UCHWALA NR 104/2010
ZARZADU POWIATU KLODZKIEGO

z dnia 30 czerwca 2010 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy
w Klodzku

Na podstawie art. 36 ust. 1ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z2001r.,, nr 142 poz.1592 ze zm.) Zarzad Powiatu
Ktodzkiego postanawia, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ktodzku
o brzmieniu:,, REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU
PRACYw Klodzku

Rozdzial 1.
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ 1zasady funkcjonowania
Powiatowego Urzedu Pracy w Ktodzku.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1)Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Klodzkiego.

2)Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ktodzku.

3)Zastgpcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Klodzku.

4)MPiPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy 1 Polityki Spolteczne;.

5)DWUP - nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Wojewoddzki Urzad Pracy
w Walbrzychu.

6)PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Klodzku.
7)PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Zatrudnienia w Klodzku.

8)Punkcie — nalezy przez to rozumie¢ Lokalny Punkt Informacji i Konsultacji
funkcjonujacy na terenie powiatu.

9)CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej wyodrebnione
w strukturze PUP w Ktodzku.

10)komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat, samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klodzku.

11)Filii — nalezy przez to rozumie¢ Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Klodzku
z siedziba w Nowej Rudzie lub Bystrzycy Ktodzkie;j.
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12)Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Klodzku lub inne Kluby
Pracy funkcjonujace na terenie powiatu, powstate zinicjatywy Starosty
Ktodzkiego;

13)PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

14)UE — nalezy przez to rozumie¢ Unig Europejska.

15)Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

16)EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.
17)EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia.

§ 3. 1. Powiatowy Urzad Pracy w Klodzku jest jednostka organizacyjna wchodzaca
w sktad powiatowej administracji zespolone;.

2. Siedziba PUP jest miasto Ktodzko wraz z Filiami PUP w Bystrzycy Klodzkiej
1Nowej Rudzie, atakze =z Lokalnymi Punktami Informacji 1 Konsultac;ji
zlokalizowanymi w: Dusznikach Zdroju, Kudowie Zdroju, Ladku Zdroju,
Migdzylesiu, Polanicy Zdroju, Stroniu Slaskim, Szczytnej i Scinawce Srednie;.

3. PUP wykonuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej na obszarze Powiatu Klodzkiego.

4. Nadzor nad dziatalno$cig PUP sprawuje Starosta Ktodzki.

Rozdzial 2.
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

§ 4. 1. PUP dziata na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowiazujacych,
aktow normatywnych wydawanych przez Radg Powiatu Ktodzkiego, Zarzadu Powiatu
Klodzkiego, Starosty Klodzkiego 1 Dyrektora, w szczegdlnosci statutu urzedu
1 niniejszego regulaminu.

2. PUP jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998r. nr 21 poz. 94 z pézn. zm.).

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje
Starosta Ktodzki.

§ 5. Do podstawowych zadan PUP nalezy w szczego6lnosci:

I)Opracowanie 1realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowiacego cze$¢ powiatowe] strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych, o ktorych mowa w odrebnych przepisach.

2)Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.

3)Udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy okreslonej w Ustawie.

4)Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe 1 informacje zawodowa oraz pomoc
w aktywnym poszukiwaniu pracy.
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5)Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow przez posrednictwo
pracy oraz poradnictwo zawodowe i informacj¢ zawodowa.

6)Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy.
7)Inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie ustug 1 instrumentéw rynku pracy.

8)Inicjowanie 1 wspieranie metodyczne tworzenia kluboéw pracy dzialajacych
w innych niz powiatowy urzad pracy instytucjach 1 organizacjach.

9)Inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie projektow lokalnych 1 innych dziatan na
rzecz aktywizacji bezrobotnych.

10)Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych.

11)Opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i1 nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organow zatrudnienia.

12)Inicjowanie 1irealizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwiazanych zplanowanymi zwolnieniami  grup
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

13)Wspotdziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
srodkow Funduszu Pracy.

14)Wspoéldziatanie  z gminami  w zakresie  upowszechniania  ofert  pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach,
organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie
odrgbnych przepisow.

15)Wspoltdziatanie z DWUP w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku
pracy, w tym w opracowywaniu 1 aktualizacji informacji zawodowych oraz innych
zasobOw informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy.

16)Przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia.
17)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
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium 1 innych finansowanych
z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umoéw;

c) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy;

d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu cz¢sci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia z Funduszu Pracy oraz naleznosci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkoéw, o ktorych mowa w art.
46 Ustawy oraz innych $§wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych
mowa w art. 76 ust. 7a Ustawy.
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18)Realizowanie zadan wynikajacych zkoordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktéorych mowa wart. 1ust. 3 pkt 2lit. a-c Ustawy,
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych
mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ Ustawy.

19)realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
migdzy panstwami, o ktorych mowa wart. 1ust. 3 pkt 2Ilit. a-c Ustawy,
w szczegbdlnosci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wlasciwym do
spraw  pracy, samorzadami wojewodztw, zwiazkami zawodowymi
1 organizacjami pracodawcow

b) realizowanie zadan zwiazanych zudzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw.

20)Realizowanie zadan zwiazanych z migdzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, umoéw migdzynarodowych 1innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi.

21)Badanie 1ianalizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

22)Organizowanie i realizowanie programow specjalnych.

23)Inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

24)Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy.
25)Opracowywanie 1 realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

26)Realizowanie  projektéw  w zakresie ~ promocji  zatrudnienia, = w tym
przeciwdzialania bezrobociu, tagodzenia skutkdw bezrobocia 1 aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych ~ z programow  operacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego 1 Funduszu
Pracy.

27)Realizowanie zadan wynikajacych zprzepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w tym wydawanie decyz;ji
administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw.

28)Udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do
realizacji zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub
podmiotom, o ktorych mowa w art. 24 ust. 1 Ustawy, oraz innym podmiotom
publicznym albo podmiotom niebgdacym podmiotami publicznymi, realizujacym
zadania publiczne na podstawie odrgbnych przepisow albo na skutek powierzenia
lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji.

29)Wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 Ustawy.
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§ 6. Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy w Klodzku wspoéidziata
z organami administracji rzadowej, organami samorzadu terytorialnego, z Powiatowa
Rada Zatrudnienia, organizacjami pracodawcow 1 poszczegdlnymi pracodawcami,
zwiazkami  zawodowymi, organizacjami o0sOéb  bezrobotnych, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami dziatajacymi w sprawach promoc;ji
zatrudnienia 1tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy.

Rozdzial 3.
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KLODZKU

§ 7. 1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP wykonuje czynnosci
pracodawcy w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

4. Dyrektor na czas przebywania na urlopie, delegacji stuzbowej lub w wyniku
innej niezdolnosci do wykonywania pracy, moze upowazni¢ jednego z z-coOw do
zastgpowania w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

5. Zastepcy Dyrektora PUP w przypadkach tego wymagajacych zastepuja siebie
nawzajem.

6. Z-cy Dyrektora PUP odpowiedzialni sa przed Dyrektorem za nalezyte
wykonywanie powierzonych im zadan.

7. Z-ca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy kieruje dziatalno$cia CAZ-u.

8. Dzialalnoscia filii kieruje Kierownik filii 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢
przed Dyrektorem PUP.

9. Kierownika filii w czasie jego nieobecno$ci zastepuje Kierownik Referatu
Ewidencji 1 Swiadczen.

§ 8. 1. Dyrektor realizuje zadania okreslone ustawa w ramach przyznanych
srodkow.

2. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy PUP w Klodzku, filii oraz Lokalnych
Punktow Informac;ji i Konsultacji na terenie powiatu.

3. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty Ktodzkiego decyzje administracyjne wydaja:

1)Dyrektor PUP oraz:
2)Zastepcy Dyrektora PUP;
3)Kierownicy Filii PUP odpowiednio w Nowej Rudzie 1 Bystrzycy Ktodzkiej;

4)Kierownik Referatu Ewidencji i Swiadczen w filii.
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Rozdzial 4.
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KLODZKU

§ 9. 1. W PUP moga by¢ tworzone nast¢pujace komorki organizacyjne:
1)CAZ;
2)dziaty;
3)referaty;
4)samodzielne stanowiska pracy.

2.0 ilosci utworzonych dzialow, referatow isamodzielnych stanowisk pracy
decyduje Dyrektor 1 Zarzad Powiatu Ktodzkiego.

3. Dyrektor PUP moze w trybie =zarzadzenia powotywaé petnomocnikdw,
koordynatoréw, zespoty i komisje zadaniowe w celu realizacji okre§lonych zadan.

4. Na terenie dzialania PUP sa utworzone dwie filie: w Nowej Rudzie 1 Bystrzycy
Ktodzkie;.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych moga laczy¢ zadania przewidziane
w regulaminie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym.

6. Wszystkie komorki organizacyjne ze soba wspotpracuja.

§ 10. 1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona
problematyka 1 dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja wjednej komoérce organizacyjnej ulatwia
prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu i1ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa
realizacj¢ powierzonych zadan.

§ 11. 1. Referat jest komodrka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu, lub jako komorka
samodzielna, kieruje kierownik referatu.

3. Kierownik referatu utworzonego w ramach dzialu ponosi odpowiedzialnos¢ za
jego funkcjonowanie przed kierownikiem dziatu.

4. Kierownik referatu utworzonego jako samodzielna komorka organizacyjna
ponosi odpowiedzialnos¢ za jego funkcjonowanie przed Dyrektorem PUP.
W przypadku powstania referatu na filii — przed kierownikiem filii.

§ 12. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjna,
ktora tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslone;j
problematyki nie wskazujacej na potrzebe powotania wigkszej komorki organizacyjnej
1 moze liczy¢ od 1 do 3 osob.

2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada za
realizacje powierzonych zadan przed Dyrektorem PUP.

§ 13. Wewngtrzna organizacj¢ kazdej komorki organizacyjnej reguluja:
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l)ustalone  zakresy kompetencji przewidziane W niniejszym Regulaminie
Organizacyjnym;

2)zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial 5.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KLODZKU

§ 14. W sktad PUP wchodza:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej-(CAZ) skladajacy si¢ zn/w komorek
organizacyjnych:

1)Dzial Instrumentéw Rynku Pracy - (C/RI), w tym referat ds. Obstugi Dziatalnosci
Gospodarczej (C/RI/D),

2)Dzial Ustug Rynku Pracy - (C/RU),w tym Referat ds. Posrednictwa Pracy-
(C/RI/P)

3)Referat Rynku Pracy w filit PUP w Bystrzycy Ktodzkiej-(C/BK/U)
4)Referat Rynku Pracy w filii PUP w Nowej Rudzie-(C-NR/U)
2. Dzial Organizacyjny - (KO)
w tym Referat ds. Informatyki 1 Statystyki - (KO/T)
3. Dziat Finansowo-Ksiggowy - (KF/D)
4. Dziat Ewidencji i Swiadczen - (EE)
w tym Referat Lokalnych Punktow Informacji i Konsultacji - (EE/T)
zlokalizowanych w nast¢pujacych miejscowosciach:
I)Polanicy Zdroju-(1/P),
2)Szczytnej-(1/Sz),
3)Dusznikach Zdroju -(I/D),
4)Kudowie Zdroju-(I/K),
5)Ladku Zdroju-(I/L),
5. Referat ds. Kontroli Wewngtrznej i Skarg - (KW)
6. Referat ds. Programow 1 Wspolpracy - (ZP)
7. Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej - (RP)
8. Samodzielne Stanowisko ds. BHP - (BHP)
9. Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Rudzie - (NR)

1)Referat Ewidencji iSWigdczer’l - (NR/E) wtym Lokalny Punkt Informacji
1 Konsultacji w Scinawce Sredniej-(E/S)

2)Samodzielne Stanowisko ds.Pomocy Administracyjnej (NR/A)
10. Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Bystrzycy Ktodzkiej - (BK)
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- Samodzielne Stanowisko ds. Pomocy Administracyjnej - (BK/A)

1)Referat Ewidencji i Swiadczen -(BK/E) wtym Lokalne Punkty Informacji
1 Konsultacji

a) w Miedzylesiu -(E/M)
b) w Stroniu Slaskim-(E/S)
2)Samodzielne Stanowisko ds.Pomocy Administracyjnej -(BK/A)

Rozdzial 6.
PODZIAL KOMPETENCJI

§ 15. 1. Dyrektor PUP_( D ) bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki
organizacyjne:

1)Dziat Organizacyjny;
2)Dzial Finansowo-Ksiggowy;
3)Referat ds. Kontroli Wewngtrznej 1 Skarg;
4)Referat ds. Programow 1 Wspodlpracy;
5)Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej;
6)Samodzielne Stanowisko ds. BHP.
2. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

I)podejmowanie irealizacja dziatan w zakresie promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy, wynikajacych m.in. z art. 9 ust 1 Ustawy;

2)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonym przez Starostg
upowaznienia oraz wnioskowanie do Starosty o wydawanie takiego upowaznienia
podleglym pracownikom,;

3)planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania oraz ustalanie organizacji pracy PUP
1 podleglych komorek organizacyjnych;

4)nadzor nad planowaniem i1 dysponowaniem srodkami budzetowymi PUP;

S)inicjowanie projektow lokalnych 1iregionalnych na rzecz aktywizacji o0sob
bezrobotnych;

6)pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS;

T)wspotpraca  zorganami samorzadu terytorialnego, PRZ, organizacjami
pozarzadowymi, wladzami o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi i osrodkami
pomocy spotecznej;

8)wydawanie zarzadzen, upowaznien 1ipolecen shluzbowych dotyczacych
funkcjonowania PUP;

9)wnioskowanie do Starosty o zmiang przepisOw z zakresu dziatania PUP;

10)opracowywanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Ktodzkiego
Regulaminu Organizacyjnego PUP;
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11)wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie Filii
PUP oraz LPILiK;

12)prowadzenie polityki kadrowej wobec pracownikow PUP, aw szczegdlnosci
zatrudnianie, zwalnianie 1 dokonywanie ocen pracownikow;

13)sporzadzanie i zatwierdzanie zakreséw czynno$ci dla podlegtych pracownikow;
14)rozpatrywanie skarg na pracownikow PUP;

15)nadzér nad majatkiem bedacym w posiadaniu PUP;

16)nadzér nad realizacja zadan z zakresu bhp 1 ppoz;

17)dbatos$¢ o rozwdj zawodowy pracownikow.

§ 16. 1. Zastepca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy (DR ) kieruje, koordynuje
1 nadzoruje pracg pionu Rynku Pracy, w tym Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

2.Z-ca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy obejmuje swoim nadzorem wszystkie
zadania z zakresu rynku pracy realizowane przez komorki organizacyjne na filiach.

3. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy nalezy
w szczegblnosci:

l)opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

2)podejmowanie dzialan zmierzajacych do zapobiegania negatywnym skutkom
zwolnien z pracy;

3)pozyskiwanie odpowiednich miejsc pracy i organizowanie szkolen;
4)przedstawianie propozycji zatrudniania bezrobotnych;

5)przedstawianie propozycji szkolen, prac interwencyjnych, robdt publicznych oraz
organizacji stazy 1 przygotowania zawodowego;

6)diagnozowanie potrzeb szkoleniowych rynku pracy bezrobotnych 1 0s6b
niepetnosprawnych oraz sprawowanie kontroli nad wydatkowaniem $rodkow na
szkolenia do wysokosci ustalonego limitu zuwzglgdnieniem kryteriow
efektywnosci ich wydatkowania;

T)pozyskiwanie 1 gospodarowanie srodkami finansowymi w czg$ci przeznaczonej na
realizacjg zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

8)koordynacja dziatan z zakresu udzielania pomocy w znalezieniu pracy, a takze
pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikOw przez posrednictwo pracy
1 poradnictwo zawodowe;

9)inicjowanie, organizowanie i wdrazanie ustug i instrumentéw rynku pracy;
10)wspieranie tworzenia klubow pracy;

11)inicjowanie, organizowanie finansowania projektow lokalnych i innych dziatan na
rzecz aktywizacji bezrobotnych;

12)koordynacja dziatan zzakresu opracowywania analiz isprawozdan, w tym
prowadzenie monitoringu zawodoéw  deficytowych 1nadwyzkowych, oraz
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dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady
zatrudnienia oraz organow zatrudnienia;

13)inicjowanie 1irealizowanie przedsigwzi¢g¢ majacych na celu rozwiazanie lub
tagodzenie probleméw zwigzanych zplanowanymi zwolnieniami  grup
pracownikdéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

14)inicjowanie 1 koordynowanie dziatah w opracowywaniu programow;
15)wspodlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania

informacji o ustlugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robdt
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego;

16)realizacja zadan wynikajacych zprawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy panstwami Unii Europejskiej, w szczegolnosci zzakresu zadan
realizowanych w sieci EURES;

17)kontrola przestrzegania przez nadzorowane komorki organizacyjne wykonywania
przepisow Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
18)inicjowanie 1koordynowanie zagadnien zzakresu stosowania efektywnosci
posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego;
19)opiniowanie:
a) spraw  z zakresu dzialania nadzorowanych komoérek organizacyjnych
przedstawianych do decyzji Dyrektora,

b) materiatow,informacji i wnioskow opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne przektadanych do rozpatrzenia przez PRZ i na sesje rad gminnych
1 Rady Powiatu,

c¢) innych materiatéw i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki ;

20)przygotowywanie 1zatwierdzanie zakresOw czynnosci dla kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

21)zatwierdzanie zakresoOw czynno$ci dla pracownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych, w tym Referatu Rynku Pracy w filii;

22)udzielanie urlopéw  wypoczynkowych 1 okolicznosciowych pracownikom
nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

23)reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien;

24)ywykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnego upowaznienia Dyrektora.

§ 17. 1. Zastepca Dyrektora PUP_ds. Ewidencji i Swiadczeri (DE) kieruje,
koordynuje i nadzoruje prace pionu Ewidencji i Swiadczen, w tym Dziatu Ewidencji
1 Swiadczen.

2.Z-ca Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen obejmuje swoim nadzorem
wszystkie zadania zzakresu ewidencji i$wiadczen realizowane przez komorki
organizacyjne na filiach.
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3. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen nalezy
w szczegOlnosci:

I)planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dzialania i1 organizacji podlegtych komoérek
organizacyjnych;

2)rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie ich ewidencji;
3)przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia;
4)wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen;

5)formalna obstuga ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych oséb bezrobotnych;

6)realizowanie zadan wynikajacych zkoordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c stawy, w zakresie
swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art.
8 ust. 1 pkt 8 lit.c ustawy;

7)opiniowanie:

a) spraw  z zakresu dzialania nadzorowanych komorek oragizacyjnych
przedstawionych do decyzji Dyrektora,

b) materiatow,informacji i wnioskow opracowywanych przez nadzorowane
komorki organizacyjne przektadanych do rozpatrzenia przez PRZ ina sesje rad
gminnych i Rady Powiatu,

c) innych materiatéw 1 informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki;

8)przygotowywanie i zatwierdzanie zakresow czynnosci dla  kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

9)zatwierdzanie zakresOw czynno$ci dla pracownikdw nadzorowanych komorek
organizacyjnych, w tym Referatoéw Ewidencji i Swiadczen w filiach;

10)udzielanie urlopow wypoczynkowych 1 okolicznosciowych pracownikom
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

11)reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien;

12)wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnego upowaznienia Dyrektora.
§ 18. 1. Glowny Ksiegowy (KF) kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym.
2. Do kompetencji Gtownego Ksiggowego PUP nalezy w szczegdlnosci:

I)nadzor nad obszarem rachunkowosci 1 ksiggowosci finansowej jednostki, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, w tym:

a) organizowanie 1doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych 1ochron¢ mienia jednostki w prawidlowym prowadzeniu
ksiggowosci 1 sprawozdawczos$ci finansowej,
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b) organizowanie 1idoskonalenie sporzadzania instrukcji drukéw  Scistego
zarachowania, gospodarki kasowej, zaktadowego planu kont i przyjetych zasad
rachunkowosci oraz instrukcji inwentaryzacyjne;j,

c) organizowanie oraz doskonalenie prowadzenia ksiggowos$ci finansowej oraz
sporzadzania sprawozdawczos$ci finansowej w celu zapewnienia ich rzetelnosci
1 prawidtowosci,

d) biezace oraz prawidlowe prowadzenie ksiggowosci finansowej i sporzadzanie
sprawozdawczo$ci  finansowej ~ wsposdb  umozliwiajacy  terminowe
przekazywanie danych, ochrong mienia jednostki i terminowe rozliczanie oséb
odpowiedzialnych za mienie oraz terminowe iprawidlowe dokonywanie
rozliczen finansowych,

e) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

f) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne,

g) prawidlowe ustalanie stanu majatkowego 1 wyniku finansowego jednostki
zgodnie z faktycznym stanem aktywow 1 pasywow,

h) terminowe splacanie zobowiazan w ramach posiadanych srodkow oraz zgodnie
z przyjeta procedurg finansowa;

2)prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami
polegajacymi przede wszystkim na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu nalezytej ochrony
warto$ci pieni¢znych ,

b) zapewnieniu terminowego S$ciagania naleznosci 1dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan,

c) ustalaniu i1 oplacaniu podatkéw oraz innych $wiadczen o podobnym charakterze,

d) pokrywaniu kosztéw i wydatkéw z wlasciwych s$rodkow do wysokosci
okreslonych w odpowiednich planach 1 przyznanych limitach,

e) prawidlowym dysponowaniu $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych,

f) kontroli 1nadzorowaniu prac inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych
1 zobowiazan oraz koncowym ich rozliczaniu;

3)dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowiacych przedmiot
ksiggowan,

4)opracowywanie bilanséw, sprawozdan finansowych itp.;
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5)organizowanie inadzorowanie prac podleglej komodrki w sposodb zapewniajacy
peina realizacje zadan;

6)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

3. Ponadto do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy nadzér irealizacja
przepiséw ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.

4. Szczegblowy zakres obowiazkow, uprawnien iodpowiedzialnosci Gltownego
Ksiggowego okresla art. 54 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009r Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).

5. W przypadku nieobecnosci -Gtownego Ksiggowego zastepuje Z-ca Gldwnego
Ksiggowego.

Rozdzial 7.
ZADANIA, OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 19. 1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1iuprawnien wspdlnych dla
kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

I)kierowanie komorka organizacyjna, koordynowanie 1 nadzorowanie jej pracy;

2)wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty W trybie
indywidualnego upowaznienia;

3)podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP;

4)szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa, przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji oraz aktow normatywnych;

5)dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, aw szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

6)udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu
procedur 1 wytycznych stuzacych do realizacji powierzonych zadan;

T)wykonywanie lub wyznaczanie zakresu kontroli funkcjonalnej komorki
organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego;

8)dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow na
stanowisku;

9)opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjne;j,
wnioskowanie o przeszeregowania, nagrody i kary dla podlegtych pracownikow;

10)prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materialow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan;
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11)podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych
przed przedstawieniem do podpisu Dyrektorowi PUP;

12)ustalanie 1 aktualizowanie szczegotowych zakresOw czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

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

14)wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku urlopu lub dhlugotrwalej
nieobecno$ci w pracy pracownika z innych przyczyn;

15)w  zwiazku zkierowaniem podlegltymi  pracownikami, egzekwowanie
przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy 1innych przepisow obowiazujacych
w PUP;

16)w zwiazku z przydzielonymi zadaniami kierownicy komorek organizacyjnych
maja prawo do materiatow, informacji i opinii niezbgdnych do wykonywania tych
zadan;

17)dbatos¢ o pozostajace w dyspozycji podlegtych komoérek organizacyjnych
wyposazenie (sprzgt informatyczny, biurowy, meble, itp.), ustalanie potrzeb
w zakresie wyposazenia materiatlowo-technicznego zabezpieczajacego wykonanie
zadan podleglych komorek, wnioskowanie do Dyrektora PUP o dokonanie
niezbgdnych zakupow;

18)ponoszenie petnej odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie (sprzet
informatyczny, biurowy, meble, itp.) podlegltych komérek organizacyjnych;

19)dbatos¢ o jak najlepszy wizerunek PUP i1 kultur¢ §wiadczonych ustug;
20)przygotowanie informacji do BIP wg odrgbnego zarzadzenia.

2. Podstawowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial
8 niniejszego Regulaminu.

3. Strukturg¢ organizacyjna w PUP okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalaczniki nr: 1, 2,3 do niniejszego Regulaminu, a rozmieszczenie etatéw zalacznik nr
4.

§ 20. 1. Kierownicy filii PUP (BK i NR) kieruja dzialalnos$cia filii 1 ponosza za nia
petna odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem PUP.

2. Kierownicy filii nadzoruja 1 koordynuja prace:
DReferatu Ewidencji i Swiadczen;
2)Referatu Rynku Pracy wchodzacego w sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej;
3)Samodzielnego Stanowiska ds. Pomocy Administracyjne;j.

3. Praca Referatu Ewidencji i Swiadczen kieruje Kierownik Referatu.

4. Praca Referatu Rynku Pracy kieruje Kierownik Filii.

5. Kierownika filii w czasie nieobecnos$ci zastgpuje kierownik Referatu Ewidencji
1 Swiadczen.
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6. Do zadan Kierownika Filii PUP naleza =zadania kierownika komorki
organizacyjnej okreslone w§ 19 oraz okreslone odpowiednio w rozdziale 8 a
ponadto:

I)organizowanie 1nadzorowanie pracy,dokonywanie podziatu zadan pomigdzy
pracownikow filii;

2)sprawowanie biezacego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy;
3)sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca filii;

4)informowanie Dyrektora PUP o przypadkach naruszenia porzadku i dyscypliny
pracy;
5)sporzadzanie zakresOw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy w filii;

6)wystgpowanie z wnioskiem do Dyrektora PUP o zatrudnienie nowego pracownika
lub rozwiazanie stosunku pracy z pracownikami filii;

7)dokonywanie ocen okresowych pracownikow filii;

8)sktadanie okresowych sprawozdan z dziatalnos$ci filii,przekazywanie analiz
1 informacji o jej dzialalnosci;

9)podpisywanie biezacej korespondencji z zakresu dziatania filii.

Rozdzial 8.
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH POWIATOWEGO
URZEDU PRACY

§ 21. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komorka Urzedu,
ktora realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz wspierajacych je
instrumentéw rynku pracy.

2. CAZ realizuje zadania poprzez:

1)Dziat Instrumentow Rynku Pracy, wtym Referat ds. Obstugi Dziatalnosci
Gospodarczej;

2)Dziat Ustug Rynku Pracy, w tym Referat ds. Po$rednictwa Pracy;

3)Referaty Rynku Pracy na filiach PUP- odpowiednio: w Bystrzycy Klodzkiej
1 Nowej Rudzie.

3. Dziatalnoscia CAZ kieruje Zastgpca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy przy
pomocy kierownikow odpowiednich filii, dzialow i referatow.

4. Do zakresu dzialania CAZ nalezy realizacja przez n/w dzialy ireferaty zadan
w zakresie ustug 1 instrumentéw rynku pracy, 1 tak:

1)Dziat Ustug Rynku Pracy (C/RU) , do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie posrednictwa pracy,
b) prowadzenie posrednictwa pracy w ramach EURES,
c¢) prowadzenie poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowe;j,

d) prowadzenie Klubu Pracy, w tym realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy,
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e) realizacja zadan z zakresu planowania i organizacji szkolen, w tym:
- finansowania szkolen,
- udzielania pozyczki szkoleniowej,
- finansowania studiow podyplomowych,

- finansowania egzaminéw, dyplomow, zaswiadczen, uprawnien i tytutow
zawodowych,

- organizowania przygotowania zawodowego dorostych;

f) realizacja wnioskéw o zwrot kosztow przejazdu badz zakwaterowania osobie,
ktéra w wyniku skierowania podjeta szkolenie, zostala skierowana do
pracodawcy, skorzystala zustug doradcy zawodowego Ilub uczestniczyta
w zajeciach w klubie pracy,

g) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania wnioskéw o zwrot
kosztow przejazdu i1 zakwaterowania,

h) realizowanie wnioskow dot. przygotowanie zawodowe dorostych,

1) inicjowanie 1realizowanie przedsigwzi¢g¢ majacych na celu rozwiazywanie
1 tagodzenie problemoéw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami pracownikoéw
z przyczyn dotyczacych zaktadu,

J) wspotpraca z gminami, instytucjami rynku pracy ipracodawcami w zakresie
upowszechniania ofert pracy, upowszechniania uslug i instrumentéw rynku
pracy,

k) wspotpraca  z wojewodzkim urzgdem pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug pracy, wtym opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowej 1 innych zasobdéw informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy,

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

m) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych,

n) inicjowanie 1 organizowanie dziatan majacych na celu tagodzenie negatywnych
skutkoéw bezrobocia na lokalnym rynku pracy,

o) marketing ustug $wiadczonych przez PUP,
p) biezace uzgadnianie z dzialem KF stanu zaangazowania srodkéw finansowych,

q) udostepnianie informacji z zakresu rynku pracy ibiezace ich aktualizowanie
w systemie informacji multimedialne;j,

r) wspblpraca z dziatami, referatami, komorkami, Filiami oraz LPIIK w celu
zapewnienia prawidlowosci realizacji zadan.

2)Zakres zadan Referatu ds. Posrednictwa Pracy (C/RU/P) wyodrebnionego
w strukturze Dziatu Ustug Rynku Pracy obejmuje w szczegolnosci:

a) realizacje¢ subsydiowanych 1 niesubsydiowanych ofert pracy,
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b) realizacj¢ ofert w ramach stazy,
c¢) prowadzenie posrednictwa zewngtrznego,
d) realizacje ustug EURES,

e) prowadzenie analiz i sprawozdan, w tym monitoringu zawodéw deficytowych
1 nadwyzkowych,

f) prowadzenie monitoringu zwolnien grupowych wspdlpraca z gminami,
instytucjami rynku pracy 1pracodawcami w zakresie upowszechniania ofert
pracy, upowszechniania ustug i1 instrumentéw rynku pracy,

g) potwierdzanie gotowosci 0sob bezrobotnych do podjecia pracy lub innych form
wsparcia,

h) badanie 1analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
Z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca,

1) inicjowanie 1 organizowanie dziatah majacych na celu fagodzenie negatywnych
skutkdéw bezrobocia na lokalnym rynku pracy,

j) wspotpraca  z wojewodzkim  urzedem pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug pracy,

k) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

3)Dzial __Instrumentéw Rynku Pracy (C/RI) do ktérego zadan nalezy
w szczegOlnosci:

a) realizowanie wnioskOw na staz, prace interwencyjne, roboty publiczne,
refundacj¢ sktadek ZUS, refundacje kosztéw wyposazenia 1 doposazenia
stanowisk pracy, prace spolecznie uzyteczne, programy specjalne 1 pilotazowe,

b) przygotowanie umow cywilno-prawnych w zakresie zadan dziahu,

c) przygotowanie  dokumentacji do finansowego rozliczenia wnioskow
o refundacj¢: prac interwencyjnych, robot publicznych, sktadek ZUS, prac
spotecznie-uzytecznych i innych programow rynku pracy,

d) przygotowanie informacji o udzielonej pomocy publicznej,

e) realizowanie wnioskow o zwrot kosztow przejazdu badz zakwaterowania osobie,
ktéra w wyniku skierowania podjeta prace, staz, prace spotecznie uzyteczne poza
miejscem statego zamieszkania,

f) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia wnioskow o refundacje
kosztow przejazdu,

g) wspolpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi,

h) wspotpraca z partnerami rynku pracy,

1) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan dziatu;,

J) wprowadzanie danych do systemu informatycznego SYRIUSZ ,
k) realizowanie wnioskéw o zwrot kosztoéw opieki nad dzieckiem,

1) pokrywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow,
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do finansowego rozliczenia wnioskoéw

dokumentacji

m) przygotowanie
o refundacj¢ kosztow opieki nad dzieckiem,

n) udostgpnianie w porozumieniu z dzialem ustug rynku pracy informacji z zakresu
rynku pracy 1 biezace ich aktualizowanie w systemie informacji multimedialnej,

0) biezace uzgadnianie z dzialem KF stanu zaangazowania srodkow finansowych,
zadan Referatu ds. Obstugi Dzialalnosci Gospodarczej

4)Zakres
(C/RI/D) wyodrgbnionego w strukturze Dzialu Instrumentow Rynku Pracy
srodki na rozpoczgcie

obejmuje w szczegdlnosci:
ioceng wnioskow o jednorazowe

a) przyjmowanie
dziatalnosci gospodarczej 1kosztow wyposazenie 1 doposazenia stanowiska

pracy,
b) udzielanie jednorazowych $rodkow na rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej ze

srodkéw FP, EFS i PFRON,
c¢) udzielanie refundacji kosztow wyposazenia i1 doposazenia stanowiska pracy ze

srodkow FP, EFS i PFRON,
d) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania ioceny umow

o przyznanie jednorazowych srodkow na rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej,
cywilno-prawnych na rozpoczecie

e) kontrole §rodkéw w ramach umow
dziatalnosci gospodarczej irefundacj¢ kosztow wyposazenia i doposazenia

stanowiska pracy;
f) wykonywanie postanowien ustawy o pomocy publicznej w zakresie udzielanych

srodkow,
g) wspotprace z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP,

h) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z realizowanych zadan,
1) kontrole merytoryczna wnioskoOw pracodawcow ubiegajacych si¢ o refundacije,

j) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,
k) utrzymywanie statej wspotpracy z filiami, punktami w sprawach z przyjetych

wnioskOw o przyznanie S$rodkOw na rozpoczecie dzialalnosci gospodarczej
1 refundacje doposazenia stanowiska pracy,
5)Do  zakresu podstawowych zadan Referatu Rynku Pracy (C/NR/U

i (/BK/U) wchodzacego w sktad CAZ, aterytorialnie zlokalizowanego w filiach
PUP: w Bystrzycy Klodzkiej i Nowej Rudzie, w szczegdlnosci nalezy:
robot

a) informowanie pracodawcéw o warunkach zawierania umoéw dot.
publicznych, prac interwencyjnych oraz refundacji sktadek ZUS, prac spolecznie

uzytecznych 1iinnych programéw rynku pracy, przygotowywanie umow na

staze,
b) wydawanie, przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym
wnioskow dot. robot publicznych, prac interwencyjnych oraz refundacji sktadek

ZUS, prac spotecznie uzytecznych 1 innych programow rynku pracy,
Strona 18
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c) realizowanie wnioskéw dot. zwrotu kosztow dojazdu badz zakwaterowania
osobie, ktéra w wyniku skierowania przez PUP podjgla prace, szkolenie, staz,
przygotowanie zawodowe dorostych skorzystata z porady doradcy zawodowego
lub zaje¢ aktywizacyjnych oraz refundacja kosztow opieki nad dzieckiem,

d) informowanie o kryteriach przyznawania $rodkdw na rozpoczgcie dzialalno$ci
gospodarczej 1 refundacji kosztow wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy,

e) wydawanie, przyjmowanie oraz sprawdzenie pod wzglegdem formalnym
wnioskow dot. przyznawania srodkow na rozpoczecie dziatalnos$ci gospodarczej
i refundacji kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy,

f) kontrola merytoryczna wnioskoéw pracodawcdw ubiegajacych sig o refundacje,

g) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia wnioskoOw o zwrot
kosztéw dojazdu oraz refundacje kosztow opieki nad dzieckiem,;

h) przygotowanie = dokumentacji do finansowego rozliczenia = wnioskow
o refundacj¢: prac interwencyjnych, robot publicznych, sktadek ZUS, prac
spolecznie-uzytecznych i innych programéw rynku pracy,

1) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia zwrotu kosztow
dojazdu badz zakwaterowania osobie, ktora w wyniku skierowania przez PUP
podjeta prace, szkolenie, staz, przygotowanie zawodowe dorostych skorzystata
z porady doradcy zawodowego lub zaje¢ aktywizacyjnych oraz refundacja
kosztéw opieki nad dzieckiem,

J) pokrywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow,
k) prowadzenie posrednictwa pracy,
1) prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;j,

m) prowadzenie Klubu Pracy, w tym realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy,

n) realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazywanie 1ilagodzenie
problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikdéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu,

0) wspotpraca z gminami, instytucjami rynku pracy ipracodawcami w zakresie
upowszechniania ofert pracy, upowszechniania ustug i instrumentéw rynku
pracy,

p) opracowywanie sprawozdan,
q) wprowadzanie danych do systemu informatycznego SYRIUSZ ,

r) organizowanie dziatan majacych na celu tagodzenie negatywnych skutkéw
bezrobocia na lokalnym rynku pracy,

s) marketing ustug $wiadczonych przez PUP,

t) wspotpraca zinnymi komorkami PUP wcelu zapewnienia prawidtowosci
realizacji zadan.

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej (RP) nalezy:
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l)Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci
1 innymi organizacjami.

2)Dochodzenie naleznosci z Funduszu Pracy ztytulu zawartych umow
cywilnoprawnych przed organami sagdowymi 1 egzekucyjnymi.

3)Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci urzedu
1 wspoOldziatanie ~ w podejmowaniu  czynnosci  w zakresie = postgpowania
egzekucyjnego.

4)Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych,
umow 1 porozumien.

5)Obstuga prawna urzedu; interpretacja przepisow prawnych stosowanych w PUP.

6)Udzielanie wyjasnien w sprawach obowiazujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania PUP.

T)Wspotpraca z pracownikami urzedu, w tym szczegdlnie z osobami zajmujacymi si¢
interpretacja przepisOw prawnych, w zakresie jednolitego stosowania przepisoOw
prawa.

8)Wydawanie opinii prawnych w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy.

9)Realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r o radcach prawnych (t.j. Dz. U.
z 2010r Nr 10, poz. 65).

§ 23. 1. Zakres zadan Dziatu Organizacyjnego (KO) obejmuje w szczegolnosci:

l)obstuge prawna ikancelaryjna PUP, wtym obsluga narad i spotkan
organizowanych przez Dyrektora PUP;

2)prowadzenie kadr, w tym:
a) aktualizacja badan lekarskich,
b) kontrola dyscypliny pracy;
3)sporzadzanie statystyk i analiz;

4)prowadzenie postgpowan zgodnie zzapisami Ustawy - prawo zaméwien
publicznych;

5)prowadzenie ksiag inwentarzowych w formie elektronicznej;

6)podejmowanie dziatan w celu podnoszenia poziomu stanu technicznego PUP oraz
administrowanie majatkiem PUP, wtym prowadzenie spraw zwiazanych
z realizacja remontoéw 1 inwestycji;

T)projektowanie 1nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
1 dokumentéw w PUP;

8)obstuge techniczng i informatyczna PUP;
9)organizowanie szkolen 1 kurséw dla pracownikow PUP;
10)organizowanie praktyk zawodowych dla uczniow i studentow;

11)prowadzenie archiwum zakladowego oraz utrzymywanie wtym zakresie
wspolpracy z Archiwum Panstwowym,;
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12)realizowanie innych zadan wynikajacych zbiezacej dzialalno$ci PUP, anie
zastrzezonych dla innych komdrek organizacyjnych;

13)przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji wedtug odrgbnych przepisow;

14)dbatos¢ o prawidlowa wizualizacje PUP;

15)obstuge spotkan wynikajacych z reprezentowania PUP 1 promocji polityki rynku
pracy;

16)wspodlprace ze zwiazkami zawodowymi oraz komisja socjalna;

17)nadzor nad systemem obiegu dokumentacji w PUP;

18)przygotowywanie projektow regulamindéw wewnetrznych, zarzadzen, polecen,
procedur 1 instrukcji wprowadzanych w celu usprawnienia lub prawidtowego
funkcjonowania urzedu — przy wspotpracy kierownikow poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych w zakresie dotyczacym ich dziatania;

19)uczestnictwo w prowadzeniu spraw zwigzanych zudostgpnianiem informacji
publicznej na wniosek, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora wydanym w tym
zakresie;

20)regulacja spraw transportu w urzedzie oraz uzgadnianie dyspozycji wyjazdow
z Dyrektorem PUP;

21)wspolprace z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP.

2. Zakres zadan Referatu ds. Informatyki i Statystyki (KO/I) wyodrgbnionego
w strukturze Dziatu Organizacyjnego obejmuje w szczegolnosci:

I)nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystywania sprzetu
komputerowego;

2)nadzdr nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

3)administrowanie sieciag komputerowa;

4)administrowanie baza danych- szczegdlowy zakres okreslony odrgbna instrukcja;
S)tworzenie statystycznej bazy danych;

6)analiza i przetwarzanie danych dla potrzeb analizy rynku pracy;

7)wnioskowanie w sprawach zakupu 1 wykorzystania sprzetu komputerowego;
8)nadzor techniczny nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

9)prowadzenie dokumentacji sprzgtu komputerowego funkcjonujacego oraz
wynikajacej z jego kasacji.

§ 24. 1. Zakres zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego (KF/D) obejmuje
w szczegOlnosci:

l)planowanie i uczestnictwo w sposobie zagospodarowania $srodkéw budzetowych
1 Funduszu Pracy;

2)kontrolg dyscypliny budzetowej srodkow publicznych;
3)obstuge kasowa PUP;
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4)obstuge finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
S)naliczanie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen;
6)windykacj¢ zobowiazan 1 nienaleznie pobranych swiadczen;
7)sporzadzanie analiz 1 informac;ji z realizacji wykonywanych zadan;

8)sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, wtym sprawozdan z udzielonej
pomocy publicznej;

9)rozliczanie  1iewidencjonowanie  operacji  gospodarczych i finansowych
realizowanych ze srodkéw UE;

10)biezace uzgadnianie z dzialem C/RI stanu zaangazowania $rodkéw finansowych
FP i EFS;

11)ksiggowanie na kontach syntetycznych 1 analitycznych wszystkich operacji
finansowych Funduszu Pracy i EFS w systemie informatycznym SYRIUSZ ;

12)sprawdzanie 1 dekretowanie dowodow ksiggowych Funduszu Pracy 1 EFS;
13)sporzadzanie sprawozdan;
14)rozliczanie srodkéw pozyskanych w ramach programow:

a) Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

b) Europejskiego Funduszu Spotecznego;
15)rozliczanie srodkow z programéw kierowanych z rezerwy ministra 1 marszatka;
16)rozliczanie list wyptat zasitkow dla bezrobotnych;

17)prowadzenie i kontrolowanie limitéw wydatkowania $§rodkdw na szkolenia dla
poszczego6lnych pracownikow PUP;

18)przygotowywanie dokumentéw 1 dowodow zréddlowych do archiwizacji zgodnie
z obowiazujaca ,,Instrukcja archiwizacyjng”.

2. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy
dochody 1 wydatki, zatwierdzony przez Rade Powiatu Klodzkiego lub Staroste
Ktodzkiego.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

§ 25. 1. Zakres zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen (EE) obejmuje
w szczegdlnosci:

l)udzielanie informacji(wyjasnien) z zakresu przepisOw prawnych regulujacych
dziatalnos¢ urzedu oraz podstawowych praw 1 obowiazkdéw osob zarejestrowanych,
wynikajacych z przepisbw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

2)rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ich
prawidtowa kwalifikacja prawna na podstawie przedtozonych dokumentow;

3)prowadzenie obowiazujacych rejestréw i ewidencji;
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4)przesytanie w formie elektronicznej do urzedu obstugujacego ministra ds. pracy,
informacji o zarejestrowaniu lub wylaczeniu zrejestru osoby uprawnionej do
zasitku nie posiadajacej zameldowania;

5)przesytanie odpisu karty rejestracyjnej oraz innych dokumentéw do powiatowego
urzedu pracy wilasciwego ze wzgledu na planowane miejsce zameldowania lub
pobytu;

6)rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku aktywizacyjnego;

7)obstuga bezrobotnych, poszukujacych pracy, osob niepetnosprawnych w zakresie:
a) potwierdzania gotowosci do podjgcia zatrudnienia/innej pracy zarobkowe;,
b) wyznaczanie terminow 1 miejsc wyplat §wiadczen,

¢) przyjmowanie oswiadczen o przychodach oraz innych dokumentow niezbednych
do ustalenia uprawnien do §wiadczen bezrobotnego,

d) biezacej aktualizacji danych zarejestrowanych osob w ich aktach oraz w bazie
komputerowe;j;

8)sporzadzanie, generowanie 1 weryfikowanie dokumentéw dotyczacych zglaszania
oraz wyrejestrowania z ubezpieczenia zdrowotnego ispotecznego  0sob
bezrobotnych, oraz cztonkdéw ich rodzin / obstuga programu PLATNIK;

9)przygotowywanie 1iwydawanie decyzji  administracyjnych, postanowien
1 za§wiadczen, rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji administracyjnych;

10)obstuge $wiadczen pieni¢znych bezrobotnych i 0s6b uprawnionych do dodatkow
aktywizacyjnych, w tym:

a) sporzadzanie irozliczanie list wyptat: zasitkéw dla bezrobotnych, dodatkow
aktywizacyjnych i stypendiow,

b) sporzadzenie informacji podatkowych PIT-11 dla §wiadczeniobiorcow;

11)przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie decyzji w zakresie wykonywania zadan
dot. pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielanych
osobom, ktdre utracity prace;

12)prowadzenie  korespondencji  z uprawnionymi podmiotami zewngtrznymi,
dotyczacej bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Zakres zadan Referatu Lokalnych Punktow Informacji i Konsultacji

(EE/I) wyodrebnionego w strukturze dziatu ewidencji i §wiadczen obejmuje zadania
przypisane dla tego dzialu w pkt 1-9 - wykonywane na rzecz przyporzadkowanej
terytorialnie spotecznosci, a ponadto:

l)informowanie i wydawanie wniosk6w na organizacj¢ programow rynku pracy;
2)nadzor nad majatkiem Punktow;
3)wydawanie skierowan do pracy oraz na programy realizowane przez PUP;

4)prowadzenie informacji wizualnej w Punktach.
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§ 26. Zakres zadan Referatu ds. Kontroli Wewnetrznej i Skarg (KW) obejmuje

w szczegOlnosci:
1)Koordynowanie i samodzielne prowadzenie kontroli wewngtrznych w PUP.
2)Obstuge kontroli 1 audytéw zewnetrznych prowadzonych w PUP.

3)Opracowywanie oraz nadzorowanie wdrazania procesOw standardow kontroli
poprawiajacych jakos¢ pracy i zarzadzania w PUP.

4)Badanie 1porownywanie stanu  faktycznego ze stanem = okreSlonym
w obowiazujacych normach prawnych 1 ustalenie nieprawidlowo$ci od stanu
wymaganego.

5)Ustalenie przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci (niezaleznych
1 zaleznych od dzialania urzedu).

6)Sformutowanie wnioskéw, zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dziatalnosci 1 osiagnigcia lepszych efektow.

T)Werytikacja mechanizmow kontroli na poszczegolnych stanowiskach pracy.

8)Przetwarzanie informacji zgromadzonych w zwiazku z przeprowadzeniem kontroli
ijej udostgpnianie wilasciwym kierownikom komorek organizacyjnych w celu
organizowania stosownych szkoleh lub samoksztatlcenia poszczegdlnych
pracownikow.

9)Monitorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych bgdacych wynikiem kontroli
wiasnych i zewngtrznych.

10)Organizacja i prowadzenie narad pokontrolnych jesli ustalenia kontroli wskazuja
na uchybienia i nieprawidtowos$ci mogace mie¢ wplyw na zmiany systemu pracy
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub mogace mie¢ zwiazek
z koniecznoscia zmian w procedurach postgpowania poszczegdlnych stanowisk
pracy.

11)Analiza planowanych zmian dokonywanych w strukturze organizacyjnej PUP
i majacych wptyw na zmiany procedur postgpowania w PUP.

12)Proponowanie zmian organizacyjnych Dyrektorowi, jesli ustalenia kontroli bgda
wskazywaty na ich konieczno$¢.

13)Opracowywanie programow kontroli komorek organizacyjnych i innych jednostek
organizacyjnych PUP.

14)Sporzadzanie rocznego planu kontroli.
15)Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu kontroli.

16)Analiza irozpatrywanie skarg na dziatalnos¢ PUP — prowadzenie procedury
postgpowania skargowego przy wspotudziale dziatu merytorycznie wtasciwego ze
wzgledu na tematyke skargi zgodnie zobowiazujacym zarzadzeniem w tym
zakresie.

§ 27. Zakres zadanh Referatu ds. Programéw i Wspdlpracy (ZP) obejmuje
w szczegblnosci:
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I)Realizacje zadan zwiazanych z opracowaniem dokumentacji dot. przedsigwzigc
finansowanych ze srodkow pomocowych w tym z UE.

2)Wspotprace z organizacjami pozarzadowymi oraz partnerami lokalnymi w zakresie
opracowywania programow.

3)Tworzenie bazy danych Podsystemu Europejskiego Funduszu Spotecznego (PEFS)
finansowanych projektow.

4)Obstuge projektow partnerskich wg zakresow wynikajacych z zawartych
porozumien.

5)Prowadzenie ewidencji projektéw i wnioskéw sktadanych przez PUP.
6)Koordynowanie dziatan w ramach realizacji projektu.
7)Monitorowanie przebiegu realizacji projektow.

8)Oceng kwalifikowalnos$ci wydatkow realizowanych projektow.
9)Sporzadzanie sprawozdan z przebiegu realizacji projektow.
10)Wspotpraca z DWUP przy realizacji projektow.

11)Wspodtprace z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi PUP.

12)Podejmowanie czynno$ci polegajace na promocji realizowanych projektéw,
w tym przygotowywanie analiz i ocen.

13)Monitoring realizowanych projektow 1 programéw w zakresie merytorycznym
1 finansowym.

14)Obstuga kontroli iaudytéw na projektach iprogramach realizowanych przez
PUP.

15)Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cia informacyjna i promocyjna PUP,
w tym wspotpraca z mediami.

16)Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

17)Biezace uzgadnianie z dzialem KF stanu zaangazowanych srodkow w ramach
realizacji programow.

§ 28. Zakres zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP (BHP) obejmuje m.in.:

1)Kontrole stanu BHP na poszczegolnych stanowiskach pracy.

2)Wystepowanie  z wnioskami  pokontrolnymi ~ w przypadku  stwierdzenia
nieprawidtowosci.

3)Sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;.
4)Wspotprace ze stuzba zdrowia w zakresie badan lekarskich.

5)Wspotudzial w opracowywaniu wewngtrznych aktow normatywnych dotyczacych
BHP i ochrony przeciwpozarowe;.

6)Wspotprace z Panstwowa Inspekcja Pracy 1 Inspekcja Sanitarna w zakresie badan
srodowiska pracy.

7)Przeprowadzanie wstgpnych i okresowych szkolen BHP.
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§ 29. 1. Do zadan Filii PUP o charakterze og6lno-administracyjnym nalezy:
1)przygotowanie do archiwizowania akt Filii;
2)administrowanie majatkiem PUP znajdujacym si¢ w Filii;
3)obstuga techniczna Filii w ramach spraw biezacych.

2. Zakres zadan Referatu Ewidencji i Swiadczern (NR/E i BK/E) wyodrebnionego
w strukturze filit PUP obejmuje w szczegdlnosci:

l)udzielanie informacji(wyjasnien) z zakresu przepisow prawnych regulujacych
dziatalnos$¢ urzedu oraz podstawowych praw i obowiazkéw osob zarejestrowanych,
wynikajacych z przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

2)rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ich
prawidtowa kwalifikacja prawna na podstawie przedtozonych dokumentow;

3)prowadzenie obowiazujacych rejestréw i1 ewidencji;

4)przesytanie w formie elektronicznej do urzedu obstugujacego ministra ds. pracy,
informacji o zarejestrowaniu lub wyltaczeniu z rejestru osoby uprawnionej do
zasitku nie posiadajacej zameldowania;

S)przesytanie odpisu karty rejestracyjnej oraz innych dokumentéw do powiatowego
urzedu pracy wilasciwego ze wzgledu na planowane miejsce zameldowania lub
pobytu;

6)rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku aktywizacyjnego;

T)obstuga bezrobotnych, poszukujacych pracy, osob niepetnosprawnych w zakresie:
a) potwierdzania gotowosci do podjgcia zatrudnienia/innej pracy zarobkowe;,
b) wyznaczanie termindw i miejsc wyptat $wiadczen,

¢) przyjmowanie oswiadczen o przychodach oraz innych dokumentow niezbednych
do ustalenia uprawnien do $wiadczen bezrobotnego,

d) biezacej aktualizacji danych zarejestrowanych osob w ich aktach oraz w bazie
komputerowe;j;

8)przygotowywanie 1 wydawanie decyzji  administracyjnych, postanowien
1 zaswiadczen, rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji administracyjnych;

9)sporzadzanie, generowanie i weryfikowanie dokumentow dotyczacych zglaszania
oraz wyrejestrowania z ubezpieczenia zdrowotnego 1spolecznego  0sob
bezrobotnych, oraz cztonkéw ich rodzin;

10)obstuga $wiadczen pienigznych bezrobotnych i 0sdb uprawnionych do dodatkow
aktywizacyjnych, w tym:

a) sporzadzanie 1irozliczanie list wyplat: zasitkoéw dla bezrobotnych, dodatkow
aktywizacyjnych 1 stypendiow,

b) sporzadzenie informacji podatkowych PIT-11 dla §wiadczeniobiorcow.
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Rozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW F INANSOWYCH,
DECYZJI T AKTOW NORMATYWNYCH

§ 30. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

I)pisma i1 wystapienia do naczelnych organéw prawodawczych i administracyjnych
panstwa;

2)pisma kierowane do organéw Samorzadu Wojewodztwa Dolnoslaskiego,
Marszatka Wojewddztwa Dolnoslaskiego, Wojewody Dolnoslaskiego, Starosty
Ktodzkiego, Zarzadu Powiatu Klodzkiego, Przewodniczacego Rady Powiatu
Klodzkiego 1 innych organéw jednostek samorzadu terytorialnego;

3)pisma do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Izb
Skarbowych 1 innych instytucji kontrolnych;

4)pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora na podstawie przepisow
prawa oraz podziatu zadan pomig¢dzy Dyrektorem 1 Z-cami Dyrektora;

S)decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji panstwowe;j
W rozumieniu kpa;

6)zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika;
7)odpowiedzi na skargi na pracownikow PUP;

8)umowy o prace, wypowiedzenia i inne formy rozwiazania umow o prace;
9)inne decyzje zwiazane ze sprawami pracowniczymi;

10)upowaznienia i pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych.

2. Decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji panstwowe]
nalezace do wtasciwosci Starosty Ktodzkiego podpisuja osoby upowaznione pisemnie
do ich wydawania 1 podpisywania .

3. Oswiadczenia woli w sprawach majatkowych dotyczacych biezacej dziatalnosci
PUP, wtym zawierane umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor przy
kontrasygnacie Gtéwnego Ksiggowego. W sprawach przekraczajacych zwykly zarzad
Dyrektor dziata na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu Klodzkiego.

4. Starosta na wniosek Dyrektora moze upowazni¢ Z-c¢ Dyrektora PUP ds. Rynku
Pracy do zawierania umow cywilno-prawnych.

5. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania §rodkow pieni¢znych PUP podpisuja:

1)Dyrektor lub Zastepca w zakresie udzielonego upowaznienia,
2)Gloéwny Ksiggowy PUP,
3)inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

6. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania 1iobiegu dokumentow
ksiggowych ustalone sa odrgbna instrukcja.
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7. Szczegbtowe zasady kontroli 1 obiegu dokumentéw w PUP reguluje opracowana
w oparciu o obowiazujace przepisy, instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

8. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pisma zastrzezone do jego podpisu
podpisuje upowazniony w tym zakresie Zast¢pca, jednakze decyzje administracyjne
podpisywane sa wytacznie na podstawie oddzielnego upowaznienia.

9. Zastepcy Dyrektora podpisuja korespondencje w zakresie zadan realizowanych
przez podlegte piony.
§ 31. Zasady opracowywania projektéw decyzji, postanowien i uchwat:

1)Projekty decyzji, postanowien administracyjnych iuchwal przygotowuja
odpowiednie dzialy, filie, referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.

2)Przygotowane projekty okreslone w pkt. 1 parafuja kierownicy: dziatow, filii
referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

3)Osoby wymienione w pkt.2 sa odpowiedzialne za merytoryczne przygotowanie
projektu;

4)Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ wymogom obowiazujacych zasad
techniki prawodawstwa i podlegaja parafowaniu przez Radce Prawnego.

Rozdzial 10.
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KLODZKU

§ 32. 1. Tygodniowy rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Powiatowego
Urzedu Pracy w Ktodzku.

2. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny czas pracy oraz
rozktad czasu pracy zgodnie z Kodeksem Pracy.

3. Dyrektor i Zastgpcy Dyrektora przyjmuja klientow w sprawach skarg
1 wnioskow w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej
wiadomosci.

4. Szczegotowy sposob zatatwiania skarg i wnioskow okreslaja odrgbne przepisy.
5. Zasady organizacji i porzadku pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

Rozdzial 11.
ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§ 33. 1. Kontroli wewngtrznej podlegaja wszystkie komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy w PUP w oparciu o Regulamin Kontroli Wewngtrzne;j
w PUP.

2. Za zorganizowanie 1 prawidlowe wykonanie kontroli wewngtrznej odpowiada
Kierownik Referatu ds. Kontroli Wewngetrznej i Skarg.

3.Za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor
PUP.

4. Kontrole w PUP wykonuje Referat ds. Kontroli Wewngtrznej i Skarg na
podstawie planu zatwierdzonego przez Dyrektora PUP.

Id: BHLZR-UZZIM-UNBGP-OEBWF-LWZPB. Podpisany Strona 28



5. Referat ds. Kontroli Wewngtrznej 1 Skarg prowadzi rowniez kontrole zewngtrzne
dotyczace przestrzegania postanowien umow cywilno-prawnych. W przedmiotowych
kontrolach moga uczestniczy¢ pracownicy dziatu C/RI lub filii.

6. Organizacja i przeprowadzanie kontroli okreslaja odpowiednie regulaminy.

Rozdzial 12. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. Spory kompetencyjne pomigdzy komodrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

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

§ 36. Niniejszy regulamin obowiazuje z dniem jego nadania przez Zarzad Powiatu
Ktodzkiego"

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Klodzku

§ 3. Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu Klodzkiego nr 79/2009 z dnia 14 maja
2009r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Klodzku.

Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 104/2010
Zarzadu Powiatu Ktodzkiego
z dnia 30 czerwca 2010 r.
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Zatacznik Nr 2 do Uchwaty Nr 104/2010
Zarzadu Powiatu Ktodzkiego
z dnia 30 czerwca 2010 r.
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