Zal. Do Uchwaty Nr 134/2008
Zarzadu powiatu Zarskiego
Z dnia 21 stycznia 2008

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W ZARACH

Rozdzial I

Przepisy ogoblne

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna oraz zasady wewnetrznej

organizacji i funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1/
2/
3/

4/
5/
6/
7/
8/
9/

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zarski,
Staroscie — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Zarskiego,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w

Zarach,

Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora PUP,

PUP, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zarach,
Filii — nalezy przez to rozumie¢ Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Lubsku,
WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze,
PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Zarach,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Dzial, Referat lub Samodzielne

Stanowisko Pracy w PUP,

10/FP - nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Pracy,

11/EFS - nalezy przez to rozumieé¢ Europejski Fundusz Spoteczny,



12/PFRON - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepelnosprawnych,

13/EURES - nalezy przez to rozumie¢ Sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia.

§3

Powiatowy Urzad Pracy jest powiatowa jednostka organizacyjna wchodzaca w sklad
powiatowej administracji zespolonej powiatu zarskiego.

Siedziba PUP jest miasto Zary, a siedziba Filii jest miasto Lubsko.

3. Terenem dzialania PUP jest powiat zarski.

§4

PUP dziala na podstawie:

1.

I.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym /tj. Dz. U. z 2001
Nr 142 poz. 1592 ze zmianami/,
Ustawy z 30 czerwca 2005. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 249 poz. 204 ze

zmianami/,

. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz. U. z 2004 r. Nr 99, poz.1001) ze zmianami/,

. Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz.776 ze zmianami/,
Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122 poz. 1143 ze

zmianami/,

. Aktow prawnych Unii Europejskiej w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia

skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej oraz udzielania pomocy publicznej,
Przepisé6w wykonawczych do ustaw, o ktéorych mowa w punktach 1-5,

Innych przepiséw prawa.

Rozdzial II

Podstawowe zadania Urzedu

§5

Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan

wynikajacych z wyzej wymienionych ustaw i innych aktéw prawnych ( § 4).
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2. PUP jest powiatowa jednostka budzetowa. Gospodarke finansowa prowadzi wediug
zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

3.  Zasady wynagradzania pracownikow PUP okreslaja odrebne przepisy.

§6

Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata w szczegolnosci z:

1/ Organami administracji rzadowej,

2/ Jednostkami samorzadu terytorialnego,

3/ Radami zatrudnienia,

4/ Organizacjami pracodawcow i poszczegdlnymi pracodawcami,
5/ Zwigzkami zawodowymi,

6/ Organizacjami bezrobotnych,
7/ Zarzadami funduszy celowych,

8/ Instytucjami i organami powolanymi do kontroli,

9/ Instytucjami partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego,
10/Agencjami zatrudnienia,

11/Jednostkami szkoleniowymi,

12/0Ochotniczymi Hufcami Pracy.

Rozdzial III

Zasady kierowania Urzedem
§7

Funkcjonowanie PUP opiera si¢ na zasadach:

1/ jednoosobowego kierownictwa,

2/ shuzbowego podporzadkowania,

3/ podzialu czynnosci,

4/ planowania pracy,

5/ indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium
legalnosci, rzetelnosci, zgodnosci z polityka rzadu, racjonalnosci i
gospodarnosci oraz lojalnosci wobec funkcji przelozonych wyzszego szczebla,

6/ delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznien.



§8

1. Caloksztaltem dzialalnosci Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi za nia pelng
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektor Urzedu w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora
Urzedu. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
Urzedu, =z wyjatkiem Lkompetencji przyznanych przez Staroste w formie

pelnomocnictwa.

§9

Dyrektor Urzedu realizuje swoje zadania w ramach wydzielonych i posiadanych srodkow

oraz przy pomocy podlegltych mu pracownikéw Urzedu, w tym pracownikéw Filii.
§ 10

1. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy:

1/ Realizacja zadan okreslonych w ustawach, o ktéorych mowa w § 4,
a w szczegoblnosci wydawanie i podpisywanie w imieniu Starosty i na podstawie
udzielonego upowaznienia:
a/ decyzji administracyjnych,
b/ postanowien,
c/ zaswiadczen,
d/ zatwierdzenia projektéow i programéw w celu pozyskiwania funduszy

strukturalnych w zakresie promocji zatrudnienia,

e/ zawieranie w imieniu Starosty umoéw cywilno-prawnych

2/ dysponowanie Srodkami budzetu Urzedu oraz Funduszy w ramach
pelnomocnictw udzielonych przez Staroste.

3/ racjonalne gospodarowanie mieniem Urzedu,

4/  planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacji pracy Urzedu,

S/ sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegle komorki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich zadan,

6/ przedkladanie Zarzadowi Powiatu projektu Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu oraz zmian do niego,

7/  prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegoélnosci:

a/ nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

b/ powotanie lub odwolanie Zastepcy Dyrektora Urzedu,
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7/
8/
9/

c/ udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezplatnych
pracownikom Urzedu,
d/ udzielenie zgody na dodatkowe zatrudnienie dla pracownikow Urzedu,
e/ dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikow,
f/ zatwierdzenie zakreséw czynnosci pracownikow,
g/ zawieranie umow o odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za
powierzone mienie,
wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,
rozpatrywanie skarg i wnioskow petentow Urzedu,

kontrola przestrzegania przepiséow ustaw, o ktérych mowa w § 4,

10/ reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w ramach udzielonych pelnomocnictw, w tym

prowadzenie korespondencji z organami nadrzednymi,

11/ zawieranie Partnerstw Lokalnych.

1.

§ 11

Zastepca Dyrektora Urzedu ds. Rynku Pracy pelni jednoczesnie funkcje kierownika
Dziatu Rynku Pracy i Promocji Zatrudnienia (RP).
Glowny Ksiegowy Urzedu kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym (FK), a zakres jego

dziatan okreslaja odrebne przepisy.

§ 12

Dyrektor Urzedu moze upowazni¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych i innych
pracownikéw Urzedu do zalatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania
okreslonych dokumentow.

Na wniosek Dyrektora Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ innych
pracownikéw Urzedu do zalatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie zadan
wykonywanych przez Urzad.

Upowaznienia, o Ktorych mowa w ust. 1 i 2 wydawane sa w formie pisemnej Z

okresleniem podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdzial IV

Komorki organizacyjne PUP

§ 13
W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komoérki organizacyjne:
1/ Dzial,



2/ Referat,

3/ Samodzielne Stanowisko Pracy.
§ 14

W celu wlasciwej realizacji i koordynacji zadah Dyrektor Urzedu moze powolywac zespoty
i komisje zadaniowe skladajace sie z pracownikéw Urzedu oraz przedstawicieli instytucji

wspoltdziatajacych .
§ 15

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych dokonuja wewnetrznego podzialu zadan pomiedzy

podleglych pracownikéw.
§ 16

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna Urzedu, zajmujaca sie okreslonag
problematyka i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidlowe
zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.
§17

1. Referat jest komorka organizacyjna zlozona z co najmniej trzech oséb realizujacych
jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referat moze byé tworzony w ramach Dziatu lub jako komérka samodzielna.

3. Referatem kieruje Kierownik Referatu.
§ 18

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktéra tworzy
sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nie uzasadniajgcej potrzeby powotania wieckszej komoérki organizacyjne;.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach Dziatu lub jako komoérka

samodzielna.



§ 19

Do zadan komoérek organizacyjnych nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/
9/
10/

11/

przygotowywanie Dyrektorowi Urzedu, dla potrzeb Senatoréw, Postow, Starosty, PRZ
oraz innych organéw administracji rzadowej i samorzadowej stosownych informac;ji,
ocen, wnioskow i sprawozdan,

wspolpraca i wzajemne informowanie sie w sprawach wymagajacych wspotdziatania
i koordynacji poczynan,

wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i zalatwianie spraw, zadan,
wnioskéw, skarg i innych sygnalow wymagajacych podjecia czynnosci przez Urzad,
sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wlasciwosci
rzeczowej na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnym zarzadzeniu,

inicjowanie i wspoéotudzial w organizacji szkolen i innych form samoksztalcenia badz
podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewziec¢ i krokéw majacych na celu
ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

udzielanie — za posrednictwem Dyrektora Urzedu lub wyznaczonego i upowaznionego
Pracownika - informacji S§rodkom masowego przekazu dotyczacych biezacej
dziatalnosci, zamierzen wynikajacych z przydzielonych zadan oraz reagowanie
na krytyke prasowa w tym biezace wykorzystywanie jej do doskonalenia form i metod
pracy,

zapewnienie wlasciwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy,

podejmowanie dzialan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp,

zapewnianie wlasciwej obstugi komisji, zespoléw badz innych gremiow
opiniodawczych i doradczych Dyrektora Urzedu,

realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu, badZz nalozonych

na Urzad w drodze ustaw szczeg6lnych i aktow wydanych w celu ich realizacji.

§ 20

Na terenie miasta i gminy Lubsko, miasta i gminy Jasien, gminy Brody i gminy Tuplice

dziata Filia PUP.

§ 21

Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:

1/ zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,

2/ wykaz stanowisk stuzbowych,



3/ zakresy zadan uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.
§ 22

1. Osoby funkcyjne - kierownicy komérek organizacyjnych opracowuja — w czterech
egzemplarzach - indywidualne zakresy czynnosSci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
podlegtych im pracownikéw .

2. Zakresy czynnosci, o ktorych mowa w ust.1l, podpisuje pracownik oraz Dyrektor
Urzedu.

3. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust.1, otrzymuja:

1/ zainteresowany Pracownik,
2/ Kierownik — bezposredni przetozony Pracownika,
3-4/ dzial Organizacyjno-Administracyjny (OA):

a/ zbiér zakreséw czynnosci catego Urzedu,

b/ teczki akt osobowych Pracownikoéow.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§ 23

1. W PUP tworzy sie nastepujace komoérki organizacyjne:

1/ w pionie Dyrektora Urzedu:
a/ Dzial Ewidencji i Swiadczen (ES),
b/ Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK),

¢/ Dziat Organizacyjno-Administracyjny (OA),
2/ w pionie Zastepcy Dyrektora Urzedu ds. Rynku Pracy:

a/ Referat Posrednictwa Pracy i Programu Rynku Pracy (PP),
b/ Samodzielne Stanowisko ds. Doradztwa Zawodowego (DZ),
¢/ Samodzielne stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego (RZ),

d/ Stanowisko ds. programéw i analiz rynku pracy (PRP)
e/ Klub Pracy,

3/ w pionie Kierownika Filii w Lubsku:

a/  Referat ds. Ewidencji i Swiadczen (F-ES),
b/ Referat ds. Posrednictwa Pracy i Programéw Rynku Pracy (F-PP),

¢/  Referat Finansowo-Ksiegowy (F-FK),



d/  Referat Organizacyjno-Administracyjny (F-OA).

§ 24

1/ Szczegélowy zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat VI
niniejszego Regulaminu.
2/ Szczegoélowa strukture organizacyjna Urzedu z podziatem na komoérki organizacyjne

okresla schemat bedacy zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§ 25

Do wspolnych i ogélnych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikow komorek

organizacyjnych Urzedu nalezy:

1/ organizowanie, koordynowanie, kierowanie praca podleglej komorki organizacyjnej jak

réwniez biezaca wspoélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

2/ okreslanie:

a/ zakresow zadan podleglych Dzialow, Referatow i Stanowisk Pracy,
b/  struktury wewnetrznej komoérek organizacyjnych,
c/ podziatu rzeczowego akt pomiedzy stanowiska pracy.

3/ wykazywanie niezbednej inicjatywy i wydawanie dyspozycji i polecen shuzbowych
w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komoérki organizacyjnej, w tym
do kontrasygnaty zobowiazan zaciagnietych przez Dyrektora PUP,

4/ szczegdlowe zapoznanie podleglych sobie pracownikéw 2z zadaniami komoérki
organizacyjnej oraz z zakresem wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

5/ dbalosé o wizerunek i dobre imie Urzedu, promocja ustug Urzedu,

6/ sprawne przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji otrzymanych od przetozonych
wyzszego szczebla,
7/ wykazywanie nalezytej dbalosci o rozw6j zawodowy podleglych Pracownikow,
a w szczegoélnosci:
a/ umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia,
b/ udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan
statych,
c/ planowanie i okreslanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji przez Pracownika,



9/ nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy sluzbowej oraz przepisow
BHP i ppoz. przez podleglych Pracownikéw,

10/podejmowanie niezbednych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,

11/dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
a w szczegolnosci pracownikow nowoprzyjetych,

12 /inicjowanie wtasciwego doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej,

13/wnioskowanie w sprawach wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podleglych pracownikéw,

14 /wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania

materiatow, informac;ji i opinii,

15/przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w oparciu o
Ustawe Prawo Zamoéwien Publicznych ( sporzadzanie Specyfikacji Istotnych
Warunkow),

16/podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora Urzedu lub Zastepcy Dyrektora Urzedu,

17 /ustalenie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynno$ci podleglym pracownikom,

18/powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

19 /wyznaczanie doraznych zastepstw pracownikow,

20/opracowywanie wycinkowych planéw pracy podleglej komorki organizacyjnej jako
elementu planu pracy urzedu,

21/przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby procesow
decyzyjnych Urzedu,

22 /wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamierzen — wobec nowych okolicznosci
mogacych wplywaé¢ na funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
wszelkich, prawem dopuszczalnych srodkéw w obliczu zmieniajacych sie uwarunkowan
pracy komorki organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utraty zdolnosci kierowania
zespolem lub zagrozen poprawnosci, jakosci i terminowosSci wypelniania natozonych

na nig zadan,

23/prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej - w zakresie

merytorycznym.

§ 26

1. Referat Finansowo-Ksiegowy Filii podlega bezposrednio Glownemu Ksiegowemu

Urzedu,
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2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi Urzedu.

Rozdzial VI

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 27

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Rynku Pracy nalezy:

1. w zakresie poSrednictwa pracy:

a)

b)

d)

g)

k)

)

udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

monitoring zawodéw nadwyzkowych i deficytowych na rynku pracy,

pozyskiwanie ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku
ze zgloszona oferta pracy,

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku,

inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

wspoéldzialanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie
ich dzialania,

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,
kierowanie os6b bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy,

wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju na lokalnym rynku pracy, o kierunkach
ksztalcenia i sytuacji demograficznej,

pozyskanie informacji z innych zroédel niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w powiecie,

aktualizacja ofert pracy na tablicach informacyjnych Urzedu, oraz w mediach,
wspolpraca z agencjami zatrudnienia, Akademickimi Biurami Karier, Gminnymi
Centrami Informacji Zawodowej, Centrami Integracji Spolecznej (agencje
posrednictwa pracy, agencje ),

upowszechnianie informacji o mozliwosci odbycia stazu 1 przygotowania

zawodowego, pracach spolecznie uzytecznych, wspieraniu pracy zarobkowej
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w gospodarstwie domowym oraz pozostalych formach subwencjonowanego
zatrudnienia,
rozpatrywanie wnioskow oséb w sprawach refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem

do lat 7 i osobag zalezng, dojazdéw i zakwaterowania.

2. w zakresie ushug EURES:

a)

b)

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownikéw w Unii
Europejskiej,

udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

informowanie o sytuacji na rynkach pracy, z uwzglednieniem wystepujacych tam
zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

przeciwdzialanie i zwalczanie pojawiajacych sie przeszkod w mobilnosci
w dziedzinie zatrudnienia,

informowanie pracownikéw publicznych shuzb zatrudnienia oraz zwiazkow

zawodowych i organizacji pracodawcow o ushugach EURES.

3. w zakresie doradztwa zawodowego:

a)

b)

g)

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia oraz pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy
na stanowiska wymagajace szczegolnych predyspozycji psychofizycznych,
udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwoSciach szkolenia
i ksztalcenia,

prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

udzielanie porad z wykorzystaniem standardowych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

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

udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru kandydatow

do pracy na stanowiska wymagajace szczeg6lnych predyspozycji psychofizycznych,

h) wspoélpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,
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p)

wspolpraca z agencjami zatrudnienia (agencje doradztwa personalnego, agencje
poradnictwa zawodowego), posiadajacymi wpis do rejestru agencji zatrudnienia,
Gminnymi Centrami Informacji Zawodowej, Akademickimi Biurami Karier, CliPKZ,
tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej,

popularyzacja ushug w zakresie doradztwa wsrod klientow,

pomoc bezrobotnym w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach Klubéw Pracy,
nadzor merytoryczny nad gminnymi Klubami Pracy,

organizowanie dzialalnosci doradczo — informacyjnej w Sali Informacji Zawodowej,
w tym biezace uzupelnianie biblioteki informacji zawodowej,

okreslanie predyspozycji do wykonywania zawodu osobom pobierajacym rente
szkoleniowa,

rozpatrywanie wnioskow oséb w sprawach refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem

do lat 7 i osobag zalezna, dojazdow i zakwaterowania.

4.w zakresie instrumentéw i programéw rynku pracy:

a)

b)

)

d)

g)
h)

i)

k)

)

opracowanie projektow programéw w celu pozyskiwania Srodkow z funduszy

strukturalnych,
inicjowanie i wspieranie Partnerstw Lokalnych dla realizacji projektow,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych mogacych stanowic

dzialania samodzielne powiatu lub element programoéw regionalnych,
inicjowanie i wdrazanie programéw_rynku pracy,
udzielanie pomocy pracodawcom zgodnie z Rozporzadzeniem Komisji (WE)

Nr 2204/2002 a dnia 5 grudnia 2002r. w sprawie stosowania rt. 87 i 88 Traktatu

WE w odniesieniu do pomocy panstwa w zakresie zatrudnienia,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym opracowanych projektow, programoéow
i stosowanych instrumentéw rynku pracy,

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania zadania,

sprawowanie nadzoru nad realizowanymi projektami, programami, zadaniami,

monitoring, ocena i ewakuacja programoéw,
Swiadczenia przystugujace rolnikom zwalnianym z pracy,

opracowywanie projektow powiatowych programow dzialan na rzecz o0sob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia oraz
przestrzegania praw osob niepelnosprawnych,

wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy os6b niepelnosprawnych,

rozpatrywanie wnioskow oséb w sprawach refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem

do lat 7 i osobg zalezna, dojazdow i zakwaterowania,
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n)

inicjowanie, organizacja, monitoring, rozliczanie, sprawozdawczos$¢ instrumentow
rynku pracy, w tym: prac interwencyjnych, stazy zawodowych, przygotowania
zawodowego w miejscu pracy, Srodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej,
refundacji kosztéow wyposazenia lub doposazenia do stanowisk pracy, refundacji
kosztow skladek na ubezpieczenia spoleczne, robét publicznych, prac spolecznie

uzytecznych, zatrudniania w gospodarstwach domowych.

S5.w zakresie rozwoju zawodowego:

a)

b)
c)

d)

e)

g)

h)

j)

k)
)

prognozowanie zapotrzebowania na kadry na powiatowym rynku pracy w celu
dostosowania kierunkéw szkolen do potrzeb pracodawcéw,

okreslania potrzeb szkoleniowych, bezrobotnych i innych uprawnionych oséb,
sporzadzanie i realizacja co pélrocznych planéw szkolen zawodowych,

wspolpraca z jednostkami szkolacymi, posiadajacymi wpis do rejestru instytucji
szkoleniowych prowadzonego przez WUP,

udostepniania bezrobotnym i innym uprawnionym osobom informacji
o mozliwosciach i warunkach szkolen,

dokonanie doboru kandydata na szkolenie,

udzielanie - na wniosek bezrobotnego Ilub Zzolnierza rezerwy - pozyczek
na sfinansowanie kosztéow szkolenia, w celu umozliwienia podjecia zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej wymagajacych szczegolnych kwalifikacji,

finansowanie dodatkéw szkoleniowych, stypendiow oraz naleznych swiadczen,
rozpatrywanie wnioskow na warunkach okreslonych w umowie, o zwrot kosztow
szkolenia specjalistycznego pracownikow zagrozonych zwolnieniem 2z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy na wniosek pracodawcy, ktéory utworzyt fundusz
szkoleniowy,

rozpatrywanie wnioskow pracodawcéow, ktérzy skieruja pracownikow na trwajace
szkolenie co najmniej 22 dni robocze, o zwrot kosztéw szkolenia oraz
wynagrodzenia,

organizowanie szkolenn zawodowych dla oséb pobierajacych renty szkoleniowe ,
rozpatrywanie wnioskow oséb w sprawach refundacji kosztow opieki nad dzieckiem
do lat 7 i osobg zalezng, dojazdéw i zakwaterowania,

organizowanie i finansowanie jednorazowych szkolen zwolnionym pracownikom
w okresie korzystania przez nich ze swiadczen szkoleniowych,

refundowanie pracodawcy skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
finansowe ze Srodkéw wlasnych pracodawcy po przyznaniu przez pracodawce

Swiadczenia szkoleniowego.

6. w zakresie klubu pracy:

a) realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,
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b) realizacja zaje¢ aktywizacyjnych,

c) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych,

7. w zakresie informacji i analiz:
a) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji dot. rynku pracy,

b) wydawanie biuletynu informacyjnego Urzedu.

§ 28

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegblnosci nalezy:

1/ rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2/ przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytulu bezrobocia,

3/ obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku dla bezrobotnych i bez prawa do zasitku,

4/ obstuga bezrobotnych uprawnionych do innych swiadczen,

S5/ obstuga os6b bezrobotnych w zakresie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,

6/ realizowanie przepis6w prawnych w sprawie stosowania systemow zabezpieczenia
spotecznego os6b przemieszczajacych sie we Wspolnocie Europejskiej,

7/ prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym w sprawach odwotan od
wydanych decyzji wymienionych w pkt. 1-3,

8/ udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zadan Urzedu w zakresie praw
i obowiazkéw oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym umieszczanie wyzej
wymienionych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), na tablicy ogloszen i

ich systematyczna aktualizacja,
9/ archiwizacja dokumentéw oséb bezrobotnych,

10/obstuga Archiwum Zaktadowego, w tym akt oséb bezrobotnych,
11/wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw osobom bezrobotnym na podstawie

dokumentacji archiwalne;.

§ 29

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1/ wykonywanie obowiazujacych przepisow w zakresie finansowo - ksiegowym,
w szczegolnosci w oparciu o ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, o finansach publicznych i ustawe o rachunkowosci,

2/ planowanie i podzial Srodkéw budzetowych i innych Funduszy,
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3/

wykonywanie operacji finansowych ze srodkow budzetowych i innych Funduszy

oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4/ prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéow budzetowych i innych
Funduszy,

S/ przestrzeganie dyscypliny budzetowej w Urzedzie, w tym obsluga Zespotu
Powiatowego Urzedu Pracy ds. Dyscypliny Finanséw Publicznych,

6/ inicjowanie i rozliczanie finansowe projektow realizowanych przy udziale srodkow
pomocowych UE,

7/ obstuga zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8/ rzetelne 1 terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci 1 Dbilansé6w zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

9/ obstuga kasowa budzetu, ZFSS i innych Funduszy,

10/ analiza i przygotowanie opinii oraz prowadzenie spraw odraczania splaty lub
umarzania naleznosci panstwowych z tytulu zaciggnietych pozyczek, dotacji oraz
nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy i innych Funduszy,

11/ windykacja naleznosci Urzedu,

12/ prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw Urzedu,

13/ sporzadzanie i biezgca aktualizacja planu kont finansowych, instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych,

14/ inicjowanie i rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

15/ dokonywanie naliczent i wyplat naleznosci pracowniczych,

16/ prowadzenie ewidencji iloSciowej i wartosciowej skladnikow majatku Urzedu
( Srodkow trwatych i pozostatych ),

17/ kontrola finansowa zobowiazan wynikajacych z zawartych uméw na aktywne formy
przeciwdzialania bezrobociu,

18/ przygotowanie i obstuga postepowania audytorskiego projektow,

19/ refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 i osoba zalezna, dojazdéw
i zakwaterowania.

§ 30
1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w

szczegb6lnosci nalezy:

1/ W zakresie spraw organizacyjnych, kontroli wewnetrznej i obshugi prawnej:
a) opracowanie projektow aktow normatywnych Dyrektora Urzedu,

b) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Dyrektora,
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C) opracowanie projektow regulaminéow wewnetrznych Urzedu w tym

d)

g)

)

J)

regulaminu pracy,

projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem obiegu informacji
w urzedzie,

monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych Urzedu, w tym obstuga
programu komputerowego , Lex”,

opracowanie projektow planéw pracy na podstawie materialow
przygotowanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych,

realizacja zaplanowanych kontroli wewnetrznych oraz kontroli zlecanych
na biezaco przez Dyrektora Urzedu,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz pomoc prawna przy odwolaniach
od decyzji administracyjnych, przedkladanie projektéw rozwigzan
Dyrektorowi,

prowadzenie spraw przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony prawnej intereséow Urzedu

— stosownie do przepiséw ustawy o radcach prawnych.

2/ W zakresie spraw personalnych:

a)
b)
<)

d)

e)
f)
g)

j)

k)

prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu,

zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikoéw placy pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych 2z przegladem kadrowym i ocenami

kwalifikacyjnymi,
organizowanie praktyk zawodowych uczniow, studentoéw i wolontariuszy,

organizowanie stazy zawodowych bezrobotnej mlodziezy,

prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym Zaktadowej
Komisji Swiadczen Socjalnych,

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikow urzedu,

opracowywanie planu szkolen pracownikow Urzedu w szczegbdlnosci poprzez
zawieranie umow szkoleniowych, organizowanie kurséw, szkolen,

sporzadzanie planéw urlopow pracownikow Urzedu.

3/ W zakresie spraw zamowien publicznych:
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koordynowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem postepowania o
udzielanie zamoéwien publicznych, w tym wspélpraca z poszczegdlnymi
Dziatami, Referatami w przygotowaniu SIWZ,

sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej przy wyborze oferty,
przy wspolpracy z komisja przetargowa,

doprowadzenie do zamkniecia postepowania udzielonego zamoéwienia

publicznego w oparciu o ustawe Prawo zamoéwien publicznych.

4/ W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a)

b)

g)
h)

j)
k)

obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym korespondencji elektronicznej,
administrowanie majatkiem Urzedu i zabezpieczanie jego sprawnosci
technicznej, w tym umowne przekazywanie pracownikom mienia Urzedu
— wraz z odpowiedzialno$cig materialna,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow,
zabezpieczenie pracownikow urzedu w Srodki techniczno-biurowe,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu, w tym
obstuga techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia,

organizowanie pracy pracownikow obshugi (sprzataczka, kierowca) i jej
rozliczanie,

nadzoér nad eksploatacja i obstuga pojazdéw stuzbowych,

dbalosc¢ o estetyke Urzedu i jego otoczenia,

realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych stanu BHP, ochrony
przeciwpozarowej i centralnego ogrzewania,

utrzymywanie pomieszczen biurowych i otoczenia w nalezytej czystosci,

nadzor nad ochrong obiektu.

S/ W zakresie informatyki i analiz statystycznych:

a)
b)

<)

d)

administrowanie siecia komputerowa i bazg danych,

zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania sprzetu komputerowego,
dbalos¢ o rozwdj] i eksploatacje oprogramowania oraz sprzetu
komputerowego,

pomoc w tworzeniu bazy danych statystycznych,

udzielanie instruktazu informatycznego pracownikom na stanowisku pracy
(w tym w programie Puls, Zasitki, Syriusz, Word, Excel ),

przygotowanie raportow,

analiza okreslonych danych,

zabezpieczenie bazy danych stosownie do obowiazujacych unormowan

prawnych, w szczegdlnosci poprzez opracowanie procedur i instrukciji,
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wymagan dla zapewnienia wlasciwej ochrony i bezpieczenstwa danych
przetwarzanych w systemach informatycznych,

i) wspolpraca z Departamentem Informatyki w MPiPS i innymi instytucjami
w zakresie informatyki,

j) dbalos¢ o Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu, zwlaszcza o aktualizacje

strony internetowe;j.

6/ w zakresie archiwizacji:

a) archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,

b) zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej,
C) aktualizacja zasob6éw archiwalnych,

d) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw na podstawie dokumentacji

archiwalne;j.

Rozdzial VII
Zasady funkcjonowania Filii w Lubsku
§ 31

Siedziba Filii jest miasto Lubsko.
Obszarem dziatania Filii jest wyodrebniona czes¢é powiatu, a mianowicie:

1/ miasto i gmina Lubsko
2/ miasto i gmina Jasien,
3/ gmina Brody

4/ gmina Tuplice

§ 32

Filia dziala na podstawie:

1/

2/

§ 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998
r. w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych
urzedow pracy do organizacji administracji publicznej /Dz. U. Nr 166, poz. 1247/

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 33

Filig kieruje Kierownik Filii w Lubsku z zachowaniem zasad okreslonych w § 3, 8-

11,21 ust.31 § 22 ust.3 niniejszego Regulaminu.
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Kierownik Filii wykonuje obowiazki w zakresie upowaznienia udzielonego przez

Dyrektora urzedu — w uzgodnieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych urzedu.

Do obowigzkow Kierownika Filii nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)

koordynowanie dziatalnosci Filii,

wypelnianie funkcji dysponenta Srodkéw Funduszu Pracy przekazanych przez

Dyrektora Urzedu,

nadzorowanie dziatalnosci Filii w zakresie:

a/  Dbiezacej realizacji zadan, w tym okreslonych w planie pracy,

b/  zgodnosci z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym i innymi przepisami
prawnymi, a takze racjonalnoscia organizacji,

c/ racjonalnosci i gospodarnosci mieniem Urzedu znajdujacym sie w Filii
oraz przekazywanymi s$Srodkami budzetowymi, w tym przygotowanie
i aktualizacja umoéw o odpowiedzialnoSci materialnej pracownikow
za wszystkie skladniki mienia Filii,

d/ legalnosci funkcjonowania,

e/ przestrzegania dyscypliny budzetowej i efektywnosci wydatkow
z Funduszu Pracy - zgodnie z ustawa budzetowa, rocznymi planami
finansowymi, uchwatami Powiatowej Rady Zatrudnienia, projektami UE
i zasadami gospodarnosci,

f/ przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

g/ ochrony danych osobowych,

h/ przestrzegania Regulaminu Pracy i dyscypliny pracy,

1/ terminowosci i jakosci wykonywanych zadan przez pracownikéw
zatrudnionych w Filii,

i/ egzekwowanie wysokiej kultury osobistej pracownikow Filii w obstudze
petentow,

nadzoér nad stalym podnoszeniem kwalifikacji zawodowych Pracownikow Filii,

w tym systematycznym szkoleniem wewnatrzzakladowym Pracownikow.

Kierownik Filii przygotowuje i przedktada do zatwierdzenia przez Dyrektora:

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

plany pracy oraz sprawozdania z dziatalnosci Filii,

plany urlopéw pracownikow Filii,

wnioski o zatrudnienie, zwolnienie lub awans pracownika,

wnioski o przyznanie nagrody lub wymierzenie kary porzadkowej pracownikowi,
projekty programoéw,

opracowanie propozycji podzialu wyodrebnionych dla Filii Srodkow

z Funduszu Pracy.

Kierownik Filii podejmuje czynnoSci w oparciu o imienne upowaznienie Starosty

a takze Dyrektora Urzedu, w szczego6lnosci:
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1)  wspoluczestniczy w merytorycznym nadzorze nad wymaganymi standardami
ustug swiadczonych przez Urzad oraz odpowiednim poziomem kwalifikacji

Pracownikow Filii,

2) wnioskuje w sprawach z zakresu szkoled i podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Filii,

3) bierze udzial w projektowaniu i nadzorze nad funkcjonowaniem systemu obiegu
informacji w urzedzie pracy na terenie dzialania Filii,

4)  wstepnie rozpatruje skargi i wnioski ustugobiorcow Filii.

Zadania wyzej wymienione Kierownik Filii wykonuje w uzgodnieniu

z kierownikami wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu.

Kierownik Filii wyznacza pracownika zastepujacego go w czasie nieobecnosci wraz

z zakresem zadan objetych zastepstwem, o czym kazdorazowo informuje Dyrektora

Urzedu.

§ 34

Filia wykonuje na terenie swego dzialania zadania w zakresie okreslonym w § 27,

§28,829,8§30ust. 11it. b, d, e, f, g, ust. 2 1it. c, d, e, {, g, j, k, ust. 3, ust. 4, ust. 5,

ust.6 niniejszego regulaminu.

1.

Rozdzial VIII

Wykonywanie kontroli wewnetrznej

§ 35

Kontrole wewnetrzna w Powiatowym Urzedzie Pracy sprawuja: Dyrektor Urzedu,

Zastepca Dyrektora, Gléwna Ksiegowa, Kierownicy Dzialow i Referatow.

2. Osoby wymienione w ust. 1 sa zobowiazane do sprawowania kontroli w stosunku

1.

do podleglych im pracownikéw w zakresie prawidlowosci, wykonywania przez tych

pracownikow przypisanych im czynnosci.

§ 36
Kierownik Dzial Organizacyjnego sprawuje kontrole w odniesieniu do komorek
organizacyjnych Urzedu w nastepujacych dziedzinach:
a) prawidlowego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
b) prowadzenia spraw zwiazanych 2z przyjmowaniem skarg i wnioskow

obywateli,
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c) zwiazanych z dyscypling pracy,
d) zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

e) zabezpieczenia i stanu mienia Urzedu,

f) przestrzegania zasad bhp i ppoz. w procesie pracy.
Kontrola wewnetrzna sprawowana przez Dzial Organizacyjno - Administracyjny
oparta jest o roczny plan kontroli zatwierdzony przez Dyrektora Urzedu.
Szczegolowe zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Dyrektor
w drodze zarzadzenia.

Rozdzial IX
Ogoélne zasady podpisywania dokumentow finansowych, pism,

decyzji i aktéw normatywnych
§ 37

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak i réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, kredytowym stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych pozostajacych w dyspozycji Urzedu
podpisuja:

1/ Dyrektor Urzedu,

2/ Glowny Ksiegowy Urzedu,

3/ inne osoby po uzyskaniu imiennego upowaznienia do sktadania oswiadczen woli.
Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéow ksiegowych

ustalone sa odrebng instrukcja.
§ 38

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor Urzedu lub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

Instrukcja Kancelaryjna oraz wlasciwe zarzadzanie Dyrektora Urzedu.

Rozdzial X

Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 39
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Dyrektor Urzedu i jego Zastepca przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach urzedowania.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow

winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogltoszen w PUP i Filii.

§ 40

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi osoba zajmujaca stanowisko do spraw organizacyjnych,

kontroli wewnetrznej i obshugi prawnej. Pracownik przyjmujacy wnioski i skargi sporzadza

protokél przyjecia zawierajacy:

1.

@k WD

date wplywu,

imie, nazwisko, adres skladajacego,
zwiezle okreslenie stanu sprawy,
imie i nazwisko przyjmujacego,
podpis przyjmujacego.
§ 41

Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajace poszczegbdlne rodzaje spraw

symbolami:

S — skarga

W - wniosek

Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje sie odpowiednio

dodatkowo litera: ,s”, ,p”, ..

§ 42

Wszystkie skargi lub wnioski rozpatrywane sa przez stanowisko do spraw
organizacyjnych, kontroli wewnetrznej i obshugi prawne;j.

Osobe odpowiedzialng za  wyjaSnienie sprawy, zebranie materiatlow
do merytorycznego rozpatrzenia skargi lub wniosku ustala kazdorazowo Dyrektor
Urzedu.

Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor Urzedu lub jego Zastepcy.

Rozdzial XI

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 43
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Tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéow PUP oraz organizacje i dyscypline pracy

okresla regulamin pracy.
Rozdzial XII

Postanowienia kofncowe

§ 44
1. Integralna czesScia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu stanowia zalaczniki:
Nr 1 — Schemat Organizacyjny Urzedu,
Nr 2 — Struktura Stanowisk Pracy.
2. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, beda ustalane w formie odrebnych
zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Urzedu.
3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w terminie ustalonym w uchwale Zarzadu
Powiatu Zarskiego.
4. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wprowadza sie w formie przewidywanej

do jego uchwalenia.
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