

12) realizacja zadan zwigzanych z bonami na zasiedlenie przyznawanymi bezrobotnym do 30 roku zycia;
3. Szkolenia bezrobotnych i przygotowanie zawodowe dorostych:

1) planowanie i realizacja szkolen,

2) wspotpraca z instytucjami szkolagcymi oraz innymi instytucjami rynku pracy,

3) upowszechnianie informacji o szkoleniach,

4) organizacja szkolen dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) dostosowanie kierunkow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy,

6) ocena efektywnosci szkolen,

7) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji prawnej oraz finansowe;j,
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8) prowadzenie ustug w oparciu o obowigzujgce przepisy ustaw i przepisdéw wykonawczych,
9) prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych,

10) udzielanie informacji o zawodach, rynku  pracy oraz mozliwo$ciach ksztalcenia
1 szkolenia,

11) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji przygotowania zawodowego dorostych,

12) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania kosztow studiow podyplomowych oraz spraw dotyczacych
udzielania pozyczek szkoleniowych,

13) prowadzenie spraw z zakresu finansowania kosztow egzaminow, uzyskania licencji,
14) przygotowanie indywidualnych planow dziatania,

15) realizacja zadan zwigzanych zbonami szkoleniowymi oraz bonami na zasiedlenie przyznawanymi
bezrobotnym do 30 roku zycia,

16) realizacja zadan zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
17) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej oraz sprawozdawczosci w tym zakresie.

4. Obstuga  systemu  informacyjnego  publicznych  stuzb  zatrudnienia  Zielona  Linia
tj. w szczegolnosci:

1) obstuga rozmoéw telefonicznych przekierowanych z Centrum przy uzyciu Aplikacji Dostepowej do
Systemu,

2) dokonywanie aktualizacji biezacych informacji o realizowanych ustugach urzgdu na portalu Zielonej
Linii, wewnetrznej stronie Zielonej Linii (intranet) oraz uzupeiniania tresci Bazy Wiedzy o informacje
niezbedne do obstugi klientow Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

3) obstuga skrzynki pocztowej Systemu dedykowanej dla danego Punktu Abonencko Konsultacyjnego,
4) wprowadzanie innych informacji zgodnie z pro$ba pracownikow Centrum.

§ 21. Do podstawowych zadan z zakresu realizacji instrumentéw rynku pracy w CAZ w Strzelcach
Krajenskich nalezy w szczegdlnosci:

1. inicjowanie i wdrazanie dzialan  aktywizujacych  wobec  bezrobotnych, przewidzianych
w przepisach prawa dotyczacych promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej, zgodnie z okre§lonym wyborem form aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

2. inicjowanie, organizacja, monitoring, rozliczanie, sprawozdawczos¢ instrumentdéw rynku pracy, w tym:
prac interwencyjnych, stazy, jednorazowych s$rodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej, refundacji
kosztow wyposazenia lub doposazenia do stanowisk pracy, refundacji, kosztow sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, robdt publicznych, prac spotecznie uzytecznych, bonéw stazowych, grantdéw na teleprace i innych
instrumentow wymienionych w ustawie,

3. opracowywanie projektow powiatowych programoéw dzialan na rzecz o0so6b niepetnosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia oraz przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,

4. wspodlpraca z wlasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osob
niepetnosprawnych,

5. rozpatrywanie wnioskow 0sob w sprawach refundacji kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba
zalezng, dojazdow i zakwaterowania,

6. realizacja Programu Aktywizacja i Integracja,

7. wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
w zakresie realizacji wnioskéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego oraz
wnioskow o udzielenie pozyczki na podjecie dziatalno$ci gospodarczej,

8. przygotowywanie projektow planu wydatkow $rodkow Funduszu Pracy na aktywne formy
przeciwdzialania bezrobociu oraz okresowa ocena realizacji planu,

9. dokonywanie okresowych analiz efektywnosci stosowanych instrumentéw rynku pracy,
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10. inicjowanie, opracowywanie i realizacja projektow lokalnych przy udziale partnerow rynku pracy, ich
rozliczanie oraz ocena efektow zrealizowanych projektow,

11. prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

12. wspotpraca z komorkami organizacyjnymi PUP odpowiedzialnymi za realizacje programéow
i projektow.

§ 22. Do zakresu zadan podstawowych Filii CAZ w Drezdenku nalezy w szczegdlnosci:
1. Posrednictwo Pracy:
1) marketing uslug oferowanych przez urzedy pracy,
2) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,
3) kierowanie 0sob bezrobotnych na subsydiowane i nie subsydiowane miejsca pracy,
4) wspotpraca z osrodkami pomocy spoteczne;j,

5) prowadzenie  uslug  poSrednictwa  pracy  woparciu o obowigzujace  przepisy  ustaw
i przepisOw wykonawczych,

6) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,
7) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa,

8) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach
rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztatcenia
1 sytuacji demograficznej,

9) pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy,

10) podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do powstawania nowych miejsc pracy,

11) tagodzenie skutkéw likwidacji istniejgcych miejsc pracy oraz grupowych zwolnien pracownikéw,
12) tagodzenie negatywnych skutkéw bezrobocia,

13) kontrola przestrzegania na terenie powiatu przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

14) wydawanie i rozliczanie skierowan do pracy,
15) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji prawnej i finansowej,

16) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
na terenie EOG,

17) udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy na temat warunkow pracy izycia na
terenie EOQG,

18) inicjowanie i organizowanie kontaktéw osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,

19) informowanie o sytuacji na rynku pracy z uwzglednieniem wyst¢pujacych tam zawodoéw deficytowych
i nadwyzkowych,

20) promowanie ustug EURES ws$rod pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwiazkow
zawodowych i organizacji pracodawcow,

21) przygotowanie indywidualnych planéw dziatania,
22) realizacja zadan zwigzanych z bonami na zasiedlenie przyznawanymi bezrobotnym do 30 roku zycia;
2. Poradnictwo Zawodowe:

1) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz innych oséb
poszukujacych pracy,

2) wspolpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi,

3) kierowanie na badania lekarskie oraz specjalistyczne badania psychologiczne umozliwiajagce udzielanie
indywidualnych porad zawodowych i wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej lub kierunku szkolenia,

4) udzielanie indywidualnych i grupowych porad zawodowych,
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5) upowszechnianie informacji zawodowych utatwiajacych wybor zawodu, zmian¢ kwalifikacji, pozyskanie
lub zmiang pracy,

6) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybdr zawodu, zmiang
kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

7) udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy na stanowiskach
wymagajacych szczegodlnych predyspozycji psychofizycznych,

8) udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow,

9) prowadzenie ustug poradnictwa zawodowego w oparciu o obowigzujagce przepisy ustaw i przepisOw
wykonawczych,

10) przygotowanie indywidualnych planéw dziatania,
11) realizacja zadan zwigzanych z bonami na zasiedlenie przyznawanymi bezrobotnym do 30 roku zycia,
12) prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

3. Przy realizacji zadan Filia CAZ wspoldziala zorganizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, z organami samorzadéw lokalnych, wladzami szkolnymi i o$rodkami
pomocy spoteczne;.

§ 23. Do podstawowych zadan zzakresu realizacji zadan zwigzanych =z obstuga cudzoziemcow
w CAZ w Strzelcach Krajenskich nalezy w szczegolnosci:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi:

1) przyjmowanie o§wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,
2) wpisywanie o§wiadczen do ewidencji oswiadczen,

3) wydawanie decyzji o odmowie wpisania os§wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi
do ewidencji oswiadczen.

2. Wykonywanie zadan zwiazanych z przyjmowaniem o$wiadczen podmiotu dzialajacego jako agencja
pracy tymczasowej 0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi
w charakterze pracownika tymczasowego:

1) przyjmowanie o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,
2) wpisywanie o§wiadczen do ewidencji oswiadczen,

3) wydawanie decyzji o odmowie wpisania os§wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi
do ewidencji oswiadczen.

3. Wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowg cudzoziemcom:
1) przyjmowanie wnioskow o wydanie zezwolenia,
2) wpisywanie wnioskow do ewidencji wnioskdw w sprawie pracy sezonowe;j,

3) wydawanie podmiotowi powierzajacemu wykonywanie pracy cudzoziemcowi za§wiadczenia o wpisie do
ewidencji wnioskOW w sprawie pracy sezonowej,

4) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,

5) wydawanie zezwolen na prace sezonowa cudzoziemca,

6) wydawanie zezwolen na prac¢ sezonowg cudzoziemca w charakterze pracownika tymczasowego,
7) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowa,

8) wydawanie decyzji administracyjnych o uchyleniu zezwolenia na prac¢ sezonowa,

9) przyjmowanie wnioskdw o wydanie przedtuzenia zezwolenia na prace sezonowa cudzoziemca oraz
wydawanie przedtuzenia zezwolenia na prace cudzoziemca,
w tym w charakterze pracownika tymczasowego.

4. Prowadzenie rejestrow spraw dotyczacych zezwolen na prace sezonowa oraz oswiadczen
o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi w systemach teleinformatycznych.
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5. Prowadzenie ewidencji wnioskéw  wsprawie pracy sezonowej iewidencji  oswiadczen
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

Rozdzial 6.
Zakres zadan pozostalych komorek organizacyjnych PUP

§24. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Ewidencji, Swiadczen
i Informacji w szczego6lnosci nalezy:

1. Ewidencja i Swiadczenia:
1) rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) wydawanie uprawnionym osobom zlecen wyptaty zasitkow dla bezrobotnych, stypendiow, dodatkow
szkoleniowych oraz innych naleznych §wiadczen,

3) wydawanie decyzji administracyjnych jako organ pierwszej instancji w zakresie okreslonym przepisami
ustawy,

4) rozliczanie nienaleznie pobranych $wiadczen przez bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) wspotdziatanie z osrodkami pomocy spotecznej w celu zapewnienia bezrobotnym
i ich rodzinom niezb¢dnej pomocy i ostony socjalnej,

6) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym, powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym i innych przepisach w zakresie dotyczacym bezrobotnych i innych 0s6b poszukujacych pracy,

7) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, rozkladania na raty, odraczania nienaleznie pobranych
Swiadczen,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem zwrotu pomocy panstwa udzielonej osobom fizycznym
zobowigzanym do sptaty kredytu mieszkaniowego, ktore utracity prace.

2. Informacja:
1) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,
2) udostepnianie klientom PUP informacji ustnej i w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

3) udzielanie klientom wyjasnien iinformacji dotyczacych zakresu zadan PUP podstawowych praw
i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

§ 25. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1. wykonywanie obowiazujacych przepisow w zakresie finansowo — ksiggowym,
w  szczegdlnosci  woparciu  oustawg o promocji  zatrudnienia  iinstytucjach  rynku pracy,
o finansach publicznych i ustawe o rachunkowosci,

2. sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz  dokonywanie = wstgpnej  kontroli ~ zgodnosci  operacji  gospodarczych i finansowych
z planem finansowym budzetu Funduszu Pracy i innych funduszy,

3. sprawdzanie kompletnosci, rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4. planowanie i podziat srodkéw budzetowych i innych funduszy,

5. wykonywanie operacji finansowych ze $rodkéw budzetowych iinnych funduszy oraz Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6. prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i1 wydatkéw budzetowych i innych funduszy,

7. przestrzeganie dyscypliny budzetowej w Urzgdzie,

8. inicjowanie i rozliczanie finansowe projektéw realizowanych przy udziale srodkéw pomocowych UE,
9. finansowa obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10. rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

11. windykacja nalezno$ci Urzedu,
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12. inicjowanie i rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

13. prowadzenie ewidencji iloSciowej 1 warto$ciowej skladnikoéw majatku Urzedu (Srodkoéw trwatych
i pozostatych),

14. kontrola finansowa zobowigzan wynikajacych z zawartych uméw na aktywne formy przeciwdzialania
bezrobociu,

15. naliczanie ptac pracownikom PUP oraz rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne
i powszechne ubezpieczenie zdrowotne oraz rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

§ 26. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwos$ci (zastgpstwo
procesowe),

2. obstuga prawna urzedu,
3. rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow,

4.pomoc  merytoryczna  pracownikom  PUP  wspornych  kwestiach  prawnych  ustawy
o0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

5. prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen.

§27. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy
w szczegdlnosci:

1. Kadry, zamowienia publiczne i sprawy organizacyjne Urzedu:
1) opracowanie projektow regulaminéw wewngetrznych PUP,
2) opracowanie regulaminu pracy PUP,
3) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
5) kontrola dyscypliny pracy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym, shuzba przygotowawcza
i ocenami kwalifikacyjnymi,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem w Urzedzie stazy, praktyk, itp.,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

9) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikow urzedu,

10) opracowanie planu szkolen pracownikow urzegdu,
11) organizowanie kursoéw i szkolen,

12) wspotpraca Z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostka nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wykladowcow,

13) administrowanie majatkiem Urzedu,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP,
15) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,

16) zglaszanie i wyrejestrowane pracownikow iich cztonkéw rodzin do ZUS — korzystanie z programu
PLATNIK,

17) prowadzenie spraw bhp i ppoz.,
18) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych Urzedu,

19) przygotowywanie SIWZ/SWZ w celu udzielenia zamowien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz udzielanie zamowien zgodnie z procedurami wewnetrznymi
stosowanymi w PUP,
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20) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem post¢gpowania o udzielanie zamoéwien publicznych,
w tym wspotpraca z poszczegolnymi komoérkami merytorycznymi w przygotowaniu SIWZ,

21) oglaszanie postgpowan w portalu zamowien publicznych,

22) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej przy wyborze oferty, przy wspdlpracy z komisja
przetargowa,

23) sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych sprawozdan
o zamowieniach udzielonych przez PUP,

24) prowadzenie rejestru z udzielonych zaméwien,

25) doprowadzenie do zamknigcia postepowania z udzielonego zamoéwienia publicznego w oparciu o ustawe
Prawo zamowien publicznych i przekazanie dokumentacji do wtasciwej komorki merytoryczne;.

2. Sekretariat:
1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,
2) obstuga kancelaryjna urzedu,
3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,
4) zabezpieczenie pracownikow w $rodki techniczno — biurowe,
5) gospodarka pieczeciami,
6) obstuga programu PSZ.eDOK,
7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
8) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
9) obstuga centrali telefonicznej,
10) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komorek merytorycznych,

11) wystawianie kart drogowych, miesi¢gczne rozliczanie paliwa zuzytego w czasie eksploatacji samochodu
shuzbowego,

12) obstuga organizacyjno — techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

3. Ubezpieczenia: wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spolecznym,
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i innych przepisach w zakresie dotyczacym bezrobotnych i innych
0s6b poszukujacych pracy, w szczegdlnosci:

1) zglaszanie do obowigzkowych ubezpieczen spotecznych emerytalnych irentowych osoéb pobierajacych
zasilek dla bezrobotnych, bezrobotnych pobierajacych stypendium w okresie odbywania szkolenia lub
stazu.

2) zglaszanie do obowigzkowych ubezpieczen wypadkowych bezrobotnych pobierajacych stypendium,

3) zglaszanie do obowigzkowego ubezpieczenia zdrowotnego bezrobotnych
z prawem do zasitku dla bezrobotnych i bezrobotnych pobierajacych stypendium oraz bez prawa do tych
swiadczen, lecz nie podlegajacych obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu z innego tytutu, cztonkéw
rodziny ubezpieczonych,

4) wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.
5) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych dot. sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotnie,
6) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
4. Archiwizacja Dokumentow i Sprawy Gospodarcze:
1) archiwizacja wszelkich dokumentow dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
3) sprzatanie pomieszczen biurowych i socjalnych w budynku przy Al. Wolnosci 39.

§ 28. 1. Zasady funkcjonowania Samodzielnego Stanowiska ds. Programéw i projektow okresla zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
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2. Samodzielne Stanowisko ds. Programoéw i projektéw realizuje oprocz zadan okreslonych
w zalgczniku nr 2 zadania z zakresu statystyk i analiz tj. w szczegolnoSci:

1) sporzadzanie okresowych analiz poziomu i struktury bezrobocia,
2) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie obowiazujacej statystyki GUS oraz resortowej,

3) opracowywanie pozadanych informacji dotyczacych problematyki lokalnego rynku pracy na potrzeby
organdow samorzadu terytorialnego oraz wlasnej,

4) przygotowywanie analiz okreslonych danych z poszczegoélnych stanowisk pracy, wykonywanie
czynno$ci analitycznych oraz wyliczanie wskaznikow efektywnosci.

§ 29. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki i Ochrony Danych Osobowych nalezy
w szczegolnosci:

1. administrowanie siecig komputerowa i baza danych,

2. nadzor nad bezpieczenstwem informacji i ochrong danych,

3. nadzor nad pracg i uzytkownikiem sprzetu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
4. prowadzenie spraw zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa w PUP,

5. dbato$¢ o rozwdj i eksploatacj¢ oprogramowania oraz sprzgtu komputerowego,

6. pomoc w tworzeniu bazy danych statystycznych,

7.udzielanie instruktazu informatycznego pracownikom na stanowisku pracy w zakresie aplikacji
biurowych, wdrazanych systemow i z zakresu Polityki Bezpieczenstwa,

8. zabezpieczenie = bazy  danych  stosownie do  obowigzujagcych  unormowan  prawnych,
w szczegoOlnosci poprzez opracowanie procedur i instrukcji, wymagan dla zapewnienia wtasciwej ochrony
1 bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach informatycznych,

9. wspotpraca z Departamentem Informatyki i innymi instytucjami w zakresie informatyki,

10. dbatos¢ o Biuletyn Informacji Publicznej urzedu, infokioski, o aktualizacj¢ strony internetowej WWW
urzedu,

11. nadawanie  iograniczanie  uprawnien, w porozumieniu  z Dyrektorem, do  korzystania
z zasoboOw sieci i Internetu,

12. opracowywanie planéw w celu zabezpieczenia srodkéw na informatyzacj¢ urzedu,
13. wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w urzedzie.

Rozdzial 7.
Funkcjonowanie Filii Drezdenko

§ 30. Przy realizacji zadan Filia wspoldziata zorganizacjami pracodawcow, poszczegolnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, z organami samorzadow lokalnych, wtadzami szkolnymi i osrodkami
pomocy spoteczne;j.

§ 31. 1. Kierownik Filii kieruje caloksztaltem dziatalnosci Filii i ponosi pelng odpowiedzialno$¢ przed
Dyrektorem PUP.

2. Kierownik Filii sprawuje posredni nadzoér nad Filia CAZ w Drezdenku.
3. Kierownik Filii w stosunku do pracownikéw Filii jest bezposrednim przetozonym.

4. Podczas nieobecnosci Kierownika Filii zastgpstwo przejmuje osoba przez niego upowazniona
i zaakceptowana przez Dyrektora PUP.

§ 32. W Filii tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji,

2. Samodzielne Stanowisko ds. Archiwizacji Dokumentow i Spraw Gospodarczych.
§ 33. Do kompetencji Kierownika Filii w szczegdlnosci nalezy:

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy Filii, jak rowniez biezaca wspotpraca z PUP,
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2. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
kierowana Filig na podstawie upowaznienia Kierownika PUP lub Zastepcy,

3. szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami stanowiska stluzbowego, zakresem wspotpracy
Z innymi stanowiskami shuzbowymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywania do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktdow normatywnych,

4. dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikoéw, a w szczegolnosci umozliwianie pracownikom
kierowanej Filii, uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5.udzielanie pomocy pracownikom podlegtej Filii w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji
zadan statych,

6. wykonywanie kontroli pracy Filii z punktu widzenia merytorycznego i formalnego, ktorej szczegotowe
zasady okre$la regulamin kontroli wewngtrznej PUP,

7. dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow w szczegdlnosci nowoprzyjetych,

8. opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej Filii, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

9.prawo zadania od innych dzialow istanowisk stuzbowych PUP materialow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

10. ustalanie i aktualizowanie szczegdélowych zakresow czynno$ci dla podlegtych pracownikéow,

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

12. wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn.

13. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej istuzbowej, drogi stuzbowej
oraz przepisow bhp i ppoz. przez podlegtych pracownikow,

14. dbatos¢ o wizerunek i dobre imi¢ urzedu, promocja ustug urzedu,

15. przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby procesow decyzyjnych
urzedu,

16. wspotpraca z Glownym Ksiggowym oraz Kierownikiem Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego
w zakresie prawidtowej realizacji systemu kontroli zarzadcze;j,

17. udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez komodrke organizacyjna,
18. ponoszenie odpowiedzialno$ci przed Dyrektorem PUP za:

1) prawidlowa organizacje, porzadku i dyscypliny pracy,

2) wyniki i efekty pracy,

3) legalno$¢, sprawnos¢, terminowosc i rzetelnosc¢ realizacji zadan,

4) wymagang poprawnosc¢ stosunkow migdzyludzkich.

§34.Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Ewidencji, Swiadczen
i Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1. Ewidencja i Swiadczenia:
1) rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) wydawanie uprawnionym osobom zlecen wyplaty zasitkow dla bezrobotnych, stypendiow, dodatkow
szkoleniowych oraz innych naleznych $wiadczen,

3) wydawanie decyzji administracyjnych jako organ pierwszej instancji w zakresie okre§lonym przepisami
ustawy,

4) rozliczanie nienaleznie pobranych §wiadczen przez bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) wspotdziatanie z o§rodkami pomocy spotecznej w celu zapewnienia bezrobotnym
1 ich rodzinom niezbednej pomocy i ostony socjalnej,
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6) wykonywanie zadan okre§lonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym, powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym i innych przepisach w zakresie dotyczacym bezrobotnych i innych 0s6b poszukujacych pracy,

7) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, rozkladania na raty, odraczania nienaleznie pobranych
$wiadczen,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem zwrotu pomocy panstwa udzielonej osobom fizycznym
zobowigzanym do sptaty kredytu mieszkaniowego, ktore utracily prace.

2. Informacja:
1) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,
2) udostepnianie klientom PUP informacji ustnej i w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

3) udzielanie klientom wyjasnien 1iinformacji dotyczacych zakresu zadan PUP podstawowych praw
i obowiazkdéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

§ 35. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Archiwizacji Dokumentow
i Spraw Gospodarczych nalezy w szczegolnosci:

1. Archiwizacja Dokumentow: wszelkich dokumentow dotyczacych bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

2. Sprawy Gospodarcze:

1) Prowadzenie korespondencji tradycyjnej i elektronicznej oraz ewidencjonowanie pism przychodzacych
i wychodzacych w dzienniku korespondencji oraz programie Elektronicznego Obiegu Dokumentow
PSZ.eDOK.

2) Ewidencjonowanie listow w ksigzce nadawczej i przekazywanie na poczte.
3) Przygotowanie i obstuga spotkan stuzbowych.

Rozdzial 8.
Funkcjonowanie Lokalnego Punktu Informacyjno — Konsultacyjnego w Dobiegniewie

§ 36. 1. Zastepca Dyrektora kieruje catoksztalttem dziatalnosci Lokalnego Punktu Informacyjno —
Konsultacyjnego w Dobiegniewie i ponosi pelng odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem PUP.

2.Do zakresu zadan podstawowych LPIK nalezy realizacja zadan wynikajacych z Ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3. LPIK jest czynny w wybrane dni tygodnia.

Rozdzial 9.
Organizacja pracy PUP i Filii

§ 37. 1. PUP jest czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 730 — 153, Czas przyje interesantow
codziennie w godz. 8% — 14%,

2. Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP oraz organizacje idyscypling pracy okresla
regulamin pracy.

Rozdzial 10.
Ogolne zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych i decyzji administracyjnych

§ 38. 1. Z zakresu dzialania wszystkich komorek organizacyjnych Powiatowego Urzgdu Pracy, Dyrektor
PUP podpisuje:

1) pisma kierowane do organéw wiladzy panstwowej, ministrow i kierownikow Urzedow Centralnych,
2) pisma kierowane do senatorow i postow,

3)pisma kierowane do Marszatka Wojewodztwa, Przewodniczacego Sejmiku  Wojewodztwa,
Wojewody, Starosty, prezydentdw miast i burmistrzow miast i gmin, wojtow gmin i przewodniczacych rad
gmin,

4) pisma do innych urzedéow pracy,
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5) pisma do rad rynku pracy,
6) korespondencje do zwigzkow zawodowych i pracodawcow,

7) korespondencj¢ do zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotéw
dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu,

8) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z pelnieniem funkcji Dyrektora PUP
oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikow PUP,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PUP,
10) wystapienia i protokoty pokontrolne.

2. Zastepca Dyrektora PUP podpisuje pisma zwigzane z zakresem dziatania bezposrednio podleglych
komorek organizacyjnych a nie zastrzezonych do osobistego podpisu przez Dyrektora PUP oraz w sprawach,
do ktoérych zostal pisemnie upowazniony przez Dyrektora PUP.

3.W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP, pisma iinne dokumenty wyszczegdlnione
w ust. 1, podpisuje Zastgpca Dyrektora PUP z wykluczeniem spraw, do ktorych nie zostat upowazniony.

4. Dokumenty przed przedlozeniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP,
powinny by¢ zaaprobowane przez kierownika komorki organizacyjnej PUP oraz pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za tre$¢ pisma, na odwrocie pisma.

5. Przedktadane Dyrektorowi PUP projekty pism, uméw i porozumien w sprawach dotyczacych wydatkoéw
budzetowych, powinny by¢ uzgodnione i zaparafowane przez Gloéwnego Ksiegowego oraz pod wzgledem
formalno — prawnym uzgodnione i zaparafowane przez Radce Prawnego.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych PUP podpisuja:

1) wszystkie pisma scisle zZwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej
w sprawach, do ktorych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora PUP a nie
zastrzezonych do jego osobistego podpisu,

2) dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan dla poszczegdlnych
stanowisk,

3) w przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora PUP pisma do:

a) zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych i fundacji oraz innych organizacji dziatajacych
w sprawach zatrudnienia 1 przeciwdziatania bezrobociu,

b) pisma do innych urzedow pracy.

7. W przypadku nieobecnos$ci kierownika komorki organizacyjnej, dokumenty, o ktorych mowa
w pkt 6 ppkt 1-3, podpisuje osoba wyznaczona przez bezposredniego przelozonego do zastepowania go
podczas jego nieobecnosci.

8. Projekty zarzadzen Dyrektora PUP, umow, decyzji oraz innych pism i opracowan, ktorych sporzadzenie
zuwagi na wage izawito$¢ sprawy wymaga konsultacji prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radce
Prawnego.

9. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkow
pieni¢znych PUP, podpisuja:

1) Dyrektor PUP Iub Zastgpca Dyrektora PUP jako dysponenci,
2) Glowny Ksiegowy PUP,
3) lub inni pracownicy PUP posiadajacy upowaznienie dyrektora PUP.

10. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentow ksiggowych ustalone sa
odrebnym dokumentem.

11. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona przez Staroste,
zgodnie z zakresem upowaznienia.
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Rozdzial 11.
Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg wnioskow

§ 39. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do PUP oraz wnoszone ustnie do protokotu, podlegaja
zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskoéw, prowadzonym przez pracownika Dzialu Organizacyjno —
Administracyjny.

2. Przy Rejestrze gromadzone sa wylacznie oryginaty skarg lub wnioskow i dokumentéw ostatecznego
zalatwienia sprawy.

3. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zglaszane przez klientow ustnie sporzadzaja na t¢ okoliczno$¢
protokoty zawierajace:
1) date przyjecia,
2) adres zglaszajacego,
3) zwigzte okreslenie sprawy,
4) imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.
4. W przypadku, gdy skarga lub wniosek wptywajg wprost do danej komoérki organizacyjnej PUP, zostaja

one bezzwlocznie przekazane do dekretacji Dyrektora Urzedu, apoézniej sa rejestrowane w Rejestrze
prowadzonym przez Dzial Organizacyjno — Administracyjny.

5. Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materialdw do merytorycznego rozpatrzenia
skargi lub wniosku ustala kazdorazowo Dyrektor Urzgdu.

6. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych
PUP, Dyrektor PUP ustala komorke koordynujaca odpowiedzialng za zatatwienie sprawy iudzielenie
odpowiedzi w terminie wynikajacym z Kodeksu postepowania administracyjnego. Za merytoryczng strone
odpowiedzi odpowiadajg komorki organizacyjne wspotpracujace, kazdy w swoim zakresie dziatania.

7. Wyjasnienia dotyczace zarzutdow w skardze lub wniosku, merytoryczna komoérka organizacyjna
przekazuje pracownikowi okreslonemu w pkt 1 najpozniej na 7 dni przed uptywem terminu zalatwienia tej
sprawy.

8. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow klientéw, stosownie do wymogow
wynikajacych z przepiséw, opracowuje Dzial Organizacyjno — Administracyjny.

9. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PUP.

10. Catos¢ spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg i wnioskow w zakresie prowadzenia akt, terminowego

zalatwienia spraw oraz sprawozdawczo$ci ztego zakresu koordynuje Kierownik Dzialu Organizacyjno —
Administracyjnego.

11. Dyrektor Urzedu lub jego Zastgpca przyjmuje strony lub ich przedstawicieli wramach skarg
i wnioskéw w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci tj. w kazdy czwartek
w godz. od 10.00 do 13.00.

12. Kierownicy komoérek organizacyjnych PUP przyjmuja klientow we wszystkie dni robocze w godzinach
funkcjonowania Urzedu.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 40. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w terminie ustalonym w uchwale Zarzadu Powiatu.

§ 41. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie podlegaja zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu Strzelecko
— Drezdeneckiego, z wytaczeniem § 8 pkt 218 oraz § 39 pkt 111 12.

§ 42. Regulamin Organizacyjny zostanie podany do wiadomosci wszystkim pracownikom PUP
z obowigzkiem przestrzegania jego postanowien.
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Dyrektor

Zakacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Dziat Finansowo -

Dziat Organizacyjno -

Zastepca Dyrektora

Samodzielne Stanowisko

Samodzielne Stanowisko
ds. Informatyki i Ochrony
Danych Osobowych

ds. Projektéw i
Programéw

Konsultacyjny
w Dobiegniewie

Filia w Drezdenku

ds. Ewidencji, Swiadczen i
Informacji

Ksiegowy Administracyjny ds. Prawnych
{ { { {
Samodzielne Stanowisko Letkealng Pgnkt Samodzielne Stanowisko N
Informacyjno - Centrum Aktywizacji

Zawodowej

Kierownik Filii w
Drezdenku

Kierownik Centrum

Aktywizacji Zawodowej

Samodzielne Stanowisko
ds. Ewidencji, Swiadczen if
Informacji

Samodzielne Stanowisko
ds. Archiwizacji

Dokumentéw i Spraw
Gospodarczych

Kierowmik Filii kanardvniiie naéradnin nrace Filii CA7 w Drezdanki

Filia Centrum Aktywizacji
Zawodowej w Drezdenku

Centrum Aktywizacji
Zawodowej w Strzelcach
Kraj.

Ustugi rynku pracy

Instrumenty rynku pracy

1d: 050156C2-3483-488D-A3FE-4A5422FBCOFD. podpisany

Strona 1




Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Zasady funkcjonowania komorki ds. programéw i projektéw

1. Realizacja zadan rozpoczeta si¢ w 2004r. zgodnie z podpisanymi umowami
o dofinansowanie realizacji projektow.

2.0soby odpowiedzialne za realizacje projektu: zespot ds. realizacji projektoéw sklada sie
z Koordynatora projektu oraz 5-6 czlonkéw zespotlu (osoby odpowiedzialne merytorycznie za realizacjg
poszczegbdlnych zadan np. specjalista ds. rozwoju zawodowego, doradca zawodowy, stanowisko ds.
instrumentow rynku pracy, posrednik pracy).

3. Koordynator odpowiada za realizacj¢ catosci projektu i koordynacje prac we wszystkich dziatach.

4. Biuro projektu posiada odrgbne pomieszczenie, lini¢ telefoniczng, adres e-mail. Biuro znajduje si¢
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Kraj. przy Al. Wolnosci 39.

5. Do zadan biura nalezy:
1) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej przy opracowywaniu projektow,
2) archiwizacja dokumentacji dotyczacej merytorycznej dziatalnosci w ramach projektow,
3) prowadzenie i archiwizacja korespondencji ze wspotpracownikami,
4) redakcja i przygotowanie wszelkich publikacji zwigzanych z realizacjg projektow,
5) przygotowanie i prowadzenie programu promocji projektow,
6) redakcja strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP w Strzelcach Kraj.,
7) organizowanie spotkan zespotu ds. realizacji projektu oraz spotkan z partnerami projektow,

8) przygotowywanie sprawozdan okresowych, koncowych oraz innych wymaganych informacji dla Instytucji
Wdrazajacej,

9) dostarczanie do Dziatu Ksiggowo$ci wszystkich dokumentoéw finansowych otrzymanych od wykonawcow
projektu, prawidlowo opisanych, =zestawionych i zatwierdzonych przez osoby merytorycznie
odpowiedzialne za dane zadanie,

10) wprowadzanie zmian do wnioskoéw o dofinansowanie realizacji projektu,
11) obsluga Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych SOWA,
12) obstuga aplikacji do sporzadzania wnioskéw o ptatnos¢ SL2014 oraz LS12020,
13) inne w zaleznosci od potrzeb okreslonych przez koordynatora.
6. Przechowywanie dokumentdéw i ochrona danych osobowych:

1) Wszystkie dokumenty zwigzane z wdrazaniem i finansowaniem projektu nalezy przechowywaé (oryginaty
lub kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginaltem)
w terminie trzech lat od daty wyptacenia przez Komisje Europejska salda koncowego dla Programu.
W okresie programowym 2004 — 2006 wymog przechowywania dokumentow obowigzuje do
31.X1I1.2013 r., o ile przepisy krajowe nie zaktadajg dtuzszego okresu przechowywania dla poszczegdlnych
rodzajow dokumentow.
W  okresie programowym 2007 — 2013 wymég przechowywania dokumentow obowigzuje do
31.X11.2020 r., o ile przepisy krajowe nie zaktadaja dluzszego okresu przechowywania dla poszczegdlnych
rodzajow dokumentéw. W okresie programowym 2014 — 2020 wymog przechowywania dokumentéw
obowigzuje przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia roku nastepujacego po ztozeniu do Komisji Europejskie
zestawienia wydatkow, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu, o ile
przepisy krajowe nie zakladaja dluzszego okresu przechowywania dla poszczegélnych rodzajow
dokumentow.

2) W przypadku postgpowania prawnego lub na wniosek Komisji Europejskiej termin ten moze zostaé
zawieszony, co dla projektodawcow bedzie oznaczalo przedtuzenie terminu przechowywania dokumentow
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- wtakim przypadku Instytucja Wdrazajaca z odpowiednim wyprzedzeniem poinformuje o tym fakcie
wykonawcow projektow.

3) Dokumenty dotyczace udzielania pomocy publicznej przedsigbiorcom nalezy przechowywac¢ 10 lat od
momentu udzielenia pomocy. Wszystkie dokumenty musza by¢ dostepne na zyczenie Instytucji
Wdrazajacej, a takze innych instytucji uprawnionych do kontroli.

4) Obowigzkowo nalezy przechowywac nastepujace dokumenty (kopie):

a) oryginalny formularz zgloszonego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu wraz z wymaganymi
zatacznikami,

b) pismo informujace o akceptacji wniosku o dofinansowanie realizacji projektu i przyznaniu
dofinansowania,

¢) umowe / porozumienie dot. dofinansowania realizacji projektu,

d) faktury i inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow,

e) wyciagi z konta bankowego (subkonta projektu),

f) sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w raportach informacje,
g) wnioski o platno$¢, korekty,

h) wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencj¢ dotyczacg zmian
w projekcie,

1) umowy z podwykonawcami wraz z dokumentacjg dotyczaca sposobu wytonienia podwykonawcy,
J) wykaz beneficjentow ostatecznych projektu (wg formatu okreslonego przez IW),

k) listy obecnos$ci uczestnikow (beneficjentow ostatecznych),

1) programy zajec,

m) dokumenty po$wiadczajace osiggnigcie przez beneficjentdw ostatecznych okre§lonych rezultatow
($wiadectwa, zaswiadczenia, certyfikaty, wyniki badania rezultatow migkkich, inne),

n) formularze oceny projektu przez beneficjentow ostatecznych,
0) notatki robocze dotyczace wyliczen kosztow projektu - przy rozliczaniu wydatkow i kontroli,

p) dokumenty potwierdzajace, ze uczestnikami programu (beneficjentami ostatecznymi) byly wilasciwe
osoby; historia bezrobotnego, karta informacyjno —identyfikacyjna, ankieta uczestnika, deklaracja
uczestnictwa,

q) wykaz beneficjentow ostatecznych, ktorzy przerwali swoj udzial w projekcie wraz z uzasadnieniem,

r) dokumentowanie rezultatdow projektu - np. kopii $wiadectw, zaswiadczen, certyfikatow uzyskanych
przez uczestnikow szkolenia, ankiety ewaluacyjne, informacji o losach uczestnikéw projektu zebranych
w okreslonym czasie po jego zakonczeniu, opinii uczestnikow o przebiegu projektu i jego znaczeniu,

s) dokumenty potwierdzajacych wniesienie wktadu rzeczowego w okreslonej wysokosci, a takze wszelkich
innych dowodow poniesienia okre§lonych wydatkow (np. jesli zwracane byty koszty codziennych
dojazdow na zajecia - konieczne jest przechowywanie biletow przejazdu),

t) kazdy rachunek lub inny dokument dotyczacy ptatnosci musi by¢ opisany na odwrocie, ze dotyczy
wydatkéw poniesionych na "realizacj¢ projektu [w ramach dziatania/ priorytetu / tytut / w ramach
umowy z [Instytucja Wdrazajaca]
nr..... z dnia ....." i podpisany przez osobg uprawniong do potwierdzenia tego wydatku,

u) uzgodnienie z partnerami projektu zasad przechowywania dokumentéw - wobec Instytucji Wdrazajacej
i kazdej innej instytucji uprawnionej do kontroli projektodawca odpowiada za posiadanie niezbednych
dowodow; nie jest natomiast konieczne, aby wszelkie dowody znajdowaly si¢ u projektodawcy, o ile jest
w stanie zapewni¢ dostepnos¢ tych dokumentow w razie pojawienia si¢ takiej potrzeby w zwiazku z tym
nalezy zawrze¢ ze wszystkimi partnerami stosowne porozumienia (listy intencyjne); analogiczne zasady
dotycza podwykonawcow biorgcych udziatl w projekcie.

5) W wyniku realizacji projektu zbierane i przetwarzane sa dane osobowe w rozumieniu ustawy o ochronie
danych osobowych, tzn. wszelkie informacje dotyczace =zidentyfikowanej lub mozliwej do
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zidentyfikowania osoby fizycznej, to przed rozpoczgciem zbierania i przetwarzania danych nalezy uzyskaé
zgode osob, ktorych dane dotycza na przetwarzanie danych w celu monitoringu iewaluacji projektu
(zgoda uczestnikow zawarta w wypetnionej ankiecie uczestnika, deklaracji uczestnictwa lub oddzielnym
oswiadczeniu).

6) Specyfika EFS wymaga gromadzenia danych dotyczacych ostatecznych beneficjentow pomocy.
Projektodawca ma obowiazek przechowywania danych o osobach bioracych udziat w prowadzonym przez
niego projekcie. Kazdy z beneficjentéw ostatecznych posiada odpowiednio opisang (imi¢ inazwisko
uczestnika, rodzaj dzialania
i /lub nazwe¢ projektu) teczke osobowa, ktora uzupelniana jest na biezaco, zgodnie
z obowigzujacy instrukcja obiegu dokumentow. Kazda teczka zawiera wykaz dokumentoéw znajdujacych sig
w teczce. Obowigzuje pisemnos¢ postgpowania przy przekazywaniu i przyjmowaniu dokumentéw
potwierdzona podpisem osoby zdajacej
i przyjmujacej oraz data odbioru. Zrédlowe teczki osobowe znajduja si¢
u koordynatora projektu w siedzibie PUP Strzelce Kraj. w odpowiednio opisanych segregatorach (nazwa
zrodta wspotfinansowania projektu, logo UE, informacja na temat podstawowej formy wsparcia oraz
imienny wykaz uczestnikow, ktorych dokumenty znajduja si¢ w segregatorze). Po zakonczeniu
uczestnictwa w danej formie wsparcia komplet dokumentéw ze stanowiska merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania przekazywany jest do koordynatora projektu, w celu uzupetnienia
teczki zrodtowej uczestnika projektu. Segregatory zteczkami osobowymi przechowywane sa
w zamknietych szafach.

7. Dokumentacja ksiegowa przechowywana jest w odrgbnych segregatorach w metalowej szafie, w pokoju
nr 23. Na  segregatorach  umieszczone jest logo EFS, nazwa  projektu,  numer
i okres, ktorego dotycza umieszczone w segregatorze dokumenty. Dokumenty w segregatorach utozone sa
chronologicznie wg daty wptywu, kazdy dokument ma nadany numer zgodny zewidencja prowadzona
w programie komputerowym. Ewidencja komputerowa operacji gospodarczych w ramach realizowanych
projektow prowadzona jest w programie ksiegowym SyriuszSTD. Program ten umozliwia prowadzenie
odrebnej ksiggowosci dla kazdego realizowanego projektu, a takze wygenerowanie niezbgdnych informacji do
sporzadzania sprawozdawczo$ci. Na potrzeby realizacji projektu otwierane jest odrgbne konto bankowe,
z ktorego dokonywane sg wszystkie wydatki dotyczace projektu.

8. Projektodawca odpowiada za posiadanie kompletnej dokumentacji dotyczacej realizacji projektow i ma
obowiagzek zapewni¢ dostepnos¢ tych dokumentéw w razie pojawienia si¢ takiej potrzeby. Dokumenty
przechowywane sg na stanowisku koordynatora przez okres dwoch lat od momentu zakonczenia realizacji
projektu/ koncowego rozliczenia. Nastgpnie dokumenty przekazywane sg do zakltadowego archiwum
znajdujacego si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy Al. Wolnosci 39 w Strzelcach Kraj., pomieszczenie nr
8 oraz pomieszczenie nr 4.

9. Samodzielne Stanowisko ds. projektow iprograméw odpowiada rowniez za realizacje projektow
i programow finansowanych z Rezerw Ministra oraz ze s$rodkow PFRON. Nadzor nad Samodzielnym
Stanowiskiem ds. Projektow i Programéw sprawuje Zastepca Dyrektora.
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