Uchwala Nr 249/117/09
Zarzadu Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej
z dnia 24 czerwca 2009 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 zm. Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz.
1806, Dz. U z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, Dz. U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Dz. U. z
2007 r. Nr 173, poz. 1218, Dz. U. z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458),
uchwala si¢ co nast¢puje:

&1,
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzg¢du Pracy w Ostrowi
Mazowieckiej stanowiacy zalacznik do uchwaly.

§2.
Traci moc Uchwata Nr 112/53/08 Zarzadu Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej z dnia 19
lutego 2008r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej.

§3.
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi
Mazowieckiej.

§4.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wicestarosta / Stg_r;o;;ta .
b ( / (AL
Jézef Polak | \Zbigniew Kathifiski
/ / T

Czlonkowie Zarzadu:
Waldemar Wojtkowski
Witold Zadroga S
Anna Aldona Zalewska — ............! H\‘ _.Iz. . T—




Zalacznik do Uchwaty Nr 249/117/09
Zarzadu Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej
z dnia 24 czerwca 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Ostrowi Mazowieckiej

Rozdzial 1

Postanowienia og6lne

§1.
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Ostrowskiego,

2) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Ostrowi
Mazowieckiej,

3) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Ostrowi
Mazowieckiej,

4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi
Mazowieckiej,

5) Statucie PUP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy
w Ostrowi Mazowieckie;,

6) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Ostrowi Mazowieckiej,

7) Zastgpcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej,

8) PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Ostrowi
Mazowieckie;,

9) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat
lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

10) Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Kluby Pracy tworzone przez Starost¢ na
terenie Powiatu Ostrowskiego,



. ad

§ 3.

. Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej wchodzi w sklad powiatowe]

administracji zespolonej, jako jednostka organizacyjna Powiatu Ostrowskiego.
Siedziba PUP jest Ostréw Mazowiecka, ul. 3 Maja 55.

Siedziba Klubéw Pracy tworzonych przy wspélpracy z jednostkami samorzadu
gminnego okreslona jest w zawieranych porozumieniach.

Teren dzialania PUP obejmuje obszar Powiatu Ostrowskiego.

§ 4.

PUP dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu PUP, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora PUP, Rad¢ Powiatu
i Starostg, a w szczeg6lnoscei:

—

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych (Dz. U z 2008r. Nr 14 poz. 92 ze zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r.

Nr 142, poz. 1592, ze zm.),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458),

5) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych

kompetencje organéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa
panstwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668, ze zm.),

6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy

reformujace administracj¢ publiczng (Dz.U. z 1998 r., Nr 133, poz. 872 ze zm.),

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 1998 r.

w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dzialania wojewddzkich
i rejonowych urzedow pracy do organizacji administracji publicznej
(Dz. U. z 1998r.Nr 166 poz. 1247),

8) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r.,

Nr 249, poz. 2104, ze zm.),

9) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76,

poz. 694 ze zm.),

§ 5.

PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochron¢ i nalezyte
wykorzystanie.

Podstawa gospodarki finansowej jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki
PLIP.

Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, legalna,
celowg i oszczedna gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.
PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.



§ 6.

Do zakresu dzialania PUP nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy, stanowigcego czg¢sé Strategii Rozwoju Powiatu,

2) pozyskiwanie 1 gospodarowanie S$rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacj¢ zawodowg oraz pomoc
w aktywnym poszukiwaniu pracy,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez
posrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe i informacj¢ zawodowa,

6) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy,

8) inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia kluboéw pracy dziatajacych
w innych niz powiatowy urzad pracy instytucjach i organizacjach,

9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych,

10) opracowywanie analiz 1 sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby PRZ oraz organéw zatrudnienia,

11)inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie
lub zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

12) wspdtdziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
srodkéw Funduszu Pracy,

13) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji rob6t publicznych oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie odrgbnych przepisow,

14)wspolpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych oraz innych zasobéw informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy
przydatnych w poszukiwaniu pracy,

15) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

16) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego =zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztoéw szkolenia finansowanych
z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci
albo calosci nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy
oraz naleznosci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo



srodkéw, o ktéorych mowa w art. 46, oraz innych $wiadczen finansowanych
z Funduszu Pracy, o ktéorych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

17) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw z ktorymi UE
zawarla umowy o swobodnym, przeplywie oséb w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawie $wiadczen z tytutu
bezrobocia dla obywateli panstw cztonkowskich UE oraz panstw, z ktérymi UE
zawarla umowy o swobodnym przeplywie oséb,

18) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
migdzy panstwami czlonkowskimi UE oraz panstw, z ktorymi UE zawarla
umowy o swobodnym przeplywie 0s6b, w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wilasciwym
do spraw pracy, samorzadami wojewodztw, zwigzkami zawodowymi
1 organizacjami pracodawcow,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw,

19) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepisow, umoéw migdzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,

20)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca,

21) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP,

22) opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dzialania,

23) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspdétfinansowanych
ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Pracy i innych
dostepnych funduszy,

24) organizacja i realizowanie programow specjalnych,

25)udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym
do realizacji zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom, o ktérych mowa
w art. 24 ust. 1 ustawy, oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom
niebedacym podmiotami publicznymi, realizujacym zadania publiczne
na podstawie odrgbnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez
podmiot publiczny ich realizacji,

26) wspélpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

27) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

28) opracowywanie i realizacja, zgodnych =ze Strategia Rozwoju Powiatu,
powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie:
a)rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
b)przestrzegania praw osob niepelnosprawnych,

29) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz
0s6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej tych
0s0Ob,

30) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ushug i instrumentéw rynku pracy
dla oséb niepelnosprawnych,



31) kierowanie 0s6b niepelnosprawnych, ktore wymagajq specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowe;j,

32) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow,

33)doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne,

34) wspoélpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy 0sob niepetnosprawnych.

§7.

Realizujac zadania PUP wspdldziata z organami administracji zespolonej
i niezespolonej, PRZ, organizacjami pracodawcdéw, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, gminami, osrodkami pomocy
spolecznej oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka
rynku pracy.



Rozdzial 11

Zasady kierowania PUP

§8.

Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor PUP i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed
Starosta.

Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Starosta w drodze konkursu na zasadach
okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Zastgpcg Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Dyrektor PUP zgodnie
z art.9 ust. 6 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone
1 nalezyte wykorzystanie.

Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP
1 kierownikéw komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora
PUP. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP i1 Zastgpcy Dyrektora PUP, zastgpstwo
peini upowazniony przez Dyrektora PUP kierownik dziatu.

§9.

. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania PUP,
2) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem PUP,
3) wystegpowanie z wnioskiem do Zarzadu Powiatu o nadanie regulaminu
organizacyjnego PUP,
4) ustalanie struktury organizacyjnej PUP, w tym:
a) tworzenie dzialow, referatéw 1 samodzielnych stanowisk,
b) ustalanie zakresu dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
c¢) ustalanie zakresu obowigzkow kierownikow tych komorek;
5) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wszystkich komorek
organizacyjnych PUP,
6) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i z upowaznienia Starosty decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych dokumentow,
7) planowanie i dysponowanie Srodkami przeznaczonymi na biezacq dzialalno$¢
PUP,
8) zawieranie umow cywilno prawnych w ramach udzielonych pelnomocnictw,
9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow PUP,
w tym:
a) powolywanie i odwolywanie Zastgpcy Dyrektora PUP,
b) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP,
¢) dokonywanie oceny Zastgpcy Dyrektora PUP i kierownikow dziatow,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow oraz zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy
pracownikow,



e) kontrola dyscypliny pracy,

10) promocja ustug $§wiadczonych przez PUP,
11)nadzor nad realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia

2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

12) planowanie i dysponowanie §rodkami Funduszu Pracy,
13) planowanie i dysponowanie $rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji

Oso6b Niepelnosprawnych,

14) planowanie i pozyskiwanie $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

i innych Funduszy,

15) wspolpraca z partnerami rynku pracy, a w szczegélnosci z organami

samorzadow lokalnych, 2z PRZ, wladzami szkolnymi, instytucjami
szkoleniowymi i o§rodkami pomocy spoteczne;.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP,

nadzor nad realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ,

nadzér nad sprawami BHP i PPOZ,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP.

§10.

Do podstawowych wspolnych zadan, obowigzkow i uprawnien kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)
8))

6)

7

8)

9)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Starosty,

szczegblowe zapoznawanie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspOlpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP
oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

wspotpraca w planowaniu projektu planu finansowego PUP,

opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP oraz realizacja wydanych
zarzadzen,

udzielanie wyjasnien oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski
i zalecenia pokontrolne organdéw kontroli zewngtrznej,

dbato$¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéow, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki —organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,
wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

10)opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komorki organizacyjnej,

wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar
dla podlegtych pracownikow,

11)dokonywanie oceny podlegtych pracownikow,



Y —

12) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materialow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

13) podpisywanie korespondencji wewngtrzne;,

14)ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach, po zatwierdzeniu przez Dyrektora
PUP lub Zastgpcg Dyrektora PUP, podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

16) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

17) wnioskowanie do Dyrektora PUP o wszczecie postgpowania oraz ustalenie trybu
postgpowania o zamdwienie publiczne realizowanego na potrzeby podleglej
komorki,

18) przygotowywanie opisu przedmiotu zamodwienia i propozycji specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia dla postgpowan, ktoére maja zostaé wszczete
na potrzeby podleglej komorki,

19)dbatosé o kulturalng i kompetentng obstuge klientéw PUP,

20)udzielanie wyjasnien w sprawie skarg i wnioskow,

21)nadzor nad ochrong danych osobowych,

22)realizacja zadan wlasnych.

8§11,

Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne przepisy.

. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega

bezposrednio Dyrektorowi PUP.



Rozdzial 111

Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy

§ 12.

1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyijne:
1) Dazial,
2) Referat,
3) Samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powolywaé
pelnomocnikow, zespoly i komisje zadaniowe.

3. W skiad zespoléw i komisji zadaniowych moga wchodzié pracownicy PUP
oraz osoby spoza PUP.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo laczyé zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§ 13.

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§ 14.

1. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komoérka organizacyjna realizujaca jednolite
zadania merytoryczne. _

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komérka
samodzielna, kieruje kierownik referatu.

§ 15.

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjna, ktora
tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej -
referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu,
a takze jako komorka samodzielna.

§ 16.
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) szczegolowe zakresy czynnosci pracownikow.
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§17.

W PUP tworzy si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Rynku Pracy (okreslony skrotem - RP), ktéry dzieli si¢ na:
a) Referat Ustlug Rynku Pracy (okreslony skrétem - RURP),
b) Referat Projektow i Instrumentow Rynku Pracy (okreslony skrotem RPIRP),
2) Dziat Finansowo - Ksiggowy (okreslony skrotem - FK),
3) Dazial Organizacyjno — Administracyjny (okreslony skrétem - OA),
4) Dziat Ewidencji i Swiadczen (okreslony skrotem - ES),
5) Samodzielne stanowisko ds. prawnych — Radca Prawny (okreslone skrétem - OP).

§18.

1. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny nad:
1) Zastgpca Dyrektora PUP,
2) Gléwnym Ksiggowym PUP,
2) Dzialem Rynku Pracy,
3) Samodzielnym stanowiskiem ds. prawnych.
2. Zastepca Dyrektora PUP sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad:
1) Dzialem Ewidencji i Swiadczen,
2) Dziatem Organizacyjno - Administracyjnym.
3. Gléwny ksiegowy PUP pelni jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Dziatu Finansowo-
Ksiggowego.
4. SzczegOtowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdzial
IV niniejszego regulaminu.
5. Szczegdtowsq strukturg organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zalacznikiem
do Regulaminu.
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Do
1

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Rozdzial IV

Zakres zadan komodrek organizacyjnych PUP

§ 19.

zadan Dzialu Rynku Pracy (RP) nalezy w szczegblnosci:

W ramach Referatu Projektow i Instrumentéw Rynku Pracy (RPIRP):

opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji

lokalnego rynku pracy stanowiacego czgs¢ Strategii Rozwoju Powiatu,
opracowywanie projektéw planéw finansowych, pozyskiwanie i gospodarowanie
$rodkami finansowymi Funduszu Pracy i PFRON na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy oraz dokonywanie analiz wykonania tych
planéw,

wspoldziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania

$rodkow Funduszu Pracy,

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o instrumentach

rynku pracy,

realizowanie projektdw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania

bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

wynikajacych z programow operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow

Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy i innych Funduszy,

inicjowanie i realizowanie instrumentéw rynku pracy, polegajacych

w szczegblnosci na:

a) finansowaniu kosztow przejazdu do miejsca pracy, odbywania stazu oraz
wykonywania badan lekarskich lub psychologicznych poza miejscem statego
zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez PUP,

b) finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub staz poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku
skierowania przez PUP, _

¢) dofinansowanie do wyposazenia miejsca pracy, podjgcia dzialalnosci
gospodarczej, kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

d) refundowanie kosztow poniesionych z tytulu oplaconych skladek na
ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego.

7) inicjowanie i organizowanie dziatan kierowanych do bezrobotnych znajdujacych

8)

9

si¢ w szczegélnej sytuacji na rynku pracy lub osd6b poszukujacych pracy,

w tym niepelnosprawnych polegajacych w szczego6lnosci na:

a) refundacji pracodawcom kosztow wynagrodzen, nagréd oraz skladek
na ubezpieczenie spoleczne, poniesionych w zwigzku z zatrudnieniem tych
0s6b w ramach prac interwencyjnych lub rob6t publicznych,

b) organizacji stazy,

¢) refundacji kosztow opieki nad dzie¢mi lub osobami zaleznymi.

ocena prawidlowosci udzielanej pomocy publicznej 1 powadzenie

sprawozdawczosci w tym zakresie,

przyznawanie $wiadczen przystugujacym rolnikom zwalnianym z pracy,

10) inicjowanie i realizacja projektow lokalnych,
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11) organizacja prac spolecznie uzytecznych dla bezrobotnych bez prawa do zasitku
korzystajacych ze §wiadczen opieki spoleczne;j,

12) prowadzenie postgpowan dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen,

13) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie
oraz rozliczanie kosztéw tych badan,

14) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw pracodawcow
1 0s6b, z ktérymi zawarto umowy na organizacje okreslonych instrumentéw rynku
pracy,

15) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji dla PRZ,

16) inicjowanie i wspieranie modelu partnerstwa lokalnego na rzecz rozwoju rynku
pracy,

17) prowadzenie badan, monitorowanie dzialan oraz prowadzenie sprawozdawczosci
z realizowanych zadan.

2. W ramach Referatu Ustug Rynku Pracy (RURP):

1) prowadzenie posrednictwa pracy, polegajacego w szczegdlnosci na:

a) udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwaniu ofert pracy,

¢) upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego
do spraw pracy,

d) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku
ze zgloszong oferta pracy,

e) informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw
o aktualnej sytuacjii przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

f)  inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,

g) udzielanie na potrzeby osrodkéw pomocy spolecznej informacji
dot. mozliwosci podjgcia zatrudnienia przez osoby bezrobotne i poszukujace
pracy,

h)  wspotdziataniu powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

i)  informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.

j)  badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

2) realizowanie wylacznie przez sie¢ EURES, posrednictwa pracy zwigzanego
ze swobodnym przeptywem pracownikow na terenie panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych
do Unii Europejskiej i panstw nie bedacych stronami umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, ktorzy moga korzysta¢ ze swobody przeptywu osob
na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska
1 jej panstwami cztonkowskimi,

3) prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, polegajacych na
udzielaniu:

a) bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu 1 miejsca zatrudnienia poprzez:
- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach
szkolenia i ksztalcenia,
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- udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajacych
wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnia, w tym
badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

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

- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatan.

b) pracodawcom pomocy:

- w doborze kandydatow o pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych,

c) przygotowywanie i prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych
1 nadwyzkowych,

d) organizowanie dzialan na rzecz rozwoju zasobow ludzkich, polegajacych
na inicjowaniu 1 realizacji przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwigzane
lub ztagodzenie problemoéw dotyczacych zwolnien grupowych pracownikéw
z przyczyn nie dotyczacych pracownikow.

4) prowadzenie klubow pracy, swiadczacych pomoc bezrobotnym i poszukujacym
pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy, w szczegdlnosci przez:

a) organizacje szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

b) organizacj¢ zajeé aktywizacyjnych,

¢) umozliwianie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych

uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

5) inicjowanie, organizowanie i finansowane szkolen dla o0s6b bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

6) finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytulow
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu,

7) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

8) finansowanie kosztow studiow podyplomowych,

9) prowadzenie postgpowan dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen,

10) kierowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy na badania lekarskie
oraz rozliczanie kosztow tych badan,

11)dokonywanie zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania 1 powrotu
z miejsca zatrudnienia,

12) dokonywanie zwrotu kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra
podjela zatrudnienie lub inna prace zarobkowa poza miejscem stalego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

13) organizowanie i realizowanie programow specjalnych oraz inicjowanie
i realizowanie projektow pilotazowych w zakresie zadan realizowanych przez
referat,

14) przygotowywanie informacji dla PRZ,

15) inicjowanie i wspieranie modelu partnerstwa lokalnego na rzecz rozwoju rynku

pracy,
16) refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobami zaleznymi,
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17) prowadzenie badan, monitorowanie dzialan oraz prowadzenie sprawozdawczosci
z realizowanych zadan,

18) promowanie ustug $wiadczonych przez PUP,

19)inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego
dorostych w formie:

a) praktycznej nauki zawodu dorostych umozliwiajacej przystgpienie do egzaminu
kwalifikacyjnego na tytut zawodowy lub egzaminu czeladniczego,

b) przyuczenie do zawodu dorostych majacego na celu zdobycie wybranych
kwalifikacji zawodowych lub umiejetnosci, niezbednych do wykonywania
okreslonych zadan zawodowych wlasciwych dla zawodu wystepujacego
w klasyfikacji zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy.

§ 20.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego (FK) nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego PUP oraz dokonywanie analiz jego
wykonania,

2) wspotpraca z Dzialem Rynku Pracy w zakresie opracowywania projektu planu
finansowego Funduszu Pracy i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych oraz dokonywania analiz wykonania planu,

3) rozliczanie srodkow z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych funduszy
na finansowanie programdw na rzecz promocji zatrudnienia,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywania planu finansowego PUP,
Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetlnosprawnych,
Europejskiego Funduszu Spolecznego i innych funduszy i dokonywanie oceny
realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow,

5) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej PUP i funduszy celowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

6) prowadzenie dokumentacji 1 $wiadczen 2z ubezpieczenia spolecznego
pracownikéw PUP,

7) prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych PUP,

9) windykacja i egzekucja naleznosci budzetowych PUP i funduszy celowych,

10) prowadzenie kontroli finansowe;j,

11) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych,

12) wspodtdziatanie z bankami, organami skarbowymi i ZUS,

13) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

14) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

§ 21.

Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen (ES), w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie informacji i rejestracji:

a) udzielanie informacji o podstawowych prawach i obowiazkach 0s6b
zarejestrowanych w PUP oraz o mozliwosciach uzyskania innej pomocy w celu
zwigkszenia szans na zatrudnienie,

b) udzielanie informacji dotyczacej zakresu dziatania PUP 1 poszczegdlnych
stanowisk pracy,
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¢) wydawanie zaswiadczen na wniosek oséb zarejestrowanych oraz instytucji,

d) wydawanie drukéw stosowanych przy zatatwianiu spraw w PUP,

e) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

f) przygotowywanie decyzji administracyjnych okreslajacych status rejestrowanych
0s0b,

g) ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych,
stypendiow z tytulu podjgcia dalszej nauki i przygotowywanie odpowiednich
decyzji,

h) wprowadzanie informacji dotyczacych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy
do komputerowej bazy danych,

i) wyznaczanie terminéw wizyt bezrobotnych i poszukujacych pracy w PUP,

2) w zakresie ewidencji i $wiadczen:

a) przyjmowanie o$wiadczen o stosowaniu si¢ bezrobotnego do przepisoOw ustawy,

b) gromadzenie i aktualizowanie dokumentow klientoéw PUP,

¢) wprowadzanie do komputerowej bazy danych zmian dotyczacych klientéw PUP,

d) prowadzenie spraw z zakresu przyznania lub utraty prawa do zasitku, wykreélenia
osoby zarejestrowanej z ewidencji prowadzonej przez PUP lub zmianie jej statusu,

e) wydawanie zaswiadczen o okresie zarejestrowania i pobierania $wiadczen
finansowych z FP,

f) wydawanie zaswiadczen do opieki spotecznej, ZUS i celem ustalenia uprawnien
do dodatku mieszkaniowego;

g) wydawanie bezrobotnym zaswiadczen o dochodach PiT-11 i1 przekazywanie kopii
do Urze¢du Skarbowego;

h) prowadzenie spraw z zakresu wstrzymania lub wznowienia wyplaty $wiadczen
finansowych z Funduszu Pracy,

i) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen;

j) sporzadzanie list wyptat zasitkow dla bezrobotnych;

k) sporzadzanie list wyplat stypendiow z tytutu stazu, szkolenia lub nauki;

1) sporzadzanie list wyptat dodatkow aktywizacyjnych;

m) sporzadzanie list sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne; _

n) rozliczanie list wyplat i biezaca wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym:;

o) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyplat zasitkkow dla bezrobotnych,
dodatkéw aktywizacyjnych i stypendiow,

p) dokonywanie potracen alimentacyjnych na listach wyplat na rzecz komornika;

q) sporzadzanie informacji o osiagnig¢tych dochodach,

r) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
bezrobotnych,

t) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji,

u) prowadzenie skladnicy akt.

§22.

Do zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego (OA) w szczego6lnosci nalezy:
1) w zakresie organizacyjnym:
a) opracowywanie projektow regulaminéw wewngtrznych PUP,
b) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w urzedzie,
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opracowywanie projektow planéw pracy,

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora PUP,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,
obstuga kancelaryjna PUP,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,
planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych,

ocena wnioskow kontroli wewnetrznych,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli zewnetrznych;
prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow,

m) kontrola dyscypliny pracy,

n)
0)
p)

Q

r)
s)

prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami pracownikéw PUP,

organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow.

opracowywanie  obowigzujacej sprawozdawczosci  statystycznej, analiz
i informac;ji dotyczacej pracownikow PUP,

organizowanie kursoéw, szkolen, aplikacji dla pracownikow PUP,

analiza i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

2) w zakresie administracyjnym:

a)

b)
c)
d)
e)
1))
g)
h)
i)
j)
k)

D

nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu
komputerowego,

nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

administrowanie siecia komputerowa i baza danych,

tworzenie bazy danych statystycznych,

przygotowywanie raportow,

analiza danych,

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

ustalanie wartosci szacunkowej zamowien publicznych realizowanych przez dzial;
okreslanie stosowanych procedur dot. zamdéwien publicznych i przygotowywanie
odpowiednich zmian, _
wnioskowanie do Dyrektora PUP sktadu komisji ds. zaméwien publicznych,
opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz z realizacji zamowien
publicznych,

wykonywanie innych prac zwigzanych z realizowaniem zaméwien publicznych,

m) administrowanie majatkiem PUP,

n)
0)
9))
Q

1.
1)
2)

3)
4)

zabezpieczenie pracownikow Urzedu w $rodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq inwestycji i remontow siedziby PUP,
prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrong przeciwpozarowa,

wspolpraca z instytucjami Obrony Cywilnej,

§ 23.
Do zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,
obstuga prawna PUP oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisOw prawa
w komorkach organizacyjnych,
opiniowanie rozpatrywanych skarg i wnioskow,
analiza prawna skarg i wnioskow,
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2.

5) opiniowanie projektow umow, zarzadzen, pism i innych dokumentow
wywolujacych skutki prawne,
6) wykonywanie innych zadan szczego6lnych powierzonych przez Dyrektora PUP.
Radca prawny wykonuje swoje obowigzki w oparciu o ustawg z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 ze zm.).
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Rozdzial V

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§ 24.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatlowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub Zast¢gpca Dyrektora PUP jako dysponent z upowaznienia
Starosty,
2) Gléwny ksiggowy PUP,
3) osoby upowaznione w ramach udzielonych upowaznien.
2. Szczegoétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg w procedurach kontroli finansowej i obiegu dowodéw finansowo -
ksiggowych.

§25.

1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor
Fupr.

2. Zastgpca Dyrektora PUP podpisuje dokumenty z upowaznienia Starosty,
w zastgpstwie Dyrektora PUP oraz w zakresie nadzorowanych spraw.

3. Decyzje administracyjne podpisuja pracownicy posiadajacy stosowne upowaznienie
Starosty.

4. Kierownicy dzialdw podpisuja dokumenty wymienione w imiennych
upowaznieniach.

5. Kierownicy dzialdbw aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych
dla Dyrektora PUP oraz nalezacych do kompetencji Dyrektora PUP.

6. Pracownicy opracowujacy pisma opatrujg je swoim czytelnym podpisem
umieszczonym z lewej strony pod tekstem z adnotacja ,.Sprawe prowadzi:”
oraz nr telefonu.

7. Szczegéltowe zasady podpisywania, parafowania pism i1 dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu wprowadzona
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. z 1998 r. Nr 160 poz. 1074
ze zm.).
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Rozdzial VI

Przyjecia interesantow w sprawie skarg i wnioskow

§ 26.

. Dyrektor PUP oraz Zast¢gpca Dyrektora PUP przyjmuja klientéw w ramach skarg
1 wnioskow w poniedziatki w godzinach 9:00 — 12:00.

. Pozostali pracownicy PUP przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy.
W przypadku, gdy w poniedziatlek przypada dzien ustawowo wolny od pracy
Dyrektor PUP oraz Zastgpca Dyrektora PUP przyjmuja interesantow w sprawach
skarg 1 wnioskdw w nastgpnym dniu roboczym w godzinach, jak w ust. 1.

. Informacja o dniach i godzinach przyjeé¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynku PUP.
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Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§28.

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komodrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§29.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad
Powiatu.

§30.

Wszelkie zmiany Regulaminu sa dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
przyjecia.

mgr' Zbignisw/Kaminski
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