Zalacznik do uchwaly nr CXCI11/856/21
Zarzadu Powiatu Ryckiego
z dnia 07 grudnia 2021r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W RYKACH
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ROZDZIAL |

Przepisy ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach zwany dalej

.-Regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania Powiatowego Urzedu Pracy
w Rykach zwanego dalej ,PUP” oraz zakres zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne wchodzgce w jego sktad.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

§2

Powiatowy Urzad Pracy w Rykach wchodzi w sktad powiatowej administracji
zespolonej i jest budzetowg jednostkg organizacyjng Powiatu Ryckiego.
Powiatowy Urzad Pracy w Rykach wchodzgcy w sktad publicznych stuzb
zatrudnienia, realizuje zadania samorzgdu powiatu w zakresie polityki rynku

pracy.
Powiatowy Urzad Pracy w Rykach dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1100 z p6z.zm.).

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. 2020,
poz. 920 z p6ézn. zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t .j. Dz. U. 2021 r., poz.
305, z p6z.zm.)

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U. 1998, Nr 133, poz.872 z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. 2021, poz. 573).

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (t.j. Dz. U. 2021,poz. 743).

Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz. U. 2021 r. poz. 1672).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
2019, poz.1282 z p6z. zm.).

Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (t. j. Dz. U.
2019, poz. 742).

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( t.j. Dz. U.
2020, poz. 2176 z p6z.zm.).

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 r.
poz. 1781)oraz Rozporzgdzenia Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t. j.
Dz. U. z 2021 poz. 735 z p6z.zm.).

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z
pdz.zm.)
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14) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (t. j. Dz. U.
2021 poz. 1867 ).

15) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t. j. Dz. U. 2020 poz.
176).

16) Przepisow wykonawczych do w/w ustaw.

17) Zawartych porozumienh z organami, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
problematykg zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

18) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach.

19) Niniejszego Regulaminu.

20) Innych obowigzujgcych aktow prawnych prawa krajowego i prawa Unii
Europejskiej.

Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach jest miasto Ryki.

Filia Powiatowego Urzedu Pracy miesci sie w Deblinie.

Zakres wiasciwosci terytorialnej Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach obejmuije:
Miasto i Gmine Ryki, Miasto Deblin oraz nastepujgce gminy: Ktoczew, Nowodwor,
Stezyca, Utez.

6. Zwierzchnictwo nad Powiatowym Urzedem Pracy sprawuje Starosta Rycki.

§3

Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z innymi urzedami pracy, z organami
administracji rzgdowej, organami samorzgdow terytorialnych zwtaszcza osrodkami
pomocy spotecznej, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami,
Powiatowg Radg Rynku Pracy, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy
celowych, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w
sprawach promaocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.

§4

Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady
gospodarki finansowej PUP, ustalajg odrebne przepisy.

§ 5

ablw

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ryckiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Rykach,

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Ryckiego,

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

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

Filii PUP — nalezy przez to rozumie¢ PUP w Rykach Filia w Deblinie,

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, filie, lub samodzielne
stanowisko pracy,

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Rykach

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Rykach,

Ustawie - nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /t. j. Dz. U. z 2021r. poz. 1100, z pdzn.
zm./
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6.
7. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw wykonuje czynnosci w sprawach z

8.
9.

§6

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
PUP ustalajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL 1I

Organizacja i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy
w Rykach

§7

Strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne okresla
schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
W strukturze organizacyjnej PUP wystepuja:
a) Kierownictwo PUP, w sktad ktérego wchodza:
- Dyrektor,

b) Komorki organizacyjne, okreslone w § 16 Regulaminu.

§8

Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Starosts.
Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.
Dyrektor sktada Radzie Powiatu roczne sprawozdanie z dziatalnosci PUP oraz
przedstawia potrzeby w zakresie realizacji zadan przez PUP.
Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych
pracownikow PUP do zatatwiania spraw wynikajgcych z ustawy, w tym do
wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczeh w trybie przepiséw o
postepowaniu administracyjnym.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy:

1) Gtéwnego Ksiegowego,

2) Koordynatoréw zespotéw i komorek organizacyjnych.
Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, ktorym jest PUP.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo sprawuje upowazniony pracownik.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
z wyjatkiem spraw dotyczgcych zatrudniania i zwalniania pracownikow.

10.Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.
11.W postepowaniu administracyjnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem

zadan i kompetencji w zakresie promocji zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu, jezeli ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy nie
stanowi inaczej :

- organem wifasciwym jest starosta,

- organem wyzszego stopnia jest wojewoda.
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§9

Dyrektor realizuje zadania okresSlone Ustawg — w ramach przyznanych Srodkow
finansowych.

ROZDZIAL I

Gospodarka majatkowa i finansowa
§ 10

Powiatowy Urzad Pracy w Rykach zarzgdza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego
ochrone i nalezyte wykorzystanie.

§ 11

1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujgcy dochody
i wydatki, uchwalony przez Rade Powiatu.

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

3. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom PUP na podstawie odrebnego upowaznienia.

4. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.

§ 12

Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Zarzad
Powiatu w zakresie planu finansowego, o ktérym mowa w § 11 ust. 1, natomiast
w zakresie Funduszu Pracy — Wojewoda Lubelski.

ROZDZIAL IV

Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach
§13

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach tworzy sie nastepujgce komorki
organizacyjne:
a) Filia PUP
b) Dziaty
c) Wieloosobowe stanowisko pracy
d) Samodzielne stanowisko pracy

2. Komérka organizacyjna zajmuje sie okreslong problematykg i dziatalnoscig
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
w jednej komodrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

3. Filig kieruje Kierownik Filii
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4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktérg
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki.

5. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotywac¢ komisje
zadaniowe i zespoty - state lub dorazne, konsultantow przedsiewziec, kierownikéw
programow lub projektéw oraz koordynatorow dziatajgcych doraznie w obszarze
inicjatyw PUP.

§ 14
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
e zakres dziatania — okreslony w niniejszym Regulaminie,
e wykaz stanowisk stuzbowych — wynikajacy z obowigzujgcych przepisow prawa,

e zakresy zadan pracownikow — jako zakresy czynnosci w aktach osobowych
pracownikow.

ROZDZIAL V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach
§15

W  Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach tworzy sie nastepujgce komorki
organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw uzywajg nastepujgcych symboli:

1. Dyrektor -D
2. Centrum Aktywizacji Zawodowej
a) wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy - PP
b) wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego - PZ
c) samodzielne stanowisko ds. rozwoju zawodowego -Rz
d) wieloosobowe stanowisko ds. instrumentow rynku pracy - 1P
e) samodzielne stanowisko ds. projektow -PR
4. Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen -ES
5. Dziat ds. finansowo-ksiegowych
a) Gtowny Ksiegowy - FK

b) Wieloosobowe Stanowisko ds. finansowo- ksiegowych
6. Dziat Organizacyjny

a) Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki - DI
b) wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych -DO
¢) Samodzielne stanowisko ds. kadr - DK
7. Filia PUP w Deblinie

a) Kierownik Filii -F

b) Samodzielne stanowisko ds. posrednictwa pracy - FPP
c) Samodzielne stanowisko ds. poradnictwa zawodowego -FPZ
d) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen - FES
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§ 16

1. Szczegotowg strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy

okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych PUP  okreslony jest

PpwnE

©NOo O

11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

w Rozdziale VI i VII Regulaminu.

§17

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdélnosci:

Kierowanie catoksztattem dziatalnosci PUP.

Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizowanie pracy PUP.

Nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy.

Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i innymi Funduszami
Celowymi.

Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP.

Promocja ustug PUP.

Reprezentowanie PUP na zewnatrz.

Skfadanie oswiadczeh woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
PUP na podstawie udzielonego upowaznienia.

Zatrudnianie, zwalnianie, ocenianie i nagradzanie pracownikéw PUP.

. Wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, instytucjami szkolgcymi,

osrodkami pomocy spotecznej oraz innymi partnerami rynku pracy.

Wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestru
centralnego.

Wydawanie zarzgdzen i polecenh stuzbowych

Wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen na podstawie i w granicach
udzielonych upowaznieh.

Zawieranie umow, ugod i porozumien.

Udzielanie petnomocnictw, upowaznien oraz pethnomocnictw procesowych.
Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia celem uchwalenia przez Zarzad
Powiatu projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP.

Whnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii PUP.
Wspotpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy.

Kontrola i ocena realizacji zadan PUP w swoim zakresie.

Wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

Zapewnienie mozliwosci rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow PUP.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.
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§18
Do kompetencji Kierownika Filii PUP nalezy w szczegdélnosci:

. Organizacja i koordynowanie pracy pracownikow Filii PUP.

Zgtaszanie Dyrektorowi niezbednych potrzeb w zakresie biezgcej dziatalnosci Filii
PUP,

Kierowanie i nadzor nad realizacjg zadan realizowanych przez Filie PUP.
Wydawanie decyzji i zaswiadczeh na podstawie i w granicach udzielonych
upowaznien.

Reprezentowanie Filii PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetenciji oraz
udzielonych przez Dyrektora upowaznien.

N -

how

o

ROZDZIAL VI

Zadania wspolne kierownikéw i kierujgcych komoérkami organizacyjnymi
Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach

§ 19

Do podstawowych zadan, obowigzkéow i uprawnien wspdlnych dla kierownikow
i kierujgcych komorkami organizacyjnymi nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej, jak
réwniez wspotpraca z organami samorzgdu powiatu, gmin, administracji rzgdowej,
organizacjami pozarzgdowymi, agencjami zatrudnienia i instytucjami w zakresie
promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowe;.

Wspdtpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy

i zwiekszania zatrudnienia. Zwiekszanie dostepnosci do oferowanych przez Urzad

Pracy ustug oraz ich popularyzacja. Wspétdziatanie w organizowaniu i obstudze

gietd i targéw pracy oraz innych ustug organizowanych przez PUP.

Wspdtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi, w zakresie niezbednym do

realizacji zadan wykonywanych przez PUP.

4. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych

z zakresu dziatania komorki organizacyjnej w oparciu o udzielone upowaznienia.

Szczegodtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej,

zakresem wspOfpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz

przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji

i aktéw normatywnych.

6. Dbanie o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta Urzedu.

Udzielanie  pomocy  pracownikom  podlegtej komorki — organizacyjnej

w opracowywaniu procedur i wytycznych w celu realizacji zadan statych.

Biezgca kontrola pracy podlegtej komorki organizacyjnej z punktu widzenia

merytorycznego i formalnego.

10.Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,

w no

o

o

©
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w szczegolnosci nowo przyjetych.

11.Wnioskowanie do Dyrektora PUP o zmiane obsady kadrowej w podlegtej komorce
organizacyjne;.

12. Wnioskowanie do Dyrektora wysokosci nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.

13.Prawo zgdania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
i opinii niezbednych do wykonywania zadan.

14.Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
z PUP przed ich podpisaniem przez Dyrektora.

15.Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

16.Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

17.Nadzorowanie tworzenia Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie nalezgcym do
zadan podlegtej komorki organizacyjne.

18.Wspotpraca z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami w zakresie
niezbednym do realizacji zadan okreslonych niniejszym regulaminem.

19.Opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji w oparciu o odrebne przepisy
prawa.

20.Ochrona danych osobowych dotyczgcych bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz
innych osob figurujgcych w ewidencji PUP.

21.Udzielanie informacji i wyjasnieh o obowigzujgcych przepisach z zakresu dziatania
danej komoérki organizacyjnej.

22.Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.

23.W czasie nieobecnosci Kierownika zastepuje go wyznaczony pisemnie zastepca,
na ktérego przechodzg wowczas wszystkie zadania, obowigzki i uprawnienia
Kierownika.

24. Zatatwianie skarg i wnioskéw, w sprawach dotyczgcych prowadzonej przez siebie
komorki organizacyjne;j.

25. Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w podlegte;
komorce.

§ 20

=

Gléwny Ksiegowy jest jednoczesnie bezposrednim przetozonym pracownikow na

wieloosobowym stanowisku pracy ds. finansowo - ksiegowych, do ktérego majg

zastosowanie postanowienia § 18 Regulaminu.

Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy,

tj. — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

3. W zakresie zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

4. Do zadan Gilownego Ksiegowego PUP, zgodnie z ustawg o finansach

publicznych, nalezy:

a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

b) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

c) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym;

d) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

no
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5. Do zadan Gtownego Ksiegowego PUP jako kierownika Dziatu Finansowo -
Ksiegowego, nalezy kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym, w tym:
a) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.
b) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego
PUP.
c) Sporzagdzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP.
d) Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w
sposob zabezpieczajgcy jg przed dostepem osdb nieuprawnionych, zaginieciem
lub zniszczeniem.
e) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne PUP.
f) Opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci dochodow i wydatkéw, przekazywane przez
kierownikow poszczegodlnych komérek organizacyjnych PUP.
g) Dokonywanie biezgcej analizy wykonania planow finansowych i biezgce
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz
prawidtowosci wydatkowania srodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu
panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych.
h) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow publicznych (w sposob terminowy,
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych nakfadéw).
i) Nadzér nad egzekucjg sgdowg i administracyjng naleznosci Funduszu Pracy
i naleznosci budzetowych.
J) Nadzor nad terminowg windykacjg swiadczen.
k) Opracowywanie projektu planu zaméwien publicznych.
[) Czuwanie nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym.
m) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych.
n) Zapewnienie ochrony mienia bedgcego w posiadaniu jednostki.
0) Wykonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych PUP.
p) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja
zadan PUP.
g) Kierowanie pracg Dziatu Finansowo — Ksiegowego, w tym dokonywanie
podziatu obowigzkéw pomiedzy poszczegdlinych pracownikéw oraz nadzorowanie
ich wykonywania.

6. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

7. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtownego Ksiegowego
okreslajg odrebne przepisy.

§ 21

Zadania w zakresie obstugi prawnej PUP wykonujg radcowie prawni w ramach
umowy zawartej z powiatem ryckim.
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ROZDZIAL VII

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach

§ 22
Do zadan wspdélnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezy w
szczegolnosci:

1. Racjonalne gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy, PFRON i innymi
Srodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora PUP w zakresie
wykonywanych zadan,

2. Planowanie wydatkéw na realizacje zadan oraz wykorzystywanie i
wydatkowanie srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny i terminowy,

3. Realizacja kontroli zarzgdczej w PUP,

4. Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez PUP,

5. Dbatosc o dobre imie i prestiz PUP,

6. Nalezyte i terminowe zatatwianie spraw,

7. Prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

8. Przestrzeganie ustawy — Prawo zamdwien publicznych,

9. Przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych,

10. Przetwarzanie danych osobowych i innych informacji w zakresie niezbednym
do realizacji powierzonych zadan,

11. Udostepnianie informacji publicznej,

12. Nalezyte prowadzenie, przechowywanie oraz zabezpieczanie akt spraw

i rejestréw,

13. Prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt
wytworzonych w toku dziatalnosci PUP,

14. Nalezyta dbatos¢ o mienie PUP, miejsce pracy, materiaty, posiadany sprzet itp.
15. Opracowywanie okresowych sprawozdan i informac;ji dla potrzeb Dyrektora
PUP i kierownikdw komorek organizacyjnych,

16. Wspdtpraca z innymi komorkami w zakresie realizowanych zadan,

17. Uczestnictwo w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej oraz wynikajgcych z
sytuacji kryzysowych i nadzwyczajnych na obszarze powiatu w miare potrzeb.

§ 23

Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. finansowo — ksiegowych
nalezy:

Obstuga finansowa i ksiegowa PUP.

Planowanie srodkéw Funduszu Pracy i innych Funduszy celowych.
Planowanie srodkow budzetowych.

Kontrola dyscypliny finanséw publicznych.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i innych Funduszy celowych.
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6. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i innych
Funduszy celowych w oparciu o podpisane przez PUP umowy i porozumienia
z partnerami rynku pracy.

7. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

8. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych i pozostatych srodkéw PUP.

9. Prowadzenie rozliczeh z ZUS dot. pracownikéw PUP i bezrobotnych.

10. Naliczanie ptac pracownikow PUP i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane,;.

11.Prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczeh ptatnych z funduszu
ubezpieczen spotecznych.
12.Sporzadzanie deklaracji podatkowych [ stosownych dokumentow

ubezpieczeniowych oraz raportow RMUA.

13.Prowadzenie sprawozdawczosci z wykonania budzetu, Funduszu Pracy i innych
funduszy.

14.Wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, bankami i innymi instytucjami
finansowymi.

15.Wspdtpraca z innymi instytucjami, w szczegdlnosci z organami rentowymi,
a takze realizacja egzekucyjnych tytutdw wykonawczych wobec 0s6b
bezrobotnych, pracodawcow i pracownikow PUP.

16.Prowadzenie ewidencji ksiegowej programéw finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz innych funduszy Unii Europejskiej.

17.Wydawanie decyzji dot. przekazania sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow
w oparciu o ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

18.Realizacja postepowania egzekucyjnego i windykacja nienaleznie pobranych
Swiadczen.

§ 24

Do zakresu zadan dzialu organizacyjnego nalezy:

1. Wykonywanie czynnosci dotyczgcych administrowania majgtkiem PUP.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontéw i biezgcych napraw
w siedzibie PUP oraz zakupow inwestycyjnych.

3. Zaopatrzenie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe.

4. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej PUP.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng obstugg PUP /np. zaopatrzenie
w media, monitoring obiektu, nadzér nad terminowg konserwacjg urzgdzen
grzewczych/.

6. Prowadzenie dokumentaciji dot. spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS.

7. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych do 30000 euro
realizowanych przez PUP.

8. Administrowanie majgtkiem PUP.

9. Obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

10.Obstuga spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora PUP.

11. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP.

12.Prowadzenie spraw z zakresu p.poz. i oc.

13.Archiwizowanie dokumentéw zwigzanych 2z funkcjonowaniem PUP oraz
dokumentow osob bezrobotnych, w oparciu o obowigzujgcg instrukcje
kancelaryjng i wspotpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym w Lublinie.

14.Utrzymywanie porzadku i czystosci w obiektach PUP i na terenie przylegtym do

15.Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
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komputerowego w PUP.

16.Planowanie i realizacja zakupdéw  sprzetu informatycznego  wraz
z oprogramowaniem, niezbednego do prawidtowego funkcjonowania i realizaciji
zadan PUP.

17.Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania komputerowego zgodnego
z zadaniami PUP.

18. Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.

19.Opracowywanie  obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz

I informaciji.

20.Nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z ochrong bezpieczenstwa danych
osobowych.

21.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej przy wspotpracy

z kierujgcymi komoérkami organizacyjnymi PUP.

22.Wdrozenie i koordynacja funkcjonowania mechanizméw stuzgcych zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

23.Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

24. Przygotowywanie i sporzgdzanie odpowiednich statystyk i analiz na potrzeby PUP.

25.Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,

26.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP.

27.Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze.

28.Zarzadzanie danymi dotyczgcymi skfadnikow ptacy pracownikow PUP.

29.Kontrola dyscypliny pracy pracownikow PUP i innych os6b swiadczgcych prace na
rzecz PUP.

30.Prowadzenie spraw dotyczgcych szkoleh pracownikoéw PUP.

31.Wspodtpraca z instytucjami, jednostkami szkoleniowymi i innymi jednostkami,
w zakresie organizacji szkolen.

32.Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w PUP — praktyk zawodowych
uczniow i studentow oraz stazy osob bezrobotnych.

33.Prowadzenie spraw zwigzanych 2z odbywaniem stuzby przygotowawczej
pracownikow zatrudnionych w PUP, przy wspotpracy z zainteresowang komaérkg
organizacyjna.

34.Prowadzenie spraw z zakresu bhp.

35.Prowadzenie spraw wynikajgcych z obowigzkéw dotyczgcych obronnosci i
WOjskOowOsci.

36.0bstuga prawna PUP, o ktorej mowa w § 21 niniejszego Regulaminu.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. obstugi
informatyki i statystyki nalezy:

27.Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego w PUP.
28.Planowanie i realizacja  zakupdw  sprzetu informatycznego  wraz

z oprogramowaniem, niezbednego do prawidtowego funkcjonowania i realizaciji
zadan PUP.

29.Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania komputerowego zgodnego
z zadaniami PUP.

30. Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.

31.Opracowywanie  obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
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i informacii.

32.Nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z ochrong bezpieczenstwa danych
osobowych.

33.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej przy wspotpracy
z kierujgcymi komorkami organizacyjnymi PUP.

34.Wdrozenie i koordynacja funkcjonowania mechanizmow stuzgcych zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

35.Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

36.Przygotowywanie i sporzgdzanie odpowiednich statystyk i analiz na potrzeby PUP.

37.Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.

§ 26
Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy:

36.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP.

37.Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze.

38.Zarzgdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikéw PUP.

39.Kontrola dyscypliny pracy pracownikow PUP i innych osob swiadczgcych prace na
rzecz PUP.

40.Prowadzenie spraw dotyczgcych szkolehn pracownikow PUP.

41.Wspoipraca z instytucjami, jednostkami szkoleniowymi i innymi jednostkami,
w zakresie organizacji szkolen.

42.Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w PUP — praktyk zawodowych
uczniow i studentow oraz stazy osob bezrobotnych.

43.Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej
pracownikow zatrudnionych w PUP, przy wspotpracy z zainteresowang komoérkg
organizacyjna.

44.Prowadzenie spraw z zakresu bhp.

45.Prowadzenie spraw wynikajgcych z obowigzkéw dotyczgcych obronnosci i

WOjskOwOSci.
§ 27
Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen
nalezy:

Rejestrowanie i wyrejestrowywanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
. Wydawanie decyzji i zaswiadczen w przedmiocie statusu oraz Swiadczen z tytutu
bezrobocia

3. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i bez prawa do zasitku oraz oséb
poszukujgcych pracy.

4. Prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz wprowadzanie informacji do bazy danych.

5. Sporzadzanie i wydawanie informacji o dochodach PIT 11 i ich przekazywanie do

Urzedu Skarbowego

Aktualizowanie danych o sytuacji bezrobotnego.

Wyltaczanie bezrobotnych z ewidenciji i przekazywanie akt do archiwum PUP.

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen, sporzgdzanie korekt dokumentéw

zgtoszeniowych zgodnie z ustawg o Swiadczeniach opieki zdrowotnej

N —

©No
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

finansowanych ze srodkéw publicznych

Udzielanie interesantom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan
PUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Przyznawanie, naliczanie i sporzgadzanie list wyptat zasitkdw, stypendidw,
dodatkow aktywizacyjnych, kosztow dojazdu dla uprawnionych oséb z tytutu
bezrobocia

Wspotpraca z Osrodkami Pomocy Spotecznej, Panstwowg Inspekcjg Pracy,
Policja, Urzedami Skarbowymi, Komornikami Sgdowymi oraz innymi organami i
instytucjami

Udzielanie uprawnionym instytucjom informacji o zarejestrowanych osobach
Przygotowywanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych swiadczen

Analiza dokumentow i stanu faktycznego pod katem uchylenia wiasnej decyzji
badz przekazania odwotania do organu Il instancji.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy
panstwa w spfacie niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielanych osobom,
ktére utracity prace (t.j. Dz.U. z 2016, poz. 734).

Realizacja zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.
Prowadzenie postepowan dotyczgcych wydawania cudzoziemcom zezwolen na
prace sezonowg oraz wydawanie decyzji w zwigzku z zatrudnianiem
cudzoziemcow.

§ 28

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej, nalezy:

=

8.

9.

10.
11.

Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy realizowanych przez CAZ.

Opracowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla o0s6b
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert
pracy do internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego
do spraw pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pacy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.
Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami.

Wspotdziatanie powiatowych urzeddéw pracy w zakresie wymiany informaciji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.
Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach, rowniez
w europejskim obszarze gospodarczym.

Organizowanie targéw i gietd pracy.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikow z przyczyn nie dotyczgcych pracownikow.
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12.Badanie i analizowanie sytuacji na Ilokalnym rynku pracy w zwigzku
z wydaniem informacji o mozliwosciach zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajgcego wykonanie pracy cudzoziemcowi w oparciu
o0 rejestry bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

13.Realizowanie zadan zwigzanych z rejestracjg oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcom.

14.Realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES.

15.Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

16. Pozyskiwanie informaciji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w powiecie ryckim.

17.Przygotowywanie analiz dotyczgcych rynku pracy na potrzeby realizowanych
zadan oraz innych instytucji i organizacji.

18.Wspoitpraca z gminami powiatu ryckiego oraz innymi partnerami rynku pracy
w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z Ustawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy.

19.Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy.

20.Udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu.

21.Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecia lub zmiane pracy, w tym badan kompetenciji,
zainteresowan i uzdolnienn zawodowych.

22.Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
ksztatcenia.

23.Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych oraz
szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy.

24.Pomoc pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy
i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.

25.Udostepnianie zasobdéw informacji zawodowej w siedzibie urzedu do
samodzielnego wykorzystania przez osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane.

26. Wspotpraca z centrum informaciji i planowania kariery zawodowej Wojewddzkiego
Urzedu Pracy.

27. Inicjowanie, organizowanie, finansowanie oraz monitorowanie szkolen dla oséb
bezrobotnych oraz innych uprawnionych.

28.Realizacja zadan dotyczgcych finansowania kosztow egzaminu, dofinansowania
studiow podyplomowych, udzielania pozyczki szkoleniowej.

29.Realizacja tréjstronnych umoéw szkoleniowych.

30.Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym.

31.Przygotowanie planu podziatu srodkéw Funduszu Pracy, PFRON, EFS i biezgcy
nadzér nad limitem $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
poszczegolnych form aktywizacji zawodowej w ramach tych funduszy

32.Realizacja zadan wynikajgcych z zakresu prac interwencyjnych, robét publicznych,
przygotowania zawodowego dorostych, prac spotecznie uzytecznych, stazy u
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pracodawcéw, jednorazowg refundacjg pracodawcy kosztow poniesionych z
tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

33.Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow doposazenia i wyposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznania srodkow na
podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz $rodkdw na podjecie dziatalnosci na
zasadach okreslonych dla spotdzielni socjalne.

34.Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecia
dziatalnosci gospodarczej.

35.Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendium dla bezrobotnych podejmujgcych
dalszg nauke.

36.Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztow opieki nad dzieckiem lub
osobg zalezna.

37.Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja.

38.Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem bondw: stazowego, szkoleniowego,
zatrudnieniowego, na zasiedlenie.

39.Prowadzenie spraw zwigzanych z: refundacjg sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, grantu na teleprace, sSwiadczenia aktywizacyjnego oraz
dofinansowania wynagrodzenia dla osob powyzej 50 roku zycia.

40.Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu
i zakwaterowania dla uprawnionych osob.

41.Opracowywanie i realizacja programéw specjalnych.

42.Realizacja programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
Z wojewodzkim urzedem pracy.

43.Pozyskiwanie Srodkéw na aktywizacje oséb bezrobotnych w ramach projektow
i programow oraz partneréw do wspotpracy przy tworzeniu wspolnych programéow
i ich realizacja.

44.Realizacja umow o swiadczenie dziatan aktywizacyjnych.

45.Realizacja zadan w zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej oséb
niepetnosprawnych.

46.Biezgca ocena efektywnosci podstawowych form aktywizacji zawodowe;,
rozumianych jako ustugi i instrumenty rynku pracy, dla ktérych w danym roku sg
okreslone wskazniki.

47.Zapewnienie efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej na optymalnym poziomie.

48.Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi.

§ 29
Do zakresu zadan podstawowych PUP w Rykach Filia w Deblinie nalezy:

1. Prowadzenie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, a takze ewidenc;ji
i Swiadczen — w odniesieniu do 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy z terenu
miasta Deblin.

2. Stanowiska ds. posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego wigczone sg w
sprawach merytorycznych do Centrum Aktywizacji Zawodowej PUP w Rykach i
wykonujg zadania okreslone odpowiednio w § 28 niniejszego Regulaminu, w
sprawach organizacyjnych podlegajg kierownikowi Filii.
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. Do szczegotowego zakresu dziatan stanowiska pracy ds. ewidencji i Swiadczen w
Filii w Deblinie stosuje sie odpowiednio zapis § 27 niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VI

Zatatwianie skarg i wnhioskow
§ 30

. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w PUP odbywa sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami
szczegotowymi.

. Dyrektor przyjmuje interesantbw w sprawach skarg i wnioskow raz
w tygodniu we wtorek w godzinach: 9.30 — 12.00.

. Kierownik Filii w Deblinie przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w czwartki w godz. 12.00-14.00.

§ 31

. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.

. Przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zafatwianie skarg i wnioskéw
koordynuje Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, w szczegdlnosci :
prowadzi wymagane rejestry,

czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem
odpowiedzi,

zgtaszajgcym sie do PUP w sprawach skarg i wnioskéw interesantom, udziela
niezbednych informacji o trybie i terminie zatatwienia stosownej sprawy.
opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

ROZDZIAL IX

Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 32

. Celem kontroli jest sprawdzanie prawidtowosci dziatania, doboru $rodkéw
i wykonywania zadan przez PUP.

. Kontrola moze by¢:

problemowa,

dorazna,

sprawdzajgca,

kompleksowa.

. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajgcy bezstronng
i rzetelng ocene dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej PUP.

. Za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli odpowiadaja:

- Dyrektor - w odniesieniu do catoksztattu dziatalnosci PUP,

- Gtéwny Ksiegowy — w zakresie realizacji budzetu PUP,

- Kierownik Filii — w odniesieniu do podlegtej komorki organizacyjne;j.
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ROZDZIAL X
Zasady podpisywania pism i decyzji oraz dokumentow ksiegowych
§ 33

1. Dyrektor podpisuje:

- pisma kierowane do organéw administracji rzgdowej i Urzedéw Centralnych,

- pisma kierowane do senatorow i postow,

- pisma kierowane do Wojewody, Marszatka, Starosty, prezydentéw,

- burmistrzéw miast i gmin oraz wojtow gmin, a takze przewodniczgcych rad gmin,

- pisma do innych urzedow pracy,

- pisma do rad rynku pracy,

- korespondencje do zwigzkow zawodowych,

- korespondencje do zarzgdow funduszy celowych, organizacji pozarzgdowych oraz
innych podmiotéw dziatajgcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu,

- pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikéw PUP,

- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci PUP,

- wystgpienia i protokoty pokontrolne,

- pisma kierowane do innych osob fizycznych i prawnych.

- zarzadzenia, regulaminy i inne akty normatywne wewnetrzne,

- pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci PUP,

- decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty,

- pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostat upowazniony przez Staroste,

- umowy zastrzezone do podpisu Dyrektora,

- petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw PUP,

- petnomocnictwa do reprezentowania PUP przed sgdami i organami administraciji,

- inne pisma, jezeli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegt dla siebie.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione w ust.
1 podpisuje upowazniony przez Dyrektora lub Staroste pracownik PUP, zgodnie z
zakresem upowaznienia

3. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:

- decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia, o$wiadczenia oraz pisma
w sprawach do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Staroste,

- pisma w sprawach ktorych zostali upowaznieni przez Dyrektora,

- pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej
z zakresu zadan dla poszczego6lnych stanowisk.

4. Pozostali pracownicy podpisujg dokumenty w zakresie udzielonych upowaznien lub
zakresOw czynnosci.

5. Pracownicy przygotowujgcy opracowania i pisma, parafujg je swoim podpisem lub
ustalonym skrétem umieszczonym na koncu tekstu po lewej dolnej stronie.

6. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawy do otrzymania srodkow pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor jako dysponent ewentualnie inny pracownik figurujgcy w karcie wzorow
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podpisoéw,
- Gtéwny Ksiegowy PUP lub inny pracownik zatrudniony na Samodzielnym
Stanowisku pracy ds. Fin.-Ksiegowych, figurujgcy w karcie wzoréw podpisow.
7. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
finansowych, ustalone sg odrebng instrukcja.

ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe

§ 34

1. Organizacje i porzgdek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw, okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora w drodze
zarzgdzenia.

2. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

3. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komorka
organizacyjna, ktéra jako pierwsza podijeta czynnosci urzedowe w sprawie.

§ 35
Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym Regulaminie, mogg by¢ ustalone w formie
odrebnych zarzgdzen Dyrektora.
§ 36

Schemat organizacyjny PUP stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 37

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach
z dnia 24 pazdziernika 2019r. wprowadzony w zycie Zarzgdzeniem nr 18/20109r.
Dyrektora PUP w Rykach w sprawie ,Wprowadzenia w zycie Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach — wydanym na podstawie
Uchwaty Zarzgdu Powiatu Ryckiego z dnia 16 pazdziernika 2019 roku, Nr LIX/351/19

§ 38

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie stosownym zarzgdzeniem Dyrektora
po uprzednim jego zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu Ryckiego.
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§ 39

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym PUP w Rykach dokonuje sie
w trybie wiasciwym do jego zatwierdzenia i wprowadzenia w zycie.

2. W przypadku zmiany przepisow ogolnie obowigzujgcych nie majgcych wptywu na
tre§¢ Regulaminu, przepisy te zastepujg dotychczasowe i nie jest wymagana
zmiana Regulaminu Organizacyjnego PUP w Rykach w trybie, o ktérym mowa w
ust.1.
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