Zarzadzenie Nr........ s '
Prezydenta Miasta Skierniewice

z dnia .50, wrzesnia 2014roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Skierniewicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 z zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca

1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2013 r., poz. 595 i poz. 645, z 2014 r. poz.379
i poz.1072) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Skierniewicach
w brzmieniu stanowiacym zalacznik do ninigjszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy
w Skierniewicach. '

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/10 Prezydenta Miasta Skierniewice z dnia 19 stycznia 2010 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Skierniewicach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
do Zarzadzenia M. 20M4

Prezydenta Miasta Skierniewice
Z dnia ., Q.Eﬂnto'na, FHOAYN -

POWIATOWY URZAD PRACY

W SKIERNIEWICACH

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Wrzesien 2014



Rozdzial 1

Przepisy ogdolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Skierniewicach okresla zasady
wewnelrzne] organizacji oraz strukturg i zakres dzialania komérek organizacyjnych,
wchodzaeych w jego sklad.

§ 2.

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1. Prezydencie - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Skierniewice;

2. Staroicie - nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Skierniewickiego;

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Skierniewicach;

4. Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Skierniewicach;

Radzie Miasta- nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Skierniewice:

Zarzadzie Powiatu -naleZy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu  Skierniewickiego;

Radg Powiatu - nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu Skierniewickiego;

PUP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Skierniewicach;
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CAZ -nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej Powiatowego Urzedu

Pracy w Skierniewicach;

10. Koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Utrzedzie Pracy w Skierniewicach;

11. KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

12. WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi;

13. Wojewodzie - nalezy przez to rozumieé Wojewode Ladzkiego;

14. Marszalku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Lodzkiego;

15. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674 z pdzn. zm.);

16. CBOP- nalezy przez to rozumie¢ Centralna Baze Ofert Pracy;

I'7.EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

§3.
1. PUP jest jednostka organizacyjna Miasta Skierniewice na prawach powiatu funkcjonujaca
w formie jednostki budzetowe;.
Siedzibg PUP jest miasto Skierniewice.,
3. PUP wykonuje zadania na obszarze miasta Skierniewice i Powiatu Skierniewickiego.



Rozdzial I1
Przedmiot i zakres dzialania

§4.

Powiatowy Urzad Pracy w Skierniewicach realizuje gtownie zadania z zakresu:

l.

Polityki rynku pracy w tym;

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy;

5} wudzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez
posrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe:

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewodztwa zleci wykonanie dziatan aktywizacyjnych:

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosei udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcy;

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

9) ustalenie profilu pomocy dla 0s6b bezrobotnych;

10) inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;

12) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdw zatrudnienia;

13) inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub
zlagodzenie problemow zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

14) wspoldziatanie z powiatowa rada rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

15) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz prac spolecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja t Integracja o ktorym mowa w art.
62a oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu
socjalnym;

16) wspolpraca z Wojewoddzkim Urzedem Pracy w Lodzi w zakresie swiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowych;



17) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;
18) wydawanie decyzji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie
statusu bezrobotnego;
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty

oraz uiracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy swiadczen niewynikajacych z zawartych
umow;

¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych
z Funduszu Pracy;

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,
naleznosct z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo érodkow,
o ktérych mowa w art. 46 ustawy oraz innych $wiadczefi finansowanych
z Funduszu Pracy, o ktérych mowa w art.76 ust 7a ustawy.

19) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktdrych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a-c, oraz panstw,
z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarfa dwustronne umowy miedzynarodowe
o zabezpieczeniu spotecznym w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a;

20) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit.
a—c, w szczegolnosci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspélpracy z ministrem wlasciwym
do spraw pracy, samorzadem  wojewddztwa oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dzialan sieci EURES;

b) realizowanic zadafl zwiazanych 2z udzialem w partnerstwach
transgranicznych EURES na terenie tych parnterstw.

21) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikdw,
wynikajagcych z odrgbnych przepisow, uméw miedzynarodowyeh i innych
porozumief zawartych z partnerami zagranicznymi;

22) badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

23)badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postepowaniem
0 udzielenie zezwolenia na pobyl czasowy, o0 ktérym mowa
w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. 0 cudzoziemcach;

24)realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pacy
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

25) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy;

26) opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandéw dziatania;

27y realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw  bezrobocia 1 aktywizacji  zawodowej



bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych
ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;
28) inicjowanie i realizowanie badaf i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez PUP;
29} organizowanie i realizowanie programdw specjalnych;
30) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP;
31) przetwarzanie informaciji 0 bezrobotnych, poszukujacych pracy
i cudzoziemcach zamierzajacych wykonywaé lub wykonywujacych prace na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej;
32) zglaszanie do ubezpieczenia oraz oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
za osoby bezrobotne oraz inne uprawnione osoby;
33) wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust. 4,
34) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;
35) zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674 z pézn. zm.).
2. Rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych w tym:
realizacja zadan =z zakresu rehabilitacji zawodowej wynikajacej z ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. 2011 ¢, Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.).
3. Innych ustaw, a w szczegdlnosci:
1) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkdéw publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027
z poOZn. zmianami.);
2) ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U.z2013 r. poz. 1442 z pézn. zm.);
3) ustawic z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 1440 z pdzn. zm.);
4) ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013 r. poz. 182
z pdzn. zm.);
5) ustawie z dnia 5 czerweca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 595 z pdzn. zm.);
6) ustawie z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 .
poz. 885 z pézn. zm.);
7} ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330
Z pozZn. zm.);
8) ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych
(Dz.U.z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm);
9) ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 r.
Nr 122, poz. 1143 z pdZn. zm.);
10} ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. 22012 r poz. 1228 z pozn. zm.);



IT)ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy pafstwa w splacie niekidérych
kredytébw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace
(Dz. U.z22009r. Nr 115, poz. 964),
4. Uchwat Rady Miasta Skierniewice i Zarzadzen Prezydenta,

§5.

PUP moze zleci¢ realizacje ustug rynku pracy, o ktérych mowa w art. 35 ust. 1 Ustawy
zgodnie z przepisami Ustawy.

§ 6.
W realizacji swoich zadan PUP wspolpracuje z Wydzialami Urzedu Miasta
w Skierniewicach, jednostkami organizacyjnymi Miasta Skierniewice, Zarzadem Powiatu
Skierniewickiego, organami jednostek samorzadu terytorialnego, oraz innymi organami,
organizacjami i instytucjami.
Rozdzial 111
Organizacja i zarzadzanie

§7.

1. Dyrektor kieruje Urzedem i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektora powoluje i odwotuje Prezydent Miasta Skierniewice w  porozumieniu

ze Starostg Skierniewickim zgodnie z art. 9 ust 5a Ustawy.

3. Zastepcg Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor

4. Prezydent Miasta w stosunku do Dyrektora jest pracodawca w rozumieniu

przepiséw Kodeksu Pracy.

5. Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy w stosunku
do Zastgpcy Dyrektora oraz pozostatych pracownikéw PUP.

6. Dyrektor realizuje zadania, o ktérych mowa w §4 i 5 niniejszego regulaminu na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta Skierniewice i odpowiada za ich
prawidiowa realizacje.

7. Dyrektor przedstawia Radzie Miasta Skierniewice i Radzie Powiatu Skierniewickiego
roczng informacjg o sytuacji na lokalnym rynku pracy.

8. W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Prezydenta Miasta
Skierniewice decyzje administracyjne wydaja:

— Dyrektor;
- Zastgpca Dyrektora;

[

— pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

§8.
Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien ninigjszego regulaminu.



Rozdzial 1V
Gospodarka majatkowa i finansowa

§9.
Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie,

§ 10,

Podstawg gospodarki finansowej PUP jako powiatowej jednostki organizacyjnej Gminy
Miasto Skierniewice na prawach powiatu jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Skierniewice.

Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.

PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggows realizowanych przez siebie zadaf, w tym
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

§ 11.

Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Prezydent Miasta
Skierniewice.

I~

-Rozdzial V
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 12.
Caloksztaltem dziatalnodci PUP kieruje Dyrektor - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem Miasta
Skierniewice.
Dyrektor kieruje dziatalnosciag PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Kierownikow
komérek organizacyjnych.
Dyrektora w czasie jego nicobecnosci zastgpuje Zastepca Dyrektora, ktdry przejmuje
wowcezas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

§ 13.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja ustug PUP;

2) realizacja zadan okre$lonych w art. 9 Ustawy;

3} planowanie | dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych
funduszy ;

4) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP;

5} powolywanie i odwolywanie Zastgpcy Dyrektora, ocenianie, ustalanie wysokosci
jego wynagrodzenia oraz nagrdd i kar;

6) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;



7) ustalanie wynagrodzen pracownikéw, przyznawanie nagréd oraz udzielanie kar;

8) wspotpraca z organami samorzad6éw lokalnych i Powiatows Radg Rynku Pracy;

9) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;

10) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizacja pracy PUP;

11) bezposredni nadzor nad dziatalnodcia podlegtych komérek organizacyjnych:

12) tworzenie dziatdéw, referatdw, samodzielnych stanowisk pracy:

13) ustalanie  struktury  organizacyjnej  PUP, ustalanie  zakresu  dzialania
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;

14) ustalenie zakresu obowiazkéw kierownikow komorek organizacyjnych PUP,

§ 14.
Do kompetencji Zastepey Dyrektora nalezy w szczegolnosei:
1) promocja ustug PUP;
2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 Ustawy;
3} planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;
4) podejmowanie decyzji w pgranicach upowaznienia otrzymanego od

Prezydenta/Starosty;

5) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP;

6) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych
funduszy ;

7) wspoélpraca z organami samorzadéw lokalnych i Powiatowa Radg Rynku Pracy.

§ 15.
1. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego PUP nalezy, w szczegdlnosci:

1) przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okreslenia zasad i trybu
prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci i ich realizacji oraz
opracowanie w tym zakresie projektow zarzadzen;

2) sprawowanie nadzoru na prowadzeniem rachunkowosci oraz realizacjg zadan PUP

pod wzgledem finansowym;
3) dokonywanie wstgpnej kontroli finansowych operacji z planem finansowych;
4) dokonywanie wstepnej kompletowosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji finansowych ;
5) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych oraz
powierzonych przez Dyrektora.
2. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego okreslajg odrebne przepisy. W zakresie
realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi .

Rozdzial V1
Komorki organizacyijne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 16.
1. WPUP tworzony sie nastepujace komdrki organizacyjne:



1) Dzial;
2) Samodzielne stanowisko pracy.
2. O 1losci utworzonych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotal zespoly
1 komisje zadaniowe.
4. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo taczyé zadania przewidziane dla wielu
stanowisk w jednym.

§17.

1. Dzial jest podstawowg komérka organizacyjng, zajmujaca sie okreslona problematyka
i dziafalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komoree organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§18.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktéra tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej.

§ 19.
1. Wewngtrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania komorki;
2) zakresy czynnosci pracownikow.

§ 20.
1. W PUP tworzy si¢ nastepujace dzialy:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe] - CAZ
2) Daziat Organizacyjny - ROR
3) Daziat Finansowo - Ksiegowy - RFK
4) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - RIS

2. W PUP tworzy sie Samodzielne stanowisko pracy:
1) Radca Prawny - RP

§21.
1. Dyrektor oraz Zastgpca Dyrektora kieruja nastepujacymi pionami funkcjonalnymi PUP:
1) Pionem dziatan wspomagajacych:
- Dzial Finansowo - Ksiggowy;
- Radca Prawny;
- Dzial Organizacyjny.
2) Pionem dziafan informacyjno - ewidencyjnych:
- Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.



3) Pionem dziatan aktywizujgcych:
- Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

§ 22,
Do podstawowych zadan, obowiazkow 1 uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikdéw danej komorki organizacyjnej;
2) odpowiedzialnosé¢ za terminowe, rzeteine i zgodne z prawem zalatwianie spraw;
zgodna z prawem, kompetentna 1 sprawna obstuga interesantow;
3) podnoszenie jakosci uslug Swiadczonych przez komorki organizacyjne;
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;
4) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komdrkami organizacyynymi PUP, zarzadzeniami

1 ustaleniami kierownictwa, przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktéw normatywnych oraz nadzor nad ich
przestrzeganiem; '

5) dbatosé o rozwd) zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosei
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestnictwa w
szkoleniach;

6) udzielanie pomocy pracownikom podieglej komorki organizacyjnej w realizacji
zadan;

7) wykonywanie kontroli wewnetrznej w komorce organizacyjnej;

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci  wynagrodzenia, nagréd 1 kar dla podleglych
pracownikoéw oraz ich ocena;

9) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatoéw, informacj
10opinii  potrzebnych do wykonywania zadan;

10) podpisywanie korespondencji dotyczace] dziatalnodci komorki organizacyjnej,
parafowanie pism i dokumentow zastrzezonych do podpisu Dyrektorowi lub jego
Zastepey;

11)ustalanie 1 aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikéw;

12) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci 1 zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosct;

13)wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nicobecnosei
w pracy pracownika z innych przyczyn;

14) odpowiedzialnoé¢ za racjonalne gospodarowanie materialami bivrowymi oraz
korzystanie w sposob prawidlowy ze sprzetu komputerowego 1 biurowego;

15) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi PUP;

16) dbatos¢ o jak najlepszy wizerunek PUP;

17) podejmowanie przedsigwzieé majgcych na celu zapewnienie wysokie] jakosci
ustug $wiadczonych przez podlegta komoérke organizacyjna;

18) terminowe sporzgdzanie sprawozdan 1 raportow.



Rozdzial VI
Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§ 23.

1. Do zakresu zadan realizowanych przez Centrum Aktywizacji Zawodowej naleza
Ustugi Rynku Pracy; Posrednictwo pracy, Poradnictwo Zawodowe, Organizacja Szkolen.
1) Do zadan realizowanych przez CAZ w ramach $wiadczonej ustugi posrednictwa
pracy, nalezy:

a)

b)
<)

d)

g)
h)
i)
1)
k)

D

udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow

o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

pozyskiwanie ofert pracy;

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy

do internetowe] bazy ofert pracy udostgpniane] przez ministra whasciwego

do spraw pracy;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku

ze zgtoszong oferta pracy;

informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;
inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami,

wspoétdziatanie powiatowych urzedow pracy w zakresie wymiany informacji

o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,
informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;

ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych;

prowadzenie kart i rejestrow pracodawcdw;

przyznawanie bonow szkoleniowych, stazowych, zatrudnieniowych oraz

na zasiedlenie, bezrobotnych do 30 roku Zycia;

swiadczenme ushuig w ramach sieci EURES w zakresie i trybie okreslonym

w Ustawie;

m) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych oraz

n)

0)

p)

dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby réoznych organdw;
realizacja zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;

wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie przewidzianym
w Ustawie;

wspotpraca z innymi instytucjami dziatajacymi w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z promocjg zatrudnienia;

Zadania w ramach $wiadczonej ustugi posrednictwa pracy realizujg podrednicy pracy
-doradcy klienta, do ktdrych w szczegdlnosei nalezy:

stata opieka nad bezrobotnych 1 poszukujacym pracy, w szezegolnoscl
ustalanie profilu  pomocy, przygotowanie 1 nadzoér nad realizacjy
indywidualnego planu dziatania, $wiadczenia podstawowych ustug rynku



pracy w formie indywiduainej oraz ulatwianie dostgpu do innych form
pomocy okreslonych w ustawie ( doradca klienta indywidualnego ); lub

stata wspolpraca z pracodawcy w zakresie pomocy okreslongj w ustawie,
W szczegllnosci  ustalenie  zaopatrzenia na  nowych  pracownikow
1 pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz ulatwianie
dostgpu do innych form pomocy okreslonych w ustawie (doradca klienta
instytucjonalnego).

2) Do zadan realizowanych przez CAZ w ramach $wiadczonej ustugi poradnictwa
zawodowe, nalezy:

a)

b)

udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy w  wyborze

odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery

zawodowej, a takze na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie

w poszukiwaniu 1 podejmowaniu pracy, w szczegolnosci na:

udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia

i ksztalcenia, umieje¢tnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu

pracy 1 samo zatrudnieniu;

udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych

wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu

kompetencji, zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

kierowaniu na -specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie

umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu

albo kierunku szkolenia,

inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla

bezrobotnych i poszukujacych pracy;

udzielaniu pracodawcom pomocy

- w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych 1 poszukujacych
pracy, :

— we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych.

W ramach poradnictwa zawodowego sa inicjowane, organizowane i prowadzone szkolenia
z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy.
Zadania realizacja doradcy zawodowi , ktdrzy petnig role doradcy klienta indywidualnego.

3} Do zadan realizowanych przez CAZ w ramach $wiadczonej ustugi organizacja
szkolen, nalezy:

a)
b)
¢)

d)

badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych 0séb uprawnionych na szkolenia;

sporzadzanie listy zawodow i specjalnosci, na ktore istniej zapotrzebowanie na
rynku pracy;

sporzadzanie  wykazu  potrzeb  szkoleniowych  o0sob  bezrobotnych
1 poszukujacych pracy;

zlecanie szkolen lub powierzanie, zgodnie z art. 40 Ustawy, instytucjom
szkoleniowym, dla grup uprawnionych, kierowanych przez urzad, zwane
~Szkoleniami grupowymt™;

kierowanie na szkolenia wskazane przez osoby uprawnione zgodnie
z art. 40 ust. 3 Ustawy;



)
g)
h)
i)
i)

k)

monitorowanie  realizacji bonéw  szkoleniowych, o ktorych mowa
w art, 66k Ustawy:

finansowanie kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw,
dyploméw, zaswiadczen okreslonych uprawnien do wykonywania danego
zawodu;

udzielaniu pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolen;

finansowanie studiéw podyplomowych;

sporzadzanie 1 upowszechnianie planu szkolen grupowych oraz szkolen
z zakresu umiegjetnosei poszukiwania pracy;

prowadzenie dokumentacji, zwiazanej z realizacja ushugi szkoleniowej
z zachowaniem wymogdw wynikajacych z Ustawy oraz prawa zaméwien
publicznych;

monitorowanie przebiegu szkolen, m. in. poprzez wizytacje zajgé edukacyjnych
w trakcie trwania szkoleni, analiz¢ zgromadzonej dokumentacji oraz wynikow
ankiet;

m) prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosei organizacji szkolef;

n)

0)

prowadzenie catoksztaltu zadan, dotyczacych obstugi Krajowego Funduszu
Szkoleniowego, przeznaczonego na ksztalcenie ustawiczne pracownikow
1 pracodawcow;

planowanie oraz organizowanie przygotowania zawodowego we wspdlpracy
z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi i innymi instytucjami.

Ustuga organizacji szkolen jest realizowana przez specjalistow ds. rozwoju zawedowego
-doradcow klienta indywidualnego

2. Do zakresu zadan realizowanych przez Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezq

Instrumenty Rynku Pracy:

[} Instrumentami rynku pracy wspierajacymi podstawowe ushugi rynku pracy sa;

a)

b)

finansowaniu kosztow przejazdu do pracodawey zglaszajacego oferte pracy lub
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w  zwiazku
ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy;

finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjela
zatrudnienie lub inng pracg zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe
dorostych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania
przez powiatowy urzad pracy;

dofinansowanie ~ wyposazenia miejsca pracy, podjecia  dzialalnosci
gospodarczej, kosztdéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;
refundowanie  kosztéw  poniesionych =z tyt'u}u oplaconych  sktadek
na ubezpieczeﬁia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego;

finansowanie dodatkow aktywizacyjnych;

finansowanie  kosztéw  zorganizowanego  przejazdu  bezrobotnych
i poszukujacych pracy, w zwigzku z udzialem tych oséb w targach pracy



1 gietdach pracy organizowanych przez wojewddzki urzad pracy w ramach
posrednictwa pracy, w szezegolnosci prowadzonego w ramach sieci EURES;

g) zatrudnianie w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych;

h) organizowanie miejsc stazu;

1) organizowanie prac spoteczno uzytecznych, w tym w ramach Programu
Aktywizacji i Integracja;

J} przyznawanie grantow z tytulu stworzenia stanowisko pracy w formie
telepracy;

k) refundacja pracodawcy skladek na ubezpieczenie spoleczne za skierowanych
bezrobotnych do 30 roku zycia, ktdrzy podejmujq zatrudnienie po raz pierwszy
Z Zyciu;

I} przyznanie pracodawcom dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia;

m) samozatrudnienia oséb  bezrobotnych, poszukujgcych pracy 1 innych
uprawnionych w zakresie podejmowania dziatalnosci gospodarczej, tworzenia
spotdzielni socjalnych lub przygotowania istnigjacych, z wykorzystaniem
srodkow publicznych bedacych w dyspozycii urzedu;

n) realizacja bonu stazowego, bonu zatrudnieniowego i bonu na zasiedlenie;

o) refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7, w przypadku
o ktérym mowa w art. 61 Ustawy.

Popularyzowanie ustug 1 instrumentéow rynku pracy, w drodze wspolpracy z pracodawcami
oraz posrednikami pracy - pelnigcymi funkcje doradcdw klienta. Wiasciwe gospodarowanie
srodkami finansowymi, pochodzacymi z réznych zrédet finansowania programéw rynku
pracy na poszczegolne formy aktywizacji zawodowej osob bezrobotnych lub innych
uprawnionych oséb. Instrumenty te s realizowane przez specjalistow ds. programéw- ktorzy
pelnig funkcje doradcy klienta instytucjonalnego.

3. Do zadan w zakresie realizacji programdw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej nalezy:

b

2)
3)

6)

7)

wyszukiwanie  informacji  dotyczacych mozliwosci  pozyskiwania  srodkdw
finansowych, przeznaczonych na programy promocji zatrudnienia oraz przedkladanie
propozycji dziatan, zasadnych na lokalnym rynku pracy oraz informacji o Zrédiach
finansowania i ich przeznaczenia;

opracowywanie projektéw, umozliwiajacych pozyskiwanie dodatkowych srodkow;
monitoring realizowanych programoéw oraz przygotowywanie sprawozdan 1 raportow
z ich wykonania;

promowanie wiedzy na temat realizowanych przez urzad programow,

Scisla wspolpraca z poszezegdlnymi stanowiskami pracy w urzedzie zajmujacymi
si¢ realizacjg zadan z zakresu danego programu,

udostepnianie informacji w formie ulotek, ogloszen na stronie internetowej w zakresie
realizowanych zadan;

realizacja  programdéw rynku pracy majacych na celu wspieranie pracodawcdw
tworzacych nowe miejsca pracy, dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz



stosowanie instrumentéw runku pracy, rozwijajacych aktywno$é zawodowq
z wykorzystaniem $rodkow z Funduszu Pracy, EFS i PFRON,
Zadania z zakresu przygotowania, realizacji i oceniania efektdw programow i projektow
dotyczgcych  promocji  zatrudnienia, tagodzenia  skutkdow  bezrobocia  realizujg
specjalisci ds. programow- ktdrzy petnia funkcje doradey klienta instytucjonalnego.

§ 24.

1. Do zakresu Dzialu Informacji Ewidencji i Swiadczen w szczegélno$ci nalezy:

D)

2)

3)

4)
3)

6)
7)

9)

udzielanie informacji z zakresu:

a) dokumentéw niezbednych do dokonania rejestracji w  statusie osoby
bezrobotnej lub poszukujgcej pracy;

b) podstawowych praw i obowigzkéw klientow urzedu;

¢) przepiséw Ustawy oraz innych ustaw i przepisdw wykonawezych;

d) ustug i instrumentdw rynku pracy.

rejestracja 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy w tym:

a) wprowadzanie danych bezrobotnych 1 poszukwacych pracy do bazy
komputerowej oraz jej naktualnianie;

b) przyjmowanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

¢) weryfikacja prawa do naleznych swiadezen;

d) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie KPA w przedmiocie:

— utraty statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

— przyznania, odmowie przyznania, wstrzymania lub wznowienia wypftaty
oraz utraty pozbawienia prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z FP | EFS $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow;

e) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych;

f) kierowanie bezrobotnych na pierwsza wizyte w CAZ.

przygotowywanie dokumentéw do wyplaty zasitkow 1 innych $wiadczen
przekazywanych na indywidualne rachunki bankowe lub na poczte;

prowadzenie spraw z zakresu uprawnien do dodatku aktywizacyjnego;,
sporzadzanie informacji o dochodach PIT-1loséb bezrobotnych ubiegajacych
si¢ oswiadczenie emerytalne(rentowe) lub przedemerytalne;

wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby bezrobotnej;

udzielanie i przekazywanie informacji uprawnionym instytucjom i podmiotom
na zapytania, dotyczace osob zarejestrowanych, z zachowaniem przepisow
o ochronie danych osobowych w formie pisemnej i za pomoca Platformy ,,SEPI”;
wspolpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie prawidiowej
realizacji zadan, w szczegdlnosci z posrednictwem pracy, dzialem RFK
oraz stanowiskiem RP;

udostepnienie informacji w formie ogloszen, ulotek w zakresie realizowanych
zadan;

10y wspolpraca z ZUS w sprawach zwiazanych z dokumentami rozliczeniowymi

i zgtoszeniowymi, dotyczacych oséb bezrobotnych;



11) przygotowywanie aktualnych informacji z zakresu realizowanych zadan, w celu
zamieszczenia na stronie internetowej;

12) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych zadatt realizowanych przez PUP
wedtug klasyfikac)i archiwalnej;

Zadania z zakresu rejestracji informacji i $wiadczen wykonuja specjalisci ds. ewidencii
I $wiadczen, archiwista oraz posrednicy pracy- ktérzy petnia funkcje doradey klienta
indywidualnego. ‘

§ 25.

Do zakresu dzialan Dzialu Finansowo - Ksiggowego w szczegélnosci nalezy:

I.
2.

10.
11.
12.

Planowanie i realizacja wydatkéw budzetowych.
Obstuga spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw urzedu i gospodarowaniem
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, finansowanych z budzetu, Funduszu
Pracy, oraz EFS w tym:

— naliczanie i wyplata wynagrodzen;

~ rozliczanie i przekazywanie naleznych sktadek do ZUS

— rozliczanie | przekazywanie naleznych podatkéw do Urzedu Skarbowego

— naliczanie, wyplata i rozliczanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosdci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.
Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznym.
Ewidencja operacji finansowych FP, EFS, Budzetu, ZFSS, PFRON i innych funduszy
celowych w ujeciu syntetycznym 1 analitycznym w ukladzie paragraféw klasyfikacji
budzetowe;j.
Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkéw strukturalnych.
Sporzadzanie przelewow elektronicznych dla oséb pobierajacych §wiadczenia 1 innych
jednostek wspodtpracujacych
Obstuga kasowa budzetu 1 funduszy celowych.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwatym.
Sporzadzanie czgscl finansowej] wnioskow o platnosé do projektdéw EFS.
Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych 2z wykonania procesow
zwigzanych z gromadzeniem $rodkdw publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

. Biezace archiwizowanie dokumentow wedtug kategorii wydatkow 1 okresow ksiegowych.

§ 26.

Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjnego w szczegolno$ci nalezy:

1.
2

Opracowywanie projektow regulamindéw wewnetrznych PUP.

Opracowanie 1 nadzor na funkcjonowaniem systemu obiegu informacji i dokumentacji
w PUP.

Opracowanie projektéw plandw pracy.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.
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10.
11,
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.
26.

Obsluga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Obstuga kancelaryjna PUP. '

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

Planowanie kontroli wewnetrznych w tym: kontrola kart drogowych, kontrola dyscypliny

pracy oraz innych kontroli zlecanych przez Dyrektora.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw wedtug obowiazujacych przepisow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow.

Prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze, kierownicze urzednicze wedlug

obowigzujacych przepisow.

Organizowanie kursoéw, szkolen studiéw podyplomowych dla pracownikow PUP.

Wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, w zakresie organizacji szkolen,

kursow, studidow podyplomowych.

Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczoscel statystycznej, analiz i informacji.

Administrowanie siecig komputerowa i baza danych w tym:

— planowanie, wnioskowanie 1 realizacja zakupdw sprzgtu (eleinformatycznego,
zgodnie z priorytetami ustalonymi przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spoleczne]
oraz potrzebami urzedu;

— nadzér nad prawidtowym  funkcjonowaniem i wykorzystaniem = sprzgtu
komputerowego, w tym wspdipraca z firmami zewngtrznymi;

Nadzor nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowan, udost¢pnianych w PUP

oraz weryfikacja, analiza i dzialania eliminujgce blgdy i problemy w programach tj. w:

~ systemie informatycznym Syriusz;

— urzedowej Poczcie Elektronicznej oraz Elektronicznej Platformie Uslug Administracji
Publicznej -ePUAP;

— stronie internetowej i Biuletynie Informacji Publiczne;j;

— ZUS- Platnik;

— program do obstugi bankowosci elektroniczne]

— program do obstugi Samorzadowej elektronicznej Platformy Informacyjnej ,.SEPT™;

— innych oprogramowan funkcjonujacych w urzg¢dzie.

Zakup materiafow eksploatacyjnych do urzadzenie drukujacych.

Zabezpieczenie pracownikéw PUP w rodki techniczno-biurowe oraz w $rodki czystosci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji 1 remontéw siedziby PUP.

Administrowanie majatkiem PUP.

Gospodarka $rodkiem transportu.

Wspoltpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zadan wynikajacych

z programow finansowych z pozyskiwanych funduszy.

Przekazywanie informacji w zakresic zadan, realizowanych przez dzial na strone

internetowa PUP i BIP.

Prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzanych przez zewngtrzne organy kontroli.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.



§27.

Do zakresu zadan Radcy Prawnego W szczegbdlnosel nalezy:

1. Wydawanie opinil prawnych dla potrzeb Dyrektora 1 Zastepy Dyrektora, kierownikow
komorek organizacy] nych i innych pracownikow pUP zwigzanych
7 biezacymi sprawami urzedowymi.

Obstuga prawna PUP.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Analiza skarg i wnioskOw.

Opiniowanie i uzgadnianie projektdw umow zawieranych przez PUP.

Uzgadnianie tresei pism wychod'zqcych , PUP zawierajacych argumentacj¢ prawna.

N

Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organaml orzekajacymi

w sprawach dotyczacych dziatania PUP.

g, Wykonywanie nadzotu prawnego nad egzekucja naleznogci PUP oraz wspotdziatanie
W podejmowaniu czynnosci W zakresie postqpowania egzekucyjnego.

9. Informowanie Dyrektora 1 kierownikéw/koordynatoréw komorek organizacyjnych pPUP

o zmianach przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP.

§ 28.
Wykazy zadan szczegdtowyeh dla poszczeg(’)lnych stanowisk pracy sa sawarte w zakresach

czynnosct pracownikow.
vii

Zasady podpisvwania pism, dokumentow finansowvch,

decyzji i aktow normatywnych
§ 29.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty © charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawg
do otrzymania hub wydatkowania ¢rodkow pienieznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor lub Zastgpca Dyrektorajako dysponenci;
2) Gtowny Ksiegowy PUP, {ub 0s0ba Upowazniona.
7. Szezegdlowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentow ksiegowych

ustalone sa odrebna instrukeja.

§ 30.
1. Akty normatywhe, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencjg
podpisuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora 7 upowaznienia Prezydenta/Starosty lub
osoba pisemnie upowazniona przez Prezydenta zgodnie Z sakresem upowaznienia,
Czynnosci kancelaryjne W PUP oraz zasady klasyfikacji akt reguluje LInstrukcja
Kancelaryjna Powiatowego Utrzedu Pracy W Skierniewicach™.
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Rozdziat 1X

Organizacia pracy pPUP

§ 31.

Czas pracy okresla szezegolowo Regulamin Pracy PUP.

§ 32

oje przy podpisanie listy

pracownicy PUP zobowigzani sa potwierdzaé SW bycie do pracy przez

obecnoscl.
Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§ 33.
dzy komorkami organizacyjn

ymi PUP rozstrzy ga Dyrektor.

Spory kompetencyjne pomie

§ 34. |

ciwym dla jego u hwalenia.

Zmiana regulaminu odbywa si¢ W frybie wia




ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO PUP

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJINE]
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SKIERNIEWICACH

POWIATOWY URZAD PRACY - :@g&?{gﬁgﬁlﬁicy
PUP W SKIERNIEWICACH RADCY
PRAWNEGO
DYREKTOR RP
ZASTEPCA
DYREKTORA
: DZIAL DZIAL DZIAL INFORMACH
CENTRUM ORGANIZACYINY FINANSOWO - KSIEGOWY EWIDENCJ | $WIADCZEN
AKTYWIZACI
ROR RFK RIS
ZAWODOWEJ
CAZ KIEROWNIK DZIALU GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK DZIALU
KIEROWNIK DZIALU
KIEROWNIK
CAZ

DYREKTOR PUP



