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UCHW.ĄŁA NR.]5l8łi.h
Zarządu P owiatu O p o czyńlkieso

z dnia

w sprawie uchwalenia Reguiaminu argaltzacylnego Powiato Urzędu Prapy w Opocade,

czerwca 1998 roku o samorządzie

Powiatu Opoczyńskiego uchw-alą co

,!1,L* 
,

fułł,ęłr,

§l.UchwalasięRegulaminoryańzacylnyPowiatowegoUrzęduPracywopoczrie
stanowiący zńącnllkdo niniej szej uchwĄ,

§ 2. Wykonanie uchwĄ powierza się Dyrektorowi Powiatowego Urzędu Pracy w opocmie,

§ 3. Traci moc uchwałaNr 231170 0tż023 ZarząduPowiatu opoczyńskiego Zdnia 16 czsrwQa

2023 rokuw sprawie uchwalenia Regularrinu orgaatzacyjnego Powiatowego Urzędu PracY w

Opocz:ie.

§ 4. Uchwała wchodzi w Ęciez dniem 1 Ęcaia 2025 rclcu,

Na podstawie

powiatowyrn (tj. Dz,

następuje:

Starosta Opocąfiski

wioęstarosta

Członek Zarządu

Członek Zaruądu

Członek Zarząda

art. 36 ust 1 ustawy z dńa 5

tJ. z żOż4 t. poz. 7O7), Zarząd

- Marcin Paranowski

- Maria Barbara Chomicz

- Maria Witkowska

- Kr4ysztof Wojewódzki

- Sławomir Zielński



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY
W OPOCZNIE
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Rozdział I - Przepisy ogólne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Opocznie określa organizację

i zasady funkcjonowarria Powiatowego Urzędu Pracy w Opocznie.

§2

Ilekroć w Regulaminie OrganizacyjnymPowiatowego Urzędu Pracy w Opocznie jest mowa o:

Staroście - oznaczato Starostę Powiatu Opoczryńskiego

PUP tub Urzędzie - oznaczato Powiatovly UrządPracy w Opocznie

CAZ - oznaczato Centrum Aktywizacji Zawodowej

Regulaminie - oznaczato Regulamin Organizacyjny PUP
Dyrektorze - oznaczato Dyrektora PUP
Z_cy Dyrektora ds. Rynku Pracy - o7:17acza to Zastępcę Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy

Głównym Księgowym - oznaczato Głównego Księgowego PUP
Kierowniku CAZ - oznaczato Kierownika Centrum Akrywizacji

Zawodowej

Komórce organżacyjnej - oznaczato CAZ, dział, referat, zespół lub samodzielne

stanowisko pracy w PUP
RRP - oznaczato Radę Rynku Pracy
pRRp - ozrraczato Powiatową Radę Rynku Pracy w Opocznie

ZTJS - oznaczato Zal<ładUbezpieczeń Społeczrych

F'P - o7naczato Fundusz Pracy
pFRoN - oznaczato Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób

Niepełnosprawnych

UE - om|aczato Unię Europejską

EFS - oanaczato Europejski Fundusz Społeczny

KFS - oznaczato Krajowy Fundusz Szkoleniowy

EURES oznaczato Europejskie Sfuzby Zatrudnienia

§3

1. PUP wchodzi w skład powiatowej administracji zespolonej,

2. SiedzibąPUP jest miasto Qpoezno
3. PUP obejmuje zasięgiem swego dzińaniateren powiatu opoczyńskiego.

§4

1. Powiatowy IJrządPracy dzińaw szczegolności na podstawie:

_ Ustawy o promocji zatrudnienia i insĘtucjach ryŃu pracy orazprzepisów wykonawczych do



Ustawy,
- Ustawy o samorządzie powiatowym,
- UstawY o rehabilitacji zawodowej i społe cznej orazzatrudnianiu osób niepełnosprawnych,
- Ustawy o ochronie danych osobowych,
- Ustawy o finansach publicznych,
- Ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego,
- Statutu Powiatowego Urzędu Pracy w Opocznie
- Niniejszego regulaminu.
2, ZasadY gosPodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracowników ustalają
odrębne przepisy.

§5

Prry realizacji zadańPUP współpracuje z organami, otganizacjami i instytucjami zajmującymi
się ProblematYką Promocji zatrudnienia, a w sz"z"lolności z innymi urzędam i pracy, zPowiatową Radą RYnku Pracy, organami samorządu terytorialnego, organizacjami
praco dawc ów, związków zawo dolvy ch i bezro botnych.

Rozdział II - Kierownictwo PUP

§6

1. Całoksżałtem działalności PUP kieruje Dyrektor.
2, DYrektor w stosunku do pracownikówjest pracodawcą w rozumieniu przepisów Kodeksu
Pracy.

3, DYrektor kieruje Urzędem przry pomo cy Zastępcy Dyrektora ds. RyŃu pracy, Głównego
Księgowego i kierowników komórek organizacyjnych.
4, Podczas nieobecnoŚci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastępca Dyrektora ds. RynkuPracY wPeŁrYm zakresie zadńi kompetencji Dyrekto ruzwyłączeniem podejmowan iadecyĄikadrowych i płacowych.

Rozdział III - Komórki organizacyjne PUP

i' W PUP twor4l się komórki oryanizacyjne: CAZ, dziaĘ,referaty, zespoĘ oraz samod zielnestanowiska pracy.
2. o ilości utworzonych komórek organizacyjnych decyduje Dyrektor.
3, DYrektor moze PowołYwaó komisje i zespoĘ w ce]u realizacjiokreślonychzadńUrzęd,u.

§7
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4. Wewnętrzna otganizacja oraz zŃresy czyrurości pracowników komórek otganizacyjnych są

opracowywane przęz ich kierowników i zatvnetdzane przez Dyrektora Urzędu.

§8

1. Dzińjest komórką organizacyjną, zajmującą się określoną problemałką i działalnością w

sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnteniami, których rcaltzaeja w jednej

ko mórc e or guizacy jnej ułatwia prawi dło w e zar ządzanie.

2, Działem kieruje Kierownik Dzińu. Dzińem Finansowo - Księgowym kieruje Główny

Księgowy.

§9

1. Referat jest komórką organizacyjną, obejmującą jednolite zagadnienia merytoryczne lub

kilka zadań pokrewnych, których rcalizacjaw jednej komórce ułatwia prawidłowe zaruądzanie.

2. Referat może byó tworzony w ramach dziafu lub jako samodzielna komórka wyodrębniona.

3. Referatem kieruje kierownik referatu.

4. Obsadę kadrową referatu stanowią co najmniej cńery osoby-

§10

L Zespoł jest komórką organizacyjną, utworzoną w celu organizacylnego wyodrębnienia

określonej problematyki.

2, ZespóŁ moze byó tworzony w ramach dzińu, referatu lub jako samodzielna komórka

wyodrębniona.

3, Zespołem kieruje wzrraczony Koordynator Zespołu podlegający odpowiedniemu

Kierownikowi Działu, Referatu,

4. Obsadę kadrową zespołu stanowią dwie do cźerech osób,

§ 11

1. Samodzielne stanowiśko pracy jest komórką organizacyjną, utworzoną dla realtzacji

określonej problematyki, nie uzasadniającej powołania dziabl, referatu czy zespołu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze byó tworzone w ramach dziafu lub jako samodzielna

komorka wyodrębniona.

3. Samodzielnym stanowiskiem pracy

Kierownik Dzińu.
kieruje Dyrektor a utworzonym w ramach działu kieruje

4. Obsadę kadrową samodzielnego stanowiska pracy stanowią jedna do trzech osób,

§12

samodzielne komórkt organizacyjne wyodrębnione poza ramami dziŃów podlegają

bezpo średnio Dyrektorowi Urzędu.



§ 13

1, Struktura organizacYjna komórek organizacyjnych przedstawiona jest w postaci:
1 ) schematu struktury organizacyjnej,
2) zabesuzadań,
2, ZaWesY czYnnoŚci, uPrawnień, odpowiedzialności i zastępstw pracowników określają
odrębne dokumenty.

Rozdział IV - Struktura organżacyjna PUF

§14

1. W PUP tworry się następujące komórki organizacyjne:
- Centrum_ Aktywizacji Zawodowej - symbol organizacyjny komó rki - CAZ
- Referat Świadczeń i PoŚrednictwa Pracy - symbol organizacyjny komórk i_ CAZ _ |
- Referat rnstrłrmentów Rynku Pracy i Szkoleń - symbol orgańzacyjny komórk i _ CAZ - 2
- Dział.Strategii Rynkowej - symbol organizacyjny komórki - osR
- Zespółds. Programów i StaĘsĘki - symbol organizaeyjny komórki - oPs
- Zespół ds. Fromocji Rynku Pracy - symbol organizacyjny komórki - oPR
- zespół ds. poradnictwa zawodowego - symbol otganizacyjny komó rki - opz
- zespół ds. wspóĘracy zprzedsiębiorcami - symbol organŁacyjny komórki - owp
- Dział F'inansowo - Księgowy - symbol organizacyjny komórki - oF'K,
- Dział Organizaryjno-Prawny - symbol organizac}jny komórki - ooR
- Dział Infornratyczny - symbol orgańzacyjny komórki - oIN- Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania Siecią Komputerową - symbol
organizacyjny komórki - OIS
- Samodzielne Stanowisko ds.Informatyki - symbol organizacyjny komórki - oII

2, Szczegółową strukturę organizacyjną PUP z podziałem na komórk i organizacyjne określa
schemat, stanowiący zńąezńk do regulaminu.

§ 15

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegóIności:
1) planowanie iwyĘczzurie kierunków dzińania PUP,
2) PozYskiwanie, Planowanie i gospodarowanie środkami Funduszu placy, KFS, pFRoN orazśrodkami Unii Europej skiej,
3) planowanie i gospodarowanie środkami budżetu pup,
4) prowadzenie polityki kadrowej Urzędu,
5) opracowywanie Regulaminu Or gańzacyjnego PUP,
6) określanie orgańzacji wewnętvnej orazĘbu pracy PUP,
7) wydawanie wewnętrznych aktów normatywnych,



8) udzielanie pracownikom upoważnień i pełnomocnictw, koniecmych dla właściwego

fuŃcjonowania PUP,
9) zavłierarlie umów w zakresie fuŃcjonowania Urzędu,

10) realizacj azadańokreślonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej orazzatrudnianiu osób niepełnosprawnych,

1 1 ) promocj a dziaŁńUrzędu,
12) współptaca z organami samorządów lokalnych, RRP, PRRP, organami, orgańzacjami

i instytucjami zajmującymi się problematyką promocji zatrudnienia,

13) dokonywanie okresowych ocen pracowników,

14) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarządczej,
15) realizacja innych zadańwynikających z obowiązującychprzepisów w zakresie działalności

Urzędu,
16) nadzór nad,rea\izacjązadafiwynikających z ,,Instrukcji funkcjonowania Stałego Dyżuru na

czas zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny".

2. obowiązki i uprawnienia Głownego Księgowego w zakresie realizowania zadah

merytoryczrrych określają odrębne przepisy (ustawa o finansach publicznych, ustawa o

rachunkowości).

§16

Do podstawowych zadań, obowiązków i uprawnień wspolnych dla Zastępcy Dyrektora ds.

Rynku pracy, Głównego Księgowego, KierownlkaCAZ, Kierowników Działów, Referatów

la\eĘ w szczegóIności:

1. Koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy komórki, działu, referatu, zespofu,

samodzieinego stanowiska.

2. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w grarricach wYnikającYch z zakresil'.

zadńkomórki organizacyj nej .

3. Szczegołowe zaznajamianie pracowników z zadańami komórki, zakresem współpracy z

innymi komórkami Urzędu.

4. przekazywanie pracownikom do wiadomości, stosowania lub wYkonania ustaleń, Poleceń,

dysporycji i aktów normatywnych Dyrektora.

5. Dbałość o rozwój zawodowy podlegĘch pracowników, a w szczegÓlnoŚci umoŻliwianie

uczestnictwa w szkoleniach i kursach,

6, opracowywanie procedur zapewniających prawidłową realizację zadń komórki, działu,

referatu, zespołu, samodzielnego stanowiska.

7. opiniowanie doboru obsady kadrowej, wnioskowanie wysokości wynagrodzenia,

_,pwęszercgowań, nagród i kar dla pracowników podległej komórki organizacyjnej,

8. Dokonywanie okresolvych ocen podległych pracowników,

9. Ustalanie, aktualizowanie szczegółovlych zakresów czynności dla podległYch Pracowników

oraz innej dokumentacji organizacyjnej.

10. w uzasadnionych przypadkach powie rzariepodlegĘm pracownikom wykonania czyrurości

i zadńdodatkowych, nie objętych zakresem czynności, po uzgodnieniu z ptzełożonym,



11, WYznaczanie zastęPstwa w ptrypadku urlopu lub innej długotrwałej nieobecnościpracownika.
12, PodPisYwanie koresPondencji wewnętrznej i parafowanie pism wychodzących ptzed
PtzedłoŻeniem DYrektoroń PUP lub Zastępcy Dyrektora ds. Rynku pracy do podpisu.13, Prawo wnioskowania do innych komórek otganizacyjnych Urzędu o przekazanie
materiałów, informacji i opinii niezbędnych do wykon}*uniu zad,ń.
14, W uzasadnionYch Ptrypadkach prawo wnioskowania do Dyrektora pUp o udzielanieinformacj i i wyty cznych niezbędnych do wykonywan ia zadń.
15. współptaca z osobami przeprowadzającymi kontrolę wewnętrzn ąi zewnętrzną.
16, SPorządzanie materiałów zódłowych do staĘstyki, sprawo zd,awczości, analiz.l7, WsPÓfuczestnictwo w zakresie zapewnieniabezpieczeństwa danych osobowych.
18, Nadzór nad właŚciwąrealizacją zadń finansowanych z Fundusnlptacy,pFRoN, KFsi innYch Projektów wsPÓłfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, we właściwym dlakierowaneg o dziŃu, referatu, zespołu, komórki zakresie.
1 9. WspóĘ raca z innymi koniórkam i or ganizacyjnymi PUP.
20, WsPÓłPraca z organami samorządów lokalnych, RRp, pRRp, organami, organizacjamii instytucjami zajmującymi się problematyką promocji zatrudnienia.
2L Crywty udzińw procesie kontroli zarządizej wlJrzędzie.

§17

PracownicY PUP ńezaleŻmie od zajmowanego stanowiska i pełnionych funkcji sąodpowiedzialni w szczególno ści za:
1' WYkonYwanie Pracl w sPosób zgodny zprzepisarni i zasadamibezpieczeństwa i higienypracy or az przeciwpozarowymi.
2. Zachowańe tajemnicy sfużbowej.
3,przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych.
4 . P t ze stt ze g anie terminów załatwtań a spraw.
5, właściwe przyjmowanie i zŃatwianie spraw klientów urzędu.
6. udzielanie interesantom wyczerpujących informacji i wyjaśnień.
7, NalezYte ewidencjonow,anie i przechowywanie akt spraw, z zachowańem uregulowń
PodanYch w obowiązującej instrukcji kancelaryjnej, jednol itym rzeczowym wykazie akt,instrŃcji o organizacji i fi,lnkcjonowaniu archiwum zakładowego w powiatowy m TJrzędzie
Pracy w Opocznie.
8, znajomośó przepisów prawa w zakresie prowadzonych spraw
9.przestzeganie postanowień regulaminu orgarrizacyjnego iregulaminu pracy pup.
10' WłaŚciwe wYkorrystYwanie uĘtkowanego sprzętu oraz dbałośó o własne stanowisko pracyi mienie Urzędu.
11' WsPÓłPracę z inrrYmi Pracownikami i innymi komórkami orgarizacyjnymi w ce]uprawidłowej r ealizacji zadń.
12. C4,rny udziń w procesie kontroli zarząd,czej.
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Rozdział Y -Zakres zadań konrórek organizacyjnycll

§18

Zakes zadań komórek organizacyjnych wchodzących w skład komórki organizacyjnej
Centrum,ĄktywŁacji Zawodow ej - CAZ naleĘ:
1. Do zadań Referatu Świadczeń i Pośrednictwa Pracy - C^Z -1 na\eĄ świadczenie usług

rynku pracy osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym w Urzędzie, określonych ustawą

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, aw szczególności:

1) udzielanie bezrobotirym i poszŃującym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,

2) prrygotowanie i monitorowanie indywidualnego planu dzińania,
3) informowanie bezrobotnych i poszukujących pracy oruzptacodawców o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
4) inicjowaniu i organizowaniu kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy z
pracodawcami,
5) upowszechnianie ofeń pracy,

6) kierowanie osób bezrobotnych na zgłoszone oferty pracy, w tym oferty subsydiowale oraz

prace społecznie uĘteczne,
7) kierowanie osób bezrobotnych na staże, przygotowanie zawodowe dorosĘch, inne formy

finansowane i współfinansowane ze środków FP, PFRON, KFS, EFS i innych projektów

realizowany ch z udzińem środków Unii Europej skiej,

8) wydawanie bonów stażowych, bonów szkoleniowych, bonów zatrudnieniowych, bonów na

zasiedlenie )

9) współpr aca z agencjami zatrudnienia,

10) inicjowaniedziŃńwzakresie aktywizacji zawodowej i integracji społecznej bezrobotnych

realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja oraz współpraca przy ich

realizacji,
1 1 ) współpraca w zakresi e rcalizacji działń akĘwizaryj nych,

12) promocja usfug Urzędu, w Ęm realizowanych projektów EFS i irrnych

współfinansowanych ze środków UE,
13) analizowanie zmianzachodzących na lokalnym rynku pracy,

14) współdziŃanie z innymi powiatowymi urzędami pracy w zakresie wymiany informacji o

mozliwościach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzińania,

15) udzielanie osobom bezrobotnym, poszŃującym pracy informacji i wyjaśnień w zakręsie:

a) przepisów ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) praw i obowiązków,
16) udzielanie informacji o zawodach, ryŃu pracy, mozliwościae}isżkólenfal-kśhałceńia,

umiejętnościach niezbędnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

17) inicjowanie grupowych i indywidualnych porad zawodowych dla bezrobotnych i
poszukujących pracy,

18) opiniowanie programów stażu lub przygotowania zawodowego dorosĘch,

19) współopiniowanie wniosków o prz!7.nanie środków na podjęcie działalności gospodarczej,

20) prowadzenie analiz> spławozdan i dokumentacji dotyczącej świadczonych ush"rg,



21) udzielanie informacji z zakresu:
a) praw i obowiązków osób bezrobotnych i poszukujących pracy,
b) przepisów ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
c) usłrg świadczony ch przez lJrząd,,
22) rejestracja osób bezrobotnych i poszukujących pracy,
23) Prowadzenie dokumentacji osób zarejestrowanych oraz wprow adzanieinformacji do bazy
danych systemu informatyc zrrcgo )
24) prryjmowanie zgłoszeńdo ubezpie czeniaspołecznego i zdrowotnego,
25) aktualizacja darrych w bazie danych systemu informatyc znęgo,
26) merytoryczne przygotowanie dokumentów zgłoszeniowych do ZUS oraz generowanie
dokumentó w r ozliczeni owy ch,
27) włączanie i wYłączańe z lbezpieczenia zdrowotnego, społeczneg o - analiz.apoprawności
wytworzonych dokumentów zus dla bezrobotnego i członków jego rodziny,
28) weryfikacja uprawnień do świadczeń,
29) sPorządzanie, wYdawanie decyzji i postanowień administracyjnych z zakresu
realizowanychzadań,
30) prowadzenie kartoteki osób beaobotnych i poszukujących pIacy,
3 1 ) wydawanie zaświad czeń nawniosek osoby zarej estrowanej,
32) PrzYgotowYwanie i wydawanie poleceń wypłaty zasiłków i irurych świadczeń,
33) przygotowywanie i realizacja \Mypłaty zasiłków i innych świadczeń na indywidualne
rachunki bankowe,
3 4) sporządzanie raportów niepobrarrych świadczeń,
35) wyłączanie osób z ewidencj iiprzekazywanie akt do archiwum pup,
36) spotządzanie iprzekazywanie osobom bezrobotnym informacji o dochodach pIT,
37) PtrygotowYwanie właŚciwej dokumentacji dla osób bezrobotnych ubiegających się o
świadczenia emerytalne, rentowe lub przedemerytalne,
3 8) prowadzenie spraw związany chz dodatkiem aktywizacyjnym,
39) Prowadzenie sPraw wYnikających z systemów koordynacji zabezpieczeniaspołecznego na
terenie tIE,
40) Prowadzenie sPraw w zakresie odwołań od decyzji organu pierwszej instancji,
41) sPorządzałie, weryfikacj aiprzekarywanie do ZUS wniosków o uporządkowanie okresów
podlegania ubezpieczeni om, bezpo średni o na koncie ubezpieczonego,
42) PtrygotowYwanie decyzji i innych dokumentów młięanych z nienależnie pobranymi
świadczeniami,
43) obsfuga programów SEPI, Płatnik,
44) Prowadzenie koresPondencji z innymi urzędami i instytucjami w sprawach nie
powierzonych innym komórkom organizacyjnym,
45) ptrygotowywanie spraw do zaopiniorr*iu ptzezPRRP,
46) Ptowadzenie sPraw zńęanychze skargami do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego,
Naczelnego Sądu Administraryjnego,
47) prowadzenie archiwum zakładowego oraz zasobów archiwalnych pup,
48) udostęPnianie informacji w formie biuletynów, ulotek, ogłoszeń, itp. w zakresie
realizowanych zadań,



49) PrrygotowYwanie materiałów z zakresu funkcjonowania komórki na stronę internetową,
Biuletynu Informacj i Publicznej,
50) Przestrzeganie procedur ochrony danych osobowych, współpraca z Inspektorem ochrony
Danych,
51) Przestrzeganie procedur kontroli zanądczej,w tym zapewnienierealizacjicelów i zadańw
sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy,
52) współptacaz innymi komórkami organizacyjnymi PUP,

2. Do zadń Refenatu Instrumentów Rynku Pracy i Szkoleń _ CAZ - 2 na!eĘ: inicjowanie
i realizacja Programów ryŃu pracy mających na celu wspieranie pracodawców tworzących
nowe miejsca PracY dla osób bezrobotnych, poszukujących pracy oraz stosowanie
instrumentów rynku praay rozwijających aktywnośó zawodową klientów Urzędu z
wykorzystaniem środków FP, PFRON, EFS, KFS, aw szczególności:
1) inicjowanie i realizowanie zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, prac społecznie
uĘtecmy ch, robót publicznych,
2) inicjowanie i realizowaniezattudnieniamającego na celureintegracjęzawodową i społeczną,
okreŚloną na Podstawie przepisów o zatrudnieniu socjalnym orazzwrot opłacanych składek na
ubezpieczenie społeczne na podstawie ustawy o spółdzielniach socjalnych,
3) inicjowanie i realizowanie zatrudnienia w ramach umów zawartychzptacodawcami o zywot
kosżów wYposażenia i doposazenia stanowisk pracy dla osób bezrobotnych i poszukujących
ptacy (z FP, PFRON, EFS),
4) inicjowanie i realizowanie zatrudnienia w ramach umów zawrych z pracodawcami o
jednorazowe refundowanie poniesionych kosżów z §rrułu opłaconych składek na
ubezpieczenie społeczne w związku zzatrudnieniem skierowanych osób bezrobotnych,
5) inicjowanie aktywności osób bezrobotnych i poszŃujących pracy z wykorrystaniem
Środków finansowych, będących w dysporycji Urzędu (Funduszu Pracy, PFRON oraz EFS) w
zakresi e p o dej mowan ia dzińalności g o sp o darczej,
6) inicjowanie i realizowanie stazy,
7) realizowanie i ewidencjonowanie bonów stażowych, bonów szkoieniowych, bonów
zatrudnieniowych, bonów na zasiedlenie,
9) inicj owanie, organizowanie przy gotowania zawodowego doro sĘch,
10) realizowanie wsparcia aktywizacji osób bezrobotnych w formie grantu na utworzenie
stanowiska pracy w formie teleprac}, świadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego rodzicalub bezrobotnego sprawującego opiekę nad osobą zalenlą,
refundacji kosźów poniesionych na składki na ubezpieczenia społeczne nalezne od
pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku Ącia, dofinansowania
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, który ukońcrył 50 rok Ęcia,
11) współpracaz Bankiem Gospodarstwa Krajowego-i-poffetlnikańifinansowymi w zakresie
poĘczek na utworzenie stanowiska pracy oraz poĄczek na podjęcie działalności
gospodarczej,

12) współprucaprry realizacjtdziŃńw zakresie aktywizacji zawodowej i integracji społecznej
bezrobotnych realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja,

13) diagnozowanie potrzeb szkoleniowych,
1 4) sporząd zartie t upowszechnianie planu szko leń,

t



15) zlecanie PrzeProwadzania szkoleń instytucjom szkoleniowym z zastosowaniem zapisów
ustawy plawo zamówień publicznych,
16) kierowanie na szkolenia wskazane przez osobę uprawnioną,
17) rcalizowanie szkoleń w ramach środków KFS,
1 8) monitorowanie przebiegu szkoleń,
19) finansowanie kosźów egzaminu, uąrskania licencji iub studiow podyplomowych,
20) udzielanie poĘczki na sfinansowanie kosżów szkolenia,
21) prowadzenie analiz skuteczności i efektywności szkoleń,
22) PoPularyzowanie usług i instrumentów rynku pracy i współpraca z jednostkami
samorządowymi oruzpracodawcami w celu wykorzystania środków FP, PFRON, KFS, EFS w
ramach programów ryŃu pracy,
23) udostęPnianie informacji w formie biule§nów, ulotek, ogłoszeń, itp. w zakesie
realizowanychzadń,
24) przy gotowywanie spraw do zaopiniowania ptzezPRRP,
25) przygotowywanie materiałów z zakresu funkcjonowania komórki
B iuletynu Informacj i Publicznej,

na stronę internetową,

26) Przestrzeganie procedur ochrony danych osobowych, współpraca z Inspektorem ochrony
Danych,
27) Ptzestłzeganie procedur kontroli zarządczej, w tym zapewnieni e rcalizacji celów i zadń w
sposób zgodny zpttwem, efektywny, oszczędny i terminowy,
2 8 ) wspóĘ r ac a z innymi komórkam i oryanizacy jnymi PUP.

§19

Zal<res zadń komórek organizacyjnych wcho dzących w skład komórki orgańzacyjnej Dział
Strategii Rynkowej - OSR:
1, Do zadń ZesPołu ds. Programów i Statystyki - OPS naleĄ w szczególności reaIizacja
Programów Promocji zatrudnienia, w Ęm ze środków Unii Europejskiej, inicjowanie i
rcalizacja Programów ryŃu pracy mających na celu wspieranie pracodawców tworzących
miejsca PracY oraz osób bezrobotnych i poszukujących pracy z zastosowaniem instrumentów
rynku pracy poptzęz:
1) wYszukiwanie informacji dotyczących mozliwości poryskiwania środków finansowych,
PtzeznaczonYch na ProgramY Promocji zatrudnienia ze środków Unii Europejski ej, zvviązanych
z Ńtyńzacją zawodową bezrobotnych, w oparciu o arrl\inJ rynku pracy,
2) Przedkładanie Dyrektorowi PUP proporycji dzińń, zasadnych na lokalnym rynku pracy,
3) oPracowYwanie projektów programów, umożliwiających poąyskanie dodatkowych środków
oraz informacji o źródłachfinansowania i ich przeznaczeniu,
4) poszukiwanie partnerów do współpracy w tworzeniuirea\izacji programów,
5) monitoring realizowanych programów oTaz prrygotowywanie sprawozdń i raportów z ich
rcalizacji,
6) Powiadamianie instytucjiwdrażającej o wszelkich zmianach zachodzących w toku realizacji
programu,

7) właŚciwe PrzYgotowywanie, prowadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji
mv iryanej z r e alizacj ą pro gramów,

I
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8) pozyskiwanie dodatkowych środków finansowych z rezerry Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Społecznej , teze'y\ry Marszałka Wojewódźwa oraz z funduszy Unii Europejskiej na
realizację lokalnych i regionalnych programów ryŃów pracy,

9) promowaniewied4l na temat programów i projektów realizowanychprzezUrząd,
10) ścisła współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu, zajmulącymi się realizacjązadań
z zakr esll danego pro gramu,

11) opracowywanie anaItz, informacji statystycznych doĘczących sytuacji na rynku pracy
(miesięczne, kwartalne, półroczne, roczne),
12) sporządzanie sprawozdńw zakresie ryŃu pracy,

13) współpracaw zakresie monitorowania lokalnego ryŃu pracy poprzez tworzenie rankingu
zawodów deficytowych i nadwyzkowych (póhoczne i roczne),
14) wspóĘraca z innymi komórkami organtzacyjnymi w zakręsie ich potrzeb statystycznych
i analitycznych,
15) udostępnianie materiałów statystycznych innym instytucjom, podmiotom, orgarńzacjom,

16) prrygotowywanie spraw do zaopiniowania przez PRRP,
I7) udostępnianie informacji w formie biuletynów, ulotek, ogłoszeń, itp. w zakresie
reaiizowanychzadń,
18) przygotowywanie materiałów z zabesu fuŃcjonowarria komórki na stronę internetową,

Biuletynu Informacj i Publicznej,
19) ptzestrzeganie procedur ochrony danych osobowych, współpraca z Inspektorem Ochrony
Danych,
20) ptzestrzeganLe procedur kontroli zaruądczej, w tym zapewnienie realizacji celów i zadaiw
sposób zgodny zpra,wem, efelrtywny, oszczędny i terminowy,
21) współpracaz irrnymi komorkami orgańzacyjnymi PUP.

2.Do zadań Zespołu ds. Promocji Rynku Pracy - OPR naleĘ w szczegóIności:

1) przegląd prasy otazztymzvłtązane: niezwłoczne informowanie Dyrektora PUP o ukazaniu

się w prasie aĘkułów doĘczących bezrobocia i innych informacji mogących mieó wpĘw na

funkcj onowanie Urzędu oraz ptzechowywanie wyciŃów prasowych,

2) wspóĘracaziwtymi komórkamiorganizacylnymi w zakresie prrygotowywania materiałów

informacyj nych Urzędu,
3) ptowadzenie, aktualtzacjaBiuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzędu we

wsp ółpracy z p o szazę gó lnymi komórkam i or garizacy jnymi,

4) promocj a dzińńPUP, w §m promocja w mediach społecznościowych (Facebook),

5) kreowarrie pozytywnego wizerunku Urzędu,

6) udostępnianie informacji w formie biuletynów, ulotek, ogłoszeń, ttp. z zakresu działń
Urzędu,
7) ptrygotowywanie materiałów dla PRRP,
8) planowanie, opracowywanie, projektowanie materiałów promocyjnych otaz prowadzenie

procedury zwięanej z ich zakupem,

9) przestrzeganie procedur ochrony danych osobowych, współpraca z Inspektorem Ochrony

Danych,
I0) przestrzeganie procedur kontroli zaruądczej, w tym zapewnienie realizacji celów t zadńw
sposób zgodny zprawem, efektywny, oszczędny i terminowy,



11) współpralaz innymi komórkami otganizacyjnymi PUP.

3. Do zadańZesPołu ds. Poradnictwa Zawodowego - OPZnaleĘ w szczególności:
1) diagnozowanie Potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych oraz zapotrzebowania na
za,wody, specjalności i kwalifikacje na lokalnym rynku pracy,
2) Planowanie kierunków rozwoju zawodowego w ramach spotkan/ szkoleń grupowych, w tym
sporządzanie i upowszechnianie planu szkoleń,
3) udzielanie Porad z wykorrystaniem standaryzowanych metod ułatwiĄących wybór zawodu,
zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę pracy, badanie kompetencj i, zaintercsowań i
uzdolnień zawodowych,
4) uPowszechnianie informacji o szkoleniach wśród osób bezrobotnych i poszŃujących pracy,
5) sYstematYczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniów szkół z terenu powiatu
OPocąińskiego na informacje edukaryjne i zawodowe otazpomoc w planowaniu ksżałcenia
i kariery zawodowej,
6) gromadzenie, aktualizacja i udostępnianie informacji edukacyjnych i zawodowych
właściwych dla danego poziomu ksźałcenia,
7) Prowadzenie zajęĆ związanych z wyborem kierunku ksźałcenia i zawodu z uwzględnieniem
roz?oznarlYch mocnYch stron, predyspozy cji, zainteresowań i uzdolnień uczniów,
8) wsPÓĘraca z nauc4Ycielami w tworzeniu i zapewnieniu ciągłości działń w zalłesie zajęć
nviązanych z wyborem kierunku ksźałcenia i zawodu,
9) inicjowanie, orgartizowanie i prowadzenie szkolenia z zal<tesu umiejętności poszŃiwania
pTacy,

10) kierowanie na sPecjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie, umożiwiające
wYdawanie oPinii o zdolności do wykonywania ptacy,uczestniczenia w szkoleniu,
1 1) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukuj ących pracy,
12) prowadzenie usfug w formie grupowej lub w formie indywidualnej,
13) wsPÓłPraca z Poradniami psychologiczro-pedagogicznymi oraz Centrum Informacji i
Planowania Kariery Zawodowej, z ośrodkami pomocy społeczrej, oHp oraz podmiotami
ProwadzącYmi dzińalnoŚĆ fla tzecz integracji i reintegracji zawodowej i społecznej,
ins§Ąucjami wsPierającymi aktywizacjęzawodową osób bezrobotnych i poszukujących pracy,
14) udzielanie informacji i doradzwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatów do pracy
15) wspóĘraaazpartnerami rynku pracy w zakresie realizowany chzadań,
1 6) współp taca z PRRP w zakresie zadńkomórki organizacyjnej,
17) PrrygotowYwanie mateńałów z zakresu funkcjonowania komórki na stronę internetową
B iuletynu Informacj i Publicznej,
18) Przestrzeganie Procedur ochrony danych osobowych, współpraca z Inspektorem ochronyDanych, :

19) Ptzesttzeganie Procedur kontroli zarządczej, w tym zapewnienie realizacji celów i zadńw
sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy,
20) współp raca z innymi komórkam i or gańzacyjnymi PUP.

4, Do zadańZesPołu ds. WsPÓłpracy zPrzedsiębiorcami - OWP naleĘ w szczególności:
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1) udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikÓw o okreŚlonych

kwalifikacj ach zawodo\łych,

2) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

3) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w związku ze zgłoszoną ofeitą

ptacy, z zachowaniem przepisów o ochronie danych osobowych,

4) wspołpracazzaLładami pracy w zakresie zwolnień monitorowanych,

5) współpracazpracodawcami w zakresie realizacji ofert pracy,

6) prowadzenie kart pracodawców w formie elektronicznej,

7) inicjowanie i organizowanie kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy z
pracodawcami (giełdy pracy),

8) współpr aca z agencjami zatrudnienia,

9) świadczenie usług w ramach sieci EURES w zakresie i trybie, okreŚlonym dla Urzędu,

10) upowszechnianie ofert pracy w miejscu ogolnie dostępnym dla bezrobotnych,

poszukujących pracy, w szczegóIności na tablicy ogłoszeń w PUP oraz internetowej bazie ofert

udo stępnia nej pr zez mini stra właściwego ds. pracy,

11) wpis oświadczeń o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji

oświadczeń,

12) przyjmowanie i analizawniosków o wydanie zerwolenia na pracę sezonową,

13) prryjmowanie i analizawniosków o przedhienie zezwolenia na pracę Sezonową,

14)wydawariezez-wo\eńorazprzedłuzeńzezwoleinapracęsezonową,
15) wydawanie informacji Starosty o możliwości zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiofu

powi erzaj ące go wykonywani e pr acy cudzoziemc owi,

16) współpracazeStraząGraniczną, Konsulatami, Krajową Administracją Skarbową, PIP,

17) udzielanie informacji w zakresie doboru kandydatów do pracy,

1 8 j wspótp raca zpartnerami rynku pracy w zakresie realizowarrY ch zadań,

1 9) współp taca Z PRRP w zakresie zadńkomórki organizacyj nej,

20) przygotowywanie materiałów z zaktesu fuŃcjonowania komórki na stronę internetową

BiuleĘnu Informacj i Publicznej,

2!) przestrzeganieprocedur ochrony danych osobowych, współpraca z Inspektorem ochrony

Danych,
22) przestrzegańeprocedur kontroli zarządczej,w tym zapewnienierealizacji celÓw izadańw

sposóbzgodnyZprawem'efektywny,oszczędnyiterminowy,
23) współp raca zinnymi komórkami organizacyjnymi PUP,

§20

Do zadńDziału Finansowo _ Księgowego _ oFK naleĘ w szczególności:

1. Planowanie i realizacja wydatków budzetowych,

2.PlanowanieirealizacjawydatkówFP,PFRON,KFS,EFS.
3. ustalani e zasad prowadzenia uzgodnień księgowych i ewidencjonowania dokonywanych

operacji finansowych.
4. Ewidencj onowanie operacji budZetowych,

5. Ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, PFRON, KFS, EFS.

6. Kontrola dyscypliny budżetowej,



7. Kontrola dyscypliny wydatków z FP, PFRON, KFS, EFS.
8. Obsfuga kasowa.
9, Obsfuga sPraw zwięartych z wypłatą wynagrodzeń i gospodarowaniem środkamiZakładowego Funduszu Świadczeń Socj alnych.
1 0 - Naliczani e i przek arywanie składek z ĘtuŁu ubezpieczeń ZTJ Soraz PPK.
1 1, Naliczanie i Przekarywanie do Urzędu Skarbowego podatku dochodowego od osóbfirycznych.
12. Naliczanie i odprowadzańeskładek do PFRON.
1 3 . Ewidencj onowanie operacj i doty czący ch zatrudni arr ia cudzo ziemców.
14, oPracowYwanie zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych i obiegu dokumentówfinansowych.
1 5. Sprawozdawczośó finansowa.
16, WindYkacja sPłat wierąltelności PUP (w łm m.in. nienależnie pobrane zasiłki oraz inneświadczenia).

1 7. Monitowanie dfuzrrików.
1 8. Sporąd zanie zaświadczeńRp-7.
19' WsPÓłPtaca z bankami, Urzędem Skarbowym, Zakładem TJbezpieczeń Społec znychi innymi urzędami i instytucjami.
20, Przekarywanie składek na ubezpie czenię społeczne uprawnionych rolników.2l, PtrygotowYwanie materiałów z zakresufunkcjonowania komórki na stronę internetowąBiule§nu Informacj i Publiczrrej,
22. Prry gotowywanie spraw do zaopiniowania ptzezPRRP.
23' Przestrzeganie Procedur ochrony danych osobowych, współpraca z Inspektorem ochronyDanych.
24 ptzesttzeganie procedur kontroli zarządczej,w łm zapewnien ie realizacji celów i zadańwsposób zgodny zprawem,efektywny, oszczędny i terminowy,
25 WspóĘ raca zirurymi komórkam i organizacyjnymi PUP.

§21

Do zakresu zadńDziału Organizaryjno-Prawnego - ooR naleĘ w szczególrrości:1, ProblematYka organizacji i funkcjonowania pUp, w tym inicjowanie i koordynowaniesystemów or ganizacyjnych usprawniaj ących pracę Urzędu.
2, oPracowYwanie Projektów wewnętrzrrych aktówprawnych, zaruądzeńDyrektora w oparciuo jego Polecenia, na Podstawie projektów sporządzony chp,rzezkomórki merytorycule.3. Techniczna obsfuga PRRP.
4. Obsługa narad i spotkań organizowa ny ch przezDyrektora.
5. Obsfuga sekretariatu, biura podawczego.
6. Administrowanie majątkiem PUP.
7. Nadzór nad zabezpieczeniem mienia PUP i utrąimaniem czystości i porządku wpomieszczeniach Urzędu orazw obrębie działki PUP.
8, prowadzenie spraw zwięanychzrealizacjąinwestycji i remontów siedziby pup.9' Nadzór nad eksPloatacją urądzeń technicznych,-dokonywanie napraw i konserwacjiposiadanego wyposazenia i sprzętu.

a,



10. Zaopatrzenie pracowników w środki techniczno-biurowe, środki czystości i oclu,onne.

1 1. Koordynacjadzińań w zakresie wykorzystywania samochodu sfuzbowego ttoz7iczanie kart

drogowych.
12 P rzept ow adzanie nab orów kandydatów na wo lne stanowiska w zędnicze,
i3. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu.

14. Zrządzanie danymi dotyczącymi składnikow płac.

15. Kontrola dyscypliny pracy.

16. Prowadzenie spraw zwięanychzoceną kwalifikacyjnąpracowników samorządowych.

17. Organizowanie i prowadzenie spraw zwtęatych zę szkoleniami wewnętrznymi
i zewnętt znym i praco wnikó w.

18. Prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem świadczeń z Zakładowego Funduszu
Świadczeń Socjalnych.
19. Udostępnianie informacji w formie biuletynów, ulotek, ogłoszeń, itp. w zakresie

realizowanychzadafl.
20. Przygotowywanie materiałów z zabesu funkcjonowania kornórki na stronę internetową,

Biuletynu Informacj i Publiczrrej.

2I. Ptzestrzegartie procedur ochrony danych osobowych, współpraca z Inspektorem Ochrony

Danych.
2L.Przpsttzeganie procedur kontroli zatządczej, w tym zapewnieniercalizacji celów l zadńw
sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.

23. WspóĘTacaz innymi komórkami organizacyjnymi PUP.

§22

Zafues zadńkomórek organizacyjnych wchodzących w skład komórki oryanizacyjnej Dział
Informatyczny - OIN:
1.Do zadń Samodzielnego Stanowiska ds. Administrowania Siecią Komputerową - OIS
naleĘ w szczegóLności:

i) opracowywanie koncepcji i strategii rozwoju systemów teleinformaĘcznych PUP,

2) administrowanie bazami danych i siecią komputćrową,

3) zapewnienie bezpieczeństwa baz danych w zakresie ochrony i poufności informacji,

4)zatządzaniewządzeńamizapewniającymibezpieczeństwosieciowewPUP,
5) zabezpieczenie dostępu dobazwyłącznie dla osób upoważrionychprzezDyrektora PUP,

6) zarządzańe dostępem do sieci wewnętrznej - intranetu w PUP,
7) zarządzartie kontami dostępowymi użytkowników do systemów operacyjnych,

8) zatządzanie kontami pocżry elektronicznej PUP, e-puap, praca.gov,

9) nadzór nad podsystemem elektronicznego obiegu dokumentów i jego rczwój,

10) nadzór nad programem ZUS - Płatnik,

11) zapewnienie ciągłości pracy systemów informatycznych, teleinformaĘcznych,

I2) przygotowywanie materiałów z zalcesu fuŃcjonowania komórki na stronę internetową,

Biuletynu Informacj i Publicznej,

13) przestrzeganie procedur ochrony danych osobowych, współpraca z Inspektorem Ochrony

Danych,



14) Przestrzeganie Procedur kontroli zarządczej,w tym zapewnienie realtzacjr celów i zadańw
sposób zgodny zprawem, efektywny, oszczędny i terminowy,
15) współpracaz irrnymi komórkami orgańzacyjnymi PUP,
16) w PrzYPadku braku obsady Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki, d,o zadań
Samodzielnego Stanowiska ds. Administrowania Siecią Komputerową należą zad,ania
PrzYPisane Samodzielnemu Stanowisku ds. Informatyki, aw przypadku braku obsady Zespołu
ds, Promocji RYnku Pracy także prowadzenie, aktualizacja BiuleĘnu Informacji publicznej i
stronY intemetowej, konta na Facebooku, we współpracy z poszczęgólnymi komórkami
organizacyjnymi.

2.Do zadań Sarnodzielnego Stanowiska ds. Informatyki - oII naleĘ
7 ) zar ządzani e sy stemem komputero wym, ur ządzeniarrti peryferyj nymi

w szczególności:
wykorzystywanymi w

PUP,
2) nadzor nad prawidłowością funkcjonowania i wykorąlstywania sprzętu informatyc znego
i te leinform aty czne go,
3) nadzor nad rozwoj em i eksplo atacjąoprogramowania,
4) nadzor nad eksploatacją urządzeń techniczrry ch oraz
posiadanego wyposażenia i sprzętu,
5) obsfuga poczty elektronicznej, e-puap,

dokonywanie napraw i konserwacji

6) dokonYwanie naPraw sprzętu komputerowego leżącychw możliwościach Urzędu,
7) nadzfu nad materiałami eksploatacyjnymi wykor4istywanymi w celach informatycznych,
8) analizowanie Potrzeb doĘczących usprzętowienia teleinformaĘcz,_tego, wspomagającego
r ealizacj ę zadń Urzędu,
9) Planowanie, wnioskowanie i realizacja zakupów sprzętu informaĘc znego,
teleinformatYcznego, oprogrźtmowania, zgodnie z priorytetami ustalonymIptzezMRpips,
1 0) PrzYgotowYwanie opisu przedmiotu zamówieni a, zapytń ofertowych, zamówień, umów
rwiązarrychzzakllparrtiinformatycznymiiteleinformaĘcmymi,
11) przygotowywanie materiałów z zalłesu funkcjonowania komórki
B iuletynu Informacj i Publicznej,

na stronę intemetową

12) Ptzesttzeganie Procedur ochrony danych osobowych, współpraca z Inspektorem ochrony
Danych,
13) Ptzesfrzegarrie Procedur kontroli zarządczej, w tym zapewnien ie realizacjr celów i zadńw
sposób zgodny zpra:wem) efektywny, oszczędny i terminowy,
1 4) współp raca z innymi komórkam i ot garizacyjnymi PUP.

§23

Zadania szczegołowe dla Poszc zegolnych komórek organizacyjnych zawiera się w zakresach
czynności pracowników.



R.ozdział VX - Zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych,
decyzji i aktów normafinych

§24

1. Przelewy, czeki, inne dokumenty obrotu pieniężrego i materiałowego oTaz dokumenty

o charakterzerozliczęniowym, stanowiące podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków

pienięźnych podpi suj ą:

- Dyrektor lub Zastępca Dyrektora ds. RyŃu Pracy, jako dysponenci,

- Główny Księgowy,
- upoważnieni pracownicy PUP uwzględnieni w karcie wzorów podpisów.

2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania, obiegu dokumentow księgowych ustalone

są odrębną instrukcją.

§25

1. Akty normatywne, decyzje i postanowienia administracyjne oraz wszelkiego rodzaju

korespondencję podpisuje Dyrektor, Z-ca Dyrektora ds. RyŃu Pracy lub osoba pisemnie

upoważriona, zgodnie z zahesem upoważnienia.

2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów określa obowiązująca

instrŃcja kancelaryjna PUP.

Rozdział VII - Organizacja pracy PUP

§26

!. Organtzację pracy PUP określa Regulamin pracy.

2. Czas pr1ryjęć interesantów ustala się w odrębnym trybie z podaniem do powszechnej

wiadomości.
3. Dyrektor przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w ustalonym odrębnie czasie

pracy, podanym do powszechnej wiadomości.

§27

pracownicy pUp zobowiązani są potwierdzać swoje przybycie do pracY Przez PodPisanie listY

obęcności.



Rozdzial VIII - Kontrola zarządcza

§28

1' Kontrola zarządcza obejmuje działania podejmowane dla zapewnienia reatizacjicelów izadńpup w sposób zgodny zprawem,efektywny , oszczędnyi terminowy.2' kontrola zatządcza ma na celu ustalenie stanu fakty cznego kontrolow anej działalności,okreŚlenie ryZYk stanowiących zagtożenie w realizacjicelów pUp, sformuowanie wnioskówmającYch na celu zmińmalizowanie wskazanych ryzyk orM udokumentowanieprzeprowadzonych ocen i podjętych działń,
3 zasady prowadzenia kontroli zarządczej określa stosowne zarządzeńe.

Rozdział Ix - postanowienia końcowe

§29

SPory komPetencYjne Pomiędąy komórkami organi zacyjnymipUp rozstrzyga Dyrektor.

§30

Regulamin Orgańzacyjny wchodzi w Ęcie z dniem
Opocąyńskiego.

uchwalenia ptzez Zarząd, Powiafu
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