Uchwala Nr 372003
Zarzadu Powiatu Sztumskiego
z dnia 08 sierpnia 2003 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Sztumie z siedzibg w Dzierzgoniu

Na podstawie art. 33b oraz art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) uchwala sie,
€O nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Sztumie z siedziba
w Dzierzgoniu stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwatly powierza si¢ Kierownikowi Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie
z siedziba w Dzierzgoniu.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU RACY
w Sztumie z/s w Dzierzgoniu

Rozdzial [
Przepisy ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu okreéla
zasady wewngirzne]j organizacji oraz strukturg 1 zakres dziatania komérek organizacyjnych,
wechodzacych w jego sktad.

§2

1. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu -jest budynek
mieszczacy sig w Dzierzgoniu przy ul. Zawadzkiego 11.
2. Wiasciwo§c¢ terytorialng Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu
stanowia;
Miasto i Gmina Dzierzgon
Miasto 1 Gmina Sztum
Gmina Stary Dzierzgon
Gmina Mikotajki Pomorskie
Gmina Stary Targ

§3

Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy, wehodzacy w sklad powiatowej administraciji
zespolonej, wspotdziata z innymi jednostkami Systemu Urzedéw Pracy, z radami zatrudnienia,
organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegblnymi
pracodawcami, organizacjami zwigzkéw zawodowych, zarzadami funduszy celowych oraz
innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdzial IT
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w

Dzierzgoniu
§4

1. Caloksztaltem dziatalnoci Powiatowego Urzgdu Pracy kieruje - zgodnie 7 zasada

jednoosobowego kierownictwa - kierownik urzedu i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é przed
Starosta Sztumskim.,

2. Kierownik urzedu w stosunku do pracownikow tego urzedu jest pracodawca w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Kierownik urzedu kieruje dziatalnoscia urzgdu przy pomocy kierownikow dziatow i
referatdw.



4. Podczas nieobecno$ci kierownika urzgdu kierownictwo sprawuje gléwny ksiggowy.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje kierownik

Rozdzial I11
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu

§5
1. W urzgdzie moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
a) dziat
b) referat

¢) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilo$ci utworzonych dziatéw, referatdow, samodzielnych stanowisk decyduje kierownik urzgdu w
oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie kierownik urzedu moze powotywac zespoty i
komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania 1
przedstawiajg kierownikowi urzedu do zatwierdzenia.

§6

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujacy sie okreslong problematyka i
dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§7

1. Referat jest przyﬁajmniej 4-osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia
meryloryczne,

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

§8

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka orgamizacyjna, ktdra tworzy sie w
wypadku  koniecznosci  organizacyjnego  wyodrebnienia  okre$lonej problematyki  nie
uzasadniajacego powolania wigkszej komdrki organizacyjnej czyli referatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako komérka
samodzielna.



§9

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dzialania okre§lony w regulaminie organizacyjnym,
- wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy zadan pracownikow.
§10

Ze wzgledu na specyfike prowadzonych spraw, okreéla sig nastgpujace piony dziatan
urzedu:
a) pion dzialan ewidencyjno - informacyjnych,
b) pion dzialan aktywizujacych,
c) pion dzialah wspomagajacych

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie
z/s w Dzierzgoniu

§11

W PUP w Sztumie z/s Dzierzgoniu tworzy sig nastgpujgce komorki organizacyjne:
1. Dzial Poradnictwa Zawodowego i Szkolen Bezrobotnych (oznaczenie: PS)

2. Dziat Programy Rynku i Po$rednictwa Pracy (oznaczenie: PP)

3. Dziat Ewidencji i Swiadczen (oznaczenie: ES)

4, Dziat Finansowo-Ksiggowy (oznaczenie: FK)

5. Dziat Organizacyjno-Administracyjny (oznaczenie: OA)

§12
1. Kierownik PUP nadzoruje:
Pion dzialan wspomagajacych, to jest:
- Dzial Finansowo — Ksi¢ggowy,
- Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
Pion dziatan aktywizujacych, to jest:
- Dziat Poradnictwa Zawodowego i Szkolef Bezrobotnych,
- Dzial Programy Rynku i Poérednictwa Pracy,
Pion dziataf informacyjno-ewidencyjnych, to jest:
- Dziat Ewidencji i Swiadczen,
- Filia PUP w Sztumie.

2. Glowny ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym a zakres
jego dzialania okreslaja odrebne przepisy.

3, PoszezegOlnymi dziatami kierujg ich kierownicy.

4. Za prawidtowe dziatanie Filil odpowiada jej Kierownik,

5. Szczegdtowy zakres dziatania komérek organizacyjnych urzedu okreéla

Rozdziad V niniejszego regulaminu.



§13

1. Do kompetencji Kierownika PUP nalezy w szczegolnosci:
a) promocja ustug urzedu,
b) realizacja zadan okre§lonych w art. 6 ust. 1 ustawy z 14 grudnia 1994 r.
o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu (tekst jednolity: Dz. U. 2001. Nr 6 poz. 56)
¢) dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy;
d) dysponowanie $rodkami budzetu urzedu;
e ) zatrudnianie i ocenianie pracownikow urzgdu oraz, w sprawach dotyczacych
zatrudniania swego zastgpey, sktadanie wnioskéw dyrektorowi
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Gdansku
) wspdlpraca z organami samorzaddw lokalnych, szkotami, instytucjami
szkolacymi, organizacjami pracodawcow. Panstwows Inspekcja Pracy oraz
innymi instytucjami padstwowymi dziatajacymi w sprawach zwigzanych
z zatrudnianiem pracownikow;
g) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,
h) sktadanie wnioskéw dyrektorowi Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Gdansku zmiane przepiséw dotyczacych dziatania urzgdu;
i) inicjowanie programdw specjalnych;
j ) opracowywanie regulaminu pracy urzedu i innych regulaminéw
wewnetrznych;
k) zatwierdzanie wszelkich regulamindéw obowigzujacych w urzedzie;
1) projektowanie 1 nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w urzedzie,
m) planowanie, wytyczanie kierunkédw dzialtania oraz organizowanie pracy
urzedu;
n ) koordynowanie i nadzorowanie realizacji ustalonych zadan urzedu
0) opracowanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Staroscie Sztumskiemu regulaminu
organizacyjnego urzedu;
p) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztalcanie 1 znoszenie filii urzedu.
1) organizowanie prac interwencyjnych
s) nadzor 1 koordynacja pracy podlegtych komérek organizacyjnych urzedu
t) wyznaczanie plandéw dziatania podlegtym komérkom organizacyjnym w celu sprawnej
realizacji ogdlnych zadan urzedu,
u) aprobowanie materiatéw 1 informacji opracowywanych w podlegltych komorkach a
przekazywanych na zewnatrz urzedu,
w) ocena pracy podlegtych pracownikdéw w tym takze kierownikow dziatu,

§ 14

Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspdlnych dla kierownikdw
komérek organizacyjnych PUP nalezy w szczegblnoscei:
1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu/referatu;
2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycii w granicach wynikajacych z
zakresu dziatania dziatu/referatu na podstawie upowaznienia kierownika urzedu.
3. Szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami dziatu/referatu, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacymymi urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomoéci i wykonania otrzymanych polecef,
dyspozyeii 1 aktéw normatywnych;
4. Dbaloé¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikow, a w szezegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanego dziatu/referatu uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;



5. Udzielanic pomocy pracownikom podleglego dziatu/referatu w opracowywaniu

procedur 1 wytycznych realizacji zadan statych

6. Planowanie 1 wykonywanie kontroli pracy dziatu/referatu z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej urzedu;

7. Ocena wnioskow pokontrolnych;

8. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow w
szezegbdlnosci nowoprzyjegtych;

9. Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglego dziatu/referatu, wnioskowanie
wysokoscel wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podleglych
pracownikéw;

10. Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych urzgdu materiatow, in-
formacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

11. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 pism wychodzacych z urzedu

12. Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikow;

13. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wyko-
nywania czynnoéci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem obowigzkow
stuzbowych;

14. Wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosei w
pracy pracownika;

15. Opracowywanie projektow planéw pracy podleglego dziatu/referatu;

16. Opracowywanie planéw szkolen podlegtych pracownikow.

§15

1. Obowiazki i uprawnienia gtéwnego ksiggowego okreslaja przepisy rozporzadzenia
RM z 2 maj a 1991 r. w sprawie praw i obowigzkéw gtdéwnych ksiggowych budzetow,
jednostek budzetowych 1 gospodarstw pomocniczych (Dz. U. z 1991 r, Nr 40, pdz.
174).

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych gléwny ksiggowy podlega bezposrednio
kierownikowi urzedu.

Rozdzial V
Zakres zadan komédrek organizacyinvch PUP

§ 16

Do zadai podstawowych Dzialu ds. Poradnictwa Zawodowego 1
Szkolenia Bezrobotnych w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych oraz innych 0sdb poszukuijgcych pracy.

2. Prowadzenie poradnictwa zawodowego, szkolen i przekwalifikowan
dla 0s6b niepelhosprawnych.

3. Kierowanie osOb niepetnosprawnych, ktore wymagaja
specjalistycznego programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1
spotecznej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego
lub innej placéwki szkoleniowej,

4. Wspoltpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

5. Tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowej,



6. Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wérdd klientéw urzedu,
7. Planowanie szkolen,

8. Wspobtpraca z instytucjami szkolacymi,

9. Wspolpraca z partnerami rynku pracy,

10. Upowszechnianie informacji o szkoleniach,

11. Inicjowanie szkolef,

12. Ocena efektywnoécei szkolef.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Programu Rynku i Posrednictwa Pracy w
szczegblnoscel nalezy:

L. Promocja wérdd pracodawcdw ushug oferowanych przez wrzad oraz gromadzenie
informacji dotyczacych zadan i ushig urzedu.

2. Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw;

3. Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujgeym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia;

4. Ocena efektywnosci dzialan posrednictwa,

5. Wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i
sytuacji demograficznej;

6. Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w rejonie;

7. Organizowanie prac interwencyjnych

8. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac

interwencyjnych;

9. Organizowanie robét publicznych przy udziale samorzadéw lokalnych;

10. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia t oceny robdt publicznych

11, Organizowanie miejsc pracy dla absolwentéw

12. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny efektywnosci,

zatrudnienia absolwentow;

13. Okreslanie istniejacych "grup ryzyka” i ich rozmiardw na podstawie analiz

lokalnego rynku pracy;

14. Organizowanie osobom wybranej "grupy ryzyka" zatrudnienia w ramach

programow specjalnych;

15. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny

realizowanych programéw specjalnych;

16. Wydawanie zezwolef 1 zgbd w sprawach dotyczacych zatrudnienia lub
wykonywania innej pracy zarobkowej przez cudzoziemcdw, na podstawie
kryteriéw ustalonych przez samorzad wojewodztwa,

17. Tworzenie bazy danych statystycznych,

18. Przygotowywanie raportéw,

19, Analiza okre§lonych danych,

20. Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.



§ 18
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidenciii Swiadczen nalezy;

1. Rejestrowanie zglaszajacych sig bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

2. Udzielanie klientom wyjaénien i informacji dotyczacych zakresu zadan urzedu,
podstawowych praw i obowigzkoéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;

3. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

4. Obstuga os6b uprawnionych do zasitku przedemerytalnego lub §wiadczenia
przedemerytalnego;

5. Rozpatrywanie odwolan od decyzji;

6. Wydawanie skierowaf do pracy;

7. Zghaszanie do ubezpicczenia spotecznego i zdrowotnego rejestrujacych sig
0s0b.

8. Jako zadanie dodatkowe:

kompleksowa obstuga oséb niepelnosprawnych w zakresie:

a) okreslania przystugujacych im §wiadczen,

b) aktywizowania wszelkimi mozliwymi aktywnymi formami
przeciwdziatania bezrobocin wspotdziatajac w tym z innymi komorkami
organizacyjnymi urzedu oraz innymi instytucjami, a w szczegodlnoscet:

- opracowywanie powiatowych programéw pomocy w realizacji zadah
na rzecz zatrudniania oséb niepetnosprawnych,

- poérednictwo pracy 1 poradnictwo zawodowe dla oséb niepetnosprawnych,
ich szkolenie oraz przekwalifikowywanie,

- kierowanie 0séb niepelnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do
specjalistycznego ofrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub do innej
placéwki szkoleniowej,

- wspOtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych
przepiséw,

- doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnoéci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepeinosprawne,

- wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 organami jednostek
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami, w
zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych,

- wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i
kontroli miejsc pracy osob nigpetnosprawnych.,

§ 19

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w
szezegblnodei:
1. Planowanie wydatkdéw finansowych funduszy celowych bedacych w dyspozyciji
Powiatowego Urzgdu Pracy w Sztumie
. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacii finansowych funduszy celowych;
. Kontrola dyscypliny wydatkéw srodkéw funduszy celowych;
. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych §rodkéw budzetu urzedu,
. Planowanie wydatkow srodkéw budzetu urzedu;
. Zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikdéw urzedu;
. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
. Kontrola dyscypliny budzetowe;.
. Obstuga kasowa $rodkdéw finansowych funduszy celowych i budzetu urzedu.
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§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1. Obstuga kancelaryjna urzgdu,

2. Gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji kierownika urzedu;

3. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez kierownika urzedu. |

4. Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw urzedu;

5. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikdw placy pracownikow,

6. Kontrola dyscypliny pracy;

7.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przebiegu aplikacji administracyjne;j;

8. Prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z przegladem kadrowym 1 ocenami

kwalifikacyjnymi pracownikdéw urzedu,

9. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

10. Prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikéw,

11. Opracowywanie-obowigzujqcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow urzedu

12. Organizowanie kurséw, szkolen 1 aplikacji administracyjnej pracownikdw urzedu

13. Wspodtpraca z instytucjami, jednostkami szkolaeymi, jednostka nadrzedna w zakresie

organizacji szkolen pracownikéw urzedu 1 doboru wykladowcow.

14. Kompleksowa obstuga 0sdb ubiegajacych sig o pozyczke na rozpoczecie dziatalnoéei

gospodarczej lub na tworzenie nowych miejsc pracy,

15. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

oraz ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w imieniu platnika,

16, Sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej 1 rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen

zdrowotnych 0séb bezrobotnych (obstuga Programu PEATNIK).
17. Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego;

8. Nadzoér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

19. Administrowanie siecig komputerowa i baza danych;

20. Dbalos¢ o zabezpieczanie wykorzystywanych programéw i danych przed wirusami
komputerowymi;

21. Dbatos¢ o oszczedne zuzywanie przez caty system informatyczny materialow
eksploatacyjnych,

22, Przeprowadzanie instruktazy ogdlnego i stanowiskowego w zakresie bhp

23. Administrowanie majatkiem urzedu.

24, Zabezpieczenie pracownikow urzedu w §rodki techniczno-biurowe.

25. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji 1 remontéw
siedziby urzedu pracy,

26. Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych;

27. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

28. Opracowanie projektdw regulamindw wewnetrznych PUP,

29. Opracowanie regulaminu pracy PUP,

30. Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem obiegu informacji PUP,

31. Opracowanie projektdw plandw pracy i zakresdéw obowigzkow.



§21

Do zadan podstawowych Filii w Sztumie w szezegolnosci nalezy:

1. Upowszechnianie informacji o ustugach wewnatrz Urzedu,

2. Rejestrowanie zglaszajacych sig bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3. Obshuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

4. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

5. Obstuga 0s6b uprawnionych do zasitku przedemerytalnego i §wiadczenia
przedemerytalnego,

6. Obstuga 0s6b poszukujacych pracy,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spotecznym i
zdrowotnym osdb bezrobotnych oraz uprawnionych do zasitku przedemerytalnego lub
§wiadczenia przedemerytalnego,

8. Wspolpraca z organami rentowymi,

9, Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,

10. Udzielanie pomocy bezrobotnym 1 innym osobom poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

11, Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw,

12. Kierowanie 0s6b bezrobotnych, w tym absolwentéw, na subwencjonowane migjsca
pracy,

13. Przygotowywanie informacji do oceny efektywnosci dzialan posrednictwa,

14, Gromadzenie informaciji dotyczacych zadan 1 ustug filii,

15. Upowszechnianie informacji o szkoleniach i prowadzenie naboru na szkolenia,
16. Administrowanie systemem komputerowym 1 baza danych filii,

I7. Tworzenie bazy danych statystycznych,

18. Analiza okre$lonych danych,

19. Przygotowanie raportéw,

20. Opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu dziatania filii,

21. Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zbieranta informacji o strukturze
gospodarcze), kierunkach rozwoju na terenie dziatania filii, o kierunkach ksztatcenia i
sytuacji demograficzne;j,

22, Pozyskiwanie niezbednych informacji z innych zrodet do oceny sytuacyi na rynku
pracy w rejonie dziatania filii,

23. Zabezpieczenie ochrony danych osobowych 0s6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

24, Obstuga kancelarii filii,

25, Archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem filii.

§22

Wykazy zadan szczegdlowych dla poszezegdlnych komoérek organizacyjnych zawarto w
kartach stanowisk pracy,



Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decvziji i aktow normatvwnych

§23

1. Przelewy, czeki i inne dolkumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stano-
wigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienigznych urzedu
podpisuja:

- kierownik urzedu lub jego zastgpcea, jako dysponenci;
- gltéwny ksiggowy.

2. Szezegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksie-

gowych ustalone sg odrebng instrukeja.

§24

1. Decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
kierownik urzgdu lub osoba przez niego pisemnie upowazniona ale tylko w
obszarze upowaznienia okreSlonym w jej zakresie obowiqzkow stuzbowych.

2. Szezegotowe zasady parafowania pism oraz obiegu dokumentéw okresla
obowiazujaca w urzedzie Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu
Pracy

§25

1. Czas pracy pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy nie moze przekraczac 40
godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sig nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow urzedu:
od poniedziatku do pigtku w godzinach 7°° - 15*°, a wszystkie soboty sa wolne
od pracy. '

3. Ustala sig czas przyje¢ interesantdéw od godziny 8 do godziny 14 .

4. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw dotyczgcych
dziatalnosci urzedu w kazdsa §rode w godzinach od 14% do 16°°.

5. Kierownik PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgodg na inny czas pracy z zachowaniem 8- godzinnego czasu pracy i 40-
godzinnego tygodnia pracy.

6. Kierownik PUP moZe w uzasadnionych przypadkach ustali¢c inny niz
wymieniony w ust. 1 1 2 czas pracy urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia
pracy i 40-godzinnego tygodnia pracy.
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§ 26

Pracownicy PUP zobowiazani sg potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

Rozdzial VIIIL

Postanowienia koncowe
§27

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga kierownik
urzedu.

§28

Zmiany postanowief Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy moga
nastapi¢ w trybie przewidzianym dla uchwalenia regulaminu.

§ 29

Regulamin Organizacyjny staje sig obowiazujacy z dniem zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu Sztumskiego. '
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