Zatacznik do uchwaty Nr 1081 Zarzadu Powiatu w Lecznej

z dnia 05.06.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

w Lecznej

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okre§la organizacje i zasady dziatania
Powiatowego Urzedu Pracy w Lecznej oraz zakres zadan  realizowanych przez komorki
organizacyjne, wchodzace w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Leczynskiego,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Leczne;,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lecznej,
Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy

w Lecznej,

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: CAZ, Referat, Wieloosobowe
Stanowiska Pracy, Samodzielne Stanowiska Pracy,

FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

EFS —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

instytucjach rynku pracy — nalezy przez to rozumie¢ publiczne stuzby zatrudnienia, ochotnicze
hufce pracy, agencje zatrudnienia, instytucje szkoleniowe, instytucje dialogu spotecznego,
instytucje partnerstwa lokalnego

10) publicznych stuzbach zatrudnienia — nalezy przez to rozumie¢ organy zatrudnienia wraz

z powiatowymi i wojewddzkimi urzedami pracy, urzedem obstugujacym ministra wlasciwego
do spraw pracy oraz urzedami wojewddzkimi,

11) organach zatrudnienia - nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw pracy,

wojewodow, marszatkow wojewodztw i starostow,

12) IPD — nalezy przez to rozumie¢ Indywidualny Plan Dziatania,
13) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Powiatowego Urzgdu Pracy

w Lecznej,



14) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepetosprawnych,

15) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

16) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Lecznej,

17) EURES — nalezy rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

18) ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z 2017r. poz. 1065 z p6zn. zm.).

§3

PUP dziata na podstawie Statutu uchwalonego przez Rad¢ Powiatu w Lecznej oraz
niniejszego Regulaminu.

Status prawny pracownikéw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej
okreslaja odrgbne przepisy.

§ 4

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan okre$lonych w Statucie wynikajacych,

w szczegolnosci z nastepujacych przepisow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U
2017r. poz. 1065 z pézn. zm.),

ustawy z dniab czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( t. j. Dz. U. z 2018r. poz. 995),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 2077),
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016r. poz. 902
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetosprawnych ( Dz. U. z 2018r. poz. 511 z p6zn.zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach z opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych ( Dz. U. z 2017r.poz. 1938 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych ( Dz. U. z 2017r.
poz. 1778 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym ( Dz. U. z 2016r. poz. 1828

Z pbz. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia .2004r. Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2017r. poz. 1579
z pozn. zm.),

10) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy

publicznej ( t. j. Dz. U. z 2018r. poz. 362),

11) przepisow Unii Europejskiej w zakresie przeciwdziatania bezrobociu, koordynacji systemow

zabezpieczenia spotecznego oraz dopuszczalnosci pomocy publiczne;j,

12) przepisow wykonawczych do w/w ustaw,
13) innych przepisow.



1)
2)
3)
4)

ROZDZIAL 11

Organizacja i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Lecznej

§5

Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Dyrektora powotuje w drodze konkursu i odwotuje Starosta po uzyskaniu opinii PRRP.
Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy, Glownego Ksiggowego

1 kierownikéw komorek organizacyjnych.

Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Podczas nieobecno$ci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastgpca. Zastepstwo rozciaga si¢ na
wszystkie czynnosci nalezagce do Dyrektora z zastrzezeniem kompetencji dotyczacych
zatrudniania, zwalniania, nagradzania pracownikéw PUP.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Jego Zastgpcy kierownictwo urzedu w zakresie
biezacego funkcjonowania sprawuje wskazany kierownik komorki organizacyjne;j.

Zakres dziatania Gtownego Ksiegowego PUP okreslaja odrebne przepisy. Gtowny Ksiegowy
kieruje wieloosobowym stanowiskiem ds. finansowo — ksiggowym.

ROZDZIAL 111

Organizacja PUP

§6

Strukture organizacyjng PUP stanowig:

CAZ,

Referaty,

Wieloosobowe Stanowiska Pracy,

Samodzielne Stanowiska Pracy.

Dyrektor ma prawo laczy¢ zadania przewidziane dla wielu stanowisk w jedno stanowisko.
Dyrektor ma prawo dzieli¢c zadania przewidziane dla jednego stanowiska na wiele
poszczegblnych stanowisk

Dyrektor ma prawo powolywaé Zespoty i Komisje zadaniowe dla realizacji poszczegdlnych
zadan .

§7

W PUP tworzy sie¢ nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja
symboli:

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

Centrum Aktywizacji Zawodowej ( CAZ )w sktad ktérego wchodza:

Referat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego (PP),
Referat Programow i Instrumentow Rynku Pracy ( Pl),

Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Finansowo — Ksiggowych ( FK),
Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Organizacyjno — Administracyjnych ON ),
Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen ( IE ),
Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny (OP).
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§8

1. CAZ-em oraz Referatem kieruje Kierownik.

2. Wieloosobowym  Stanowiskiem do Spraw Finansowo-Ksiegowych kieruje  Glowny
Ksiegowy.

3. Pozostale Wieloosobowe Stanowiska i Samodzielne Stanowisko podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi, a w przypadku jego niecobecnos$ci Zastgpey.

4. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej oraz Wieloosobowe i Samodzielne Stanowiska
zapewnig zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan okre$lonych w dalszej czesci
niniejszego regulaminu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

5. Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych PUP okre$la zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

6. Struktur¢ organizacyjng PUP okresla schemat , stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 111

Dyrektor, Zastepca, Gléwny Ksiegowy

§9

1. Dyrektor i Zastgpca zarzadzajg i nadzorujg bezposrednio nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) Dyrektor:
a) Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Finansowo — Ksiggowych,
b) Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Rejestraciji, Ewidencji i Swiadczen,
c) Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Organizacyjno -Administracyjnych.
d) Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny
2) Zastepca:
Centrum Aktywizacji Zawodowej:
a) Referat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego,
b) Referat Programow i Instrumentéw Rynku Pracy.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej PUP.
3. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowe;j
pracownikom PUP.
§10
Do zadan i kompetencji Dyrektora, w szczegélnosci nalezy:

1) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

2) organizowanie dziatan PUP i nadzor nad realizacjg zadan okre$lonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

3) wspolpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej , organami
samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, instytucjami pomocy spotecznej,
placowkami o$wiaty, instytucjami szkolgcymi, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi



partnerami dziatajagcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych.

4) inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spotecznego,

5) planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP,

6) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych,bgdacych w dyspozycji PUP,

7) okreslenie celow i programow dziatania PUP,

8) realizacja polityki kadrowej w PUP,

9) nadzor nad whasciwym stosowaniem przepisow ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi,

10) nadzoér nad zapewnieniem prawidtowych warunkow realizacji ustug, programéw
1 instrumentow rynku pracy,

11) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych, upowaznien, pelnomocnictw.

12) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wyznaczonych przez Starostg,

13) kierowanie biezacymi sprawami PUP,

14) powotywanie zespotéw zadaniowych i komisji,

15) zatwierdzanie i przedktadanie do uchwalenia projektow:

a) Statutu PUP Radzie Powiatu,
b) Regulaminu organizacyjnego Zarzadowi Powiatu.,

16) nadzér nad pelnym zabezpieczeniem PUP w materialy biurowe i wyposazeniowe
zabezpieczajgce prawidtowe funkcjonowanie PUP,

17) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych w trybie art. 132 Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz skarg i wnioskow,

18) nadzoér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien
wydanych w indywidualnych sprawach w postgpowaniu administracyjnym,

19) ustalanie regulaminu wynagradzania pracownikoéw PUP, regulaminu pracy, zasad etyki
urzedniczej oraz innych aktow prawnych wewnetrznych obowigzujacych w PUP oraz
egzekwowanie ich przestrzegania,

20) umozliwianie pracownikom podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych,

21) promocja ustug i instrumentow rynku pracy oferowanych przez PUP,

22) zawieranie uméw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych
petnomocnictw i upowaznien,

23) organizowanie kontroli w PUP zgodnie z obowigzujacymi procedurami kontroli zarzadczej,

24) nadzor nad przestrzeganiem przepisow regulujacych zamodwienia publiczne oraz przepisow
w zakresie finanséw publicznych,

25) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania PUP,

26) planowanie, prowadzenie i nadzor nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie zadan
PUP,

27) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP,

28) wykonywanie innych zadan zwigzanych z kierowaniem PUP.

§ 11

Do zadan i kompetencji Zastepcy, w szczegélnosci nalezy:
1) zastgpowanie Dyrektora podczas Jego nieobecnosci,
2) udziat w okre$laniu celow i programow dziatania PUP,
3) nadzorowanie pracy bezposrednio podlegtych komodrek organizacyjnych,
4) zawieranie umoéw oraz wydawanie decyzji administracyjnych, zarzadzen , postanowien
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1)
2)
3)

4)
a)
b)
5)

6)
7)
8)
9

i zaswiadczen w ramach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

5) nadzor nad zapewnieniem odpowiednich warunkéw realizacji ustug rynku pracy, wtasciwym
stosowaniem przepisoOw ustawy wraz z wydanymi do niej przepisami wykonawczymi oraz
innych przepiséw prawa zwigzanych z dziatalno$cia PUP,

6) kierowanie praca w CAZ,

7) promocja ustug rynku pracy,

8) zapewnienie wspoltpracy pomig¢dzy bezposrednio podlegtymi komorkami organizacyjnymi,

9) wspoélpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej , organami
samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, instytucjami pomocy spolecznej,
placowkami o$wiaty, instytucjami szkolgcymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
partnerami dzialajacymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych,

10) wstepna akceptacja wewnetrznych aktow normatywnych jak rowniez wewngtrznych wzorow
dokumentéw opracowywanych w PUP , stuzacych realizacji zadan §wiadczonych przez PUP,

11) wspotpraca przy opracowywaniu projektow: statutu PUP, regulaminu organizacyjnego PUP,
regulaminu wynagradzania pracownikow PUP, regulaminu pracy, regulaminu oceny
okresowej pracownikow, zasad etyki urzgdniczej w PUP, kryteriow oraz zasad przyznawania
$wiadczen z FP,

12) realizacja zadan z kontroli zarzadczej w zakresie zleconym przez Dyrektora PUP,

13) koordynowanie, nadzorowanie i realizacja innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

§12
Do zadan i kompetencji Glownego Ksiegowego, w szczegolnosci nalezy:

kierowanie pracg Wieloosobowego Stanowiska ds. Finansowo — Ksiggowych,

prowadzenie rachunkowosci PUP.

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych ( w sposob terminowy, celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow),

dokonywanie wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentow, dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
przygotowywanie planéw finansowych PUP i ich zmian , na podstawie informacji o planowanej
wysokosci wydatkoéw przekazywanych przez poszczegdlne komoérki organizacyjne,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego PUP,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

Zorganizowanie gromadzenia 1 przechowywania dokumentacji ksiegowej W  sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem osdb nieuprawnionych , zaginigciem lub zniszczeniem,

10) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,
11) dokonywanie biezacej analizy wykonania planow finansowych i biezace informowanie Dyrektora

o stopniu realizacji wydatkow oraz prawidlowosci wydatkowania s$rodkéw otrzymanych z
budzetu panstwa, FP, budzetu samorzadu, EFS , innych funduszy celowych oraz innych zrodet,

12) nadzér nad prawidlowoS$cig zawieranych uméw cywilno-prawnych pod wzgledem finansowym,

13) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksiggowych.
14) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP.



Rozdzial IV
Zadania wspdlne komorek organizacyjnych w PUP.
§13

Do zakresu zadan , obowiazkéw i uprawnien wspdlnych Kkierownikow komorek
organizacyjnych w PUP w szczegolnosci nalezy:

1) nadzoér nad wiasciwym stosowaniem przepisow ustawy oraz wydanych do niej rozporzadzen
wykonawczych, , jak rowniez innych przepisow niezbednych do wlasciwego realizowania zadan
w podlegtych komorkach,

2) Wspotpraca z instytucjami rynku pracy , organami administracji rzagdowej, organami samorzagdow
terytorialnych  oraz ich jednostkami organizacyjnymi, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami oraz partnerami dziatajagcymi na rynku pracy na
rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych w zakresie zadan realizowanych przez
komorke organizacyjna,

3) promocja ustug i instrumentéw rynku pracy,

4) koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy w podlegtych komorkach organizacyjnych,

5) wykazywanie niezbg¢dnej inicjatywy i wydawanie dyspozycji oraz polecen stuzbowych
w granicach wynikajacych z zakresu dziatania podleglych komorek,

6) Szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami podlegtych komoérek organizacyjnych oraz
z innymi komoérkami PUP,

7) przekazywanie pracownikom do wiadomos$ci , stosowania lub wykonania ustalen, polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych Dyrektora,

8) dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow podleglych komorek organizacyjnych, a
w szczegllnosci umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach i kursach,

9) udzielanie pracownikom podlegtych komorek organizacyjnych niezbgdnej pomocy w realizacji
zadan shuzbowych,

10) opracowywanie procedur , wzoréw wnioskow oraz innych dokumentéw stosowanych w PUP,
zwigzanych z funkcjonowaniem podlegtych komorek, celem umozliwienia prawidtowe;j
i jednolitej realizacji zadan zgodnych z przepisami prawa,

11) opiniowanie doboru obsady kadrowej w podlegtych komoérkach organizacyjnych,

12) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej podlegtych pracownikow,

13) ustalanie i aktualizowanie zakresd6w czynnosci dla podlegtych pracownikow,

14) opiniowanie wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikéw oraz wyznaczanie zastepstwa na
czas dtuzszych urlopéw lub innej dtugotrwatej nieobecnosci,

15) w uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z Dyrektorem lub jego Zastepca powierzanie
podleglym pracownikom wykonywanie czynnos$ci i zadan nie objetych zakresem czynnosci,

16) podziat oraz podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie dokumentow
wychodzacych przed przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastepcey,

17) podpisywanie pism w granicach udzielonego upowaznienia,

18) dbatos¢ o aktualizowanie informacji nalezacych do zakresu dziatania podleglych komorek w
Biuletynie Informacji Publicznej, stronie internetowej oraz na tablicach informacyjnych PUP,

19) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegélnosci w zakresie
opracowywania projektow planéw finansowych i planowania wydatkow z Funduszu Pracy



i innych funduszy celowych,

20) przestrzeganie przepisoOw ustawy 0 ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji
niejawnych , ustawy o dostegpie do informacji publiczne;j,

21) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w opracowywaniu i W realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych , innych funduszy celowych oraz FP,

22) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnym w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow,

23) efektywne gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi,

24) ponoszenie odpowiedzialnosci przed przetozonym za:

a) prawidlowg organizacj¢ , porzadek i dyscypling pracy,

b) efekty pracy,

c) legalno$¢, sprawno$é, terminowos$¢ i rzetelno$é w realizowaniu zadan,

d) przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych.

1.

§14
Postanowienia zawarte w § 13 majg zastosowanie do Gtownego Ksiggowego.

§ 15

Wszyscy pracownicy PUP, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkcji

sa odpowiedzialni, w szczego6lnosci za:

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

7)
8)
9)

wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz p.poz.

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

whasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw klientoéw PUP,

udzielanie klientom profesjonalnych i wyczerpujacych informacji i wyjasnien,

wlhasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, z zachowaniem uregulowan
zawartych w instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

Znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie powierzonych zadan,

efektywne gospodarowanie przydzielonymi $§rodkami finansowymi,

efekty pracy na zajmowanym stanowisku,

10) przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego, Statutu, Regulaminu Pracy, Kodeksu Etyki,
11) wiasciwe wykorzystanie uzytkowanego sprzetu oraz dbatos¢ o wiasne stanowisko pracy

1 powierzony majatek PUP.
Rozdzial V
Zasady podpisywania dokumentow

§ 16

Dokumenty wychodzace na zewnatrz PUP podpisuje Dyrektor, Zastgpca lub inny
upowazniony pracownik PUP , zgodnie z zakresem upowaznienia.
Umowy, decyzje administracyjne ( postanowienia, zaswiadczenia) podpisuja:

1) Dyrektor,

2) Zastepca, zgodnie z upowaznieniem,

3) inne osoby posiadajace pisemne upowaznienie Starosty, w zakresie objgtym

upowaznieniem.

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
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1) pisma zwigzane z zakresem dzialania komoérki organizacyjnej, nie zastrzezone do
podpisu Dyrektora
2) pisma w sprawach, w ktorych zostali upowaznieni przez Starostg lub Dyrektora
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej
z zakresu zadan dla poszczego6lnych stanowisk.
Kierownicy parafujg wszystkie dokumenty przygotowywane przez pracownikoéw
w podlegtym im referacie,
Kazdy merytoryczny pracownik , sporzadzajacy projekt dokumentu parafuje go wlasnym
czytelnym podpisem lub pieczatka i podpisem nieczytelnym lub umieszcza swoje imig
i nazwisko w formie maszynowego napisu.

§ 17

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatlowego , jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym , stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkdéw pieni¢znych , w tym $rodkow w ramach projektow
wspotfinansowanych z EFS podpisuja: Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci, przy
kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego lub jego Zastepcy, a przypadku braku Zastepcy
innego upowaznionego pracownika z wieloosobowego stanowiska ds. finansowo —
ksiggowego.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentow ksiegowych
ustalone sa odrebna instrukcja.

Rozdzial VI
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow
§18

Skargi i wnioski wptywajace do PUP podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg
i Wnioskow, prowadzonym przez pracownika zatrudnionego w Wieloosobowym Stanowisku
ds. Organizacyjno — Administracyjnych.
Rejestr powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) datg przyjecia.,

2) imig, nazwisko, adres sktadajacego,

3) zwigzle okreslenie sprawy,

4) komorke organizacyjna, ktorej skarga dotyczy,

5) podpis sktadajacego,

6) sposob zatatwienia.
Pracownik prowadzacy rejestr , po wstepnym jej rozpoznaniu kieruje skarge lub wniosek do
wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej PUP i1 po otrzymaniu odpowiednich
wyjasnien redaguje odpowiedz. Za merytoryczna stron¢ odpowiedzi odpowiedzialno$¢ ponosi
komorka organizacyjna, ktorej dziatalno$ci skarga lub wniosek dotyczy.
Wyjasnienia dotyczace zarzutow zawartych w skardze lub wniosku, merytoryczna komorka
organizacyjna przekazuje do pracownika Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjno —
Administracyjnych niezwlocznie, nie po6zniej , niz na 7 dni przed uplywem terminu
zatatwienia sprawy.
Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.



Catos¢ spraw zwigzanych z formalnym zatatwieniem skarg lub wnioskéw prowadzi
pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjno — Administracyjnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych PUP przyjmuja klientow w sprawach skarg

i wnioskow we wszystkie dni robocze.

Dyrektor i Zastgpca przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow w czasie ustalonym
odrebnie, podanym do powszechnej wiadomosci.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§19

Ustala sie czas przyje¢ interesantow codziennie w godzinach od 7°° do 14%.

Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwiagzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy i pracownikoéw okresla Regulamin Pracy.

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

Do czasu rozstrzygnigcia sporu, sprawe prowadzi komodrka organizacyjna , ktéra jako
pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.
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