Uchwala nr 48/2006
Zarzadu Powiatu Sztumskiego
z dnia 12 wrzesnia 2006r

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Sztumie z siedziba w Dzierzgoniu

Na podstawie art. 33b oraz art. 36 ust.1 Ustawy z dnia 05 czerwca 1998r.
0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2001r Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.)
Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy

w Sztumie z siedziba w Dzierzgoniu, stanowiacy zalacznik do niniejsze;
Uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu
Pracy w Sztumie z siedziba w Dzierzgoniu.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujacy
od 11 lipca 2006 roku.




Zalgcznik nr 1

do Uchwaly nr 48/2006
Zarzadu Powiatu Sztumskiego
z dnia 12 wrze$nia 2006 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SZTUMIE Z/S W DZIERZ.GONIU



ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu
okreéla zasady wewnetrzne]j organizacji oraz strukturg i zakres dzialania jednostek organizacyjnych.

§ 2.

[lekro¢ w Regulaminie organizacyjnym mowa jest o

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Szumskiego,

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sztumskiego,

3) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec Rade Powiatu Sztumskiego,

4) Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu,

6) Radzie Zatrudnienia - nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Zatrudnienia w Sztumie z/s w
Dzierzgoniu,

7) Regulaminie Organizacyjnym -nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s W Dzierzgoniu,

8) Jednostce Organizacyjnej- nalezy przez to rozumieé dzial, wieloosobowe stanowisko pracy lub
jednostkowe stanowisko pracy w Urzgdzie,

9) Filii - nalezy przez to rozumie¢ Filig Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie,

10) Kierowniku Filii - nalezy przez to rozumiec Kierownika Filii w Sztumie.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu jest jednostka organizacyjng Powiatu
Sztumskiego, wehodzaca w sktad powiatowe] administracji zespolonej, finansowang w formie

jednostki budzetowe;.
2. Siedziba Urzedu jest miasto Dzierzgon.
3. Siedziba Filii jest miasto Sztum.



4. 7akres wlasciwodci terytorialnej Urzedu obejmuje: miasto Dzierzgot, gming Dzierzgon, Stary
Dzierzgon,

5. Zakres whsciwosci terytorialnej Filii w Sztumie obejmuje: miasto Sztum, gming Sztum,
Mikotajki Pomorskie, Stary Targ.

6. Nadzor nad Urzedem sprawuje Zarzad Powiatu Sztumskiego.

ROZDZIAL IT

PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

§4

Urzad realizuje zadania z zakresu zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu okreslone w

nastepujacych aktach prawnych:

1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr
99, poz, 1001},

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych )Dz.U. Nr 123, poz. 776, z pozn. Zm.),

3) ustawie z dnia 13 czerwea 2003r. o zatrudni8eniu socjalnym (Dz.U. Nr 122, poz. 1143),

4) ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r. przepisy wprowadzajace ustawg o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie (Dz.U. Nr 96, poz. 874),

5) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz.U. Nr 123, poz. 1291),

6) ustawie z dnia 6 lutego 1997r. o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym (Dz.U. Nr 28, poz.
1583, z pézn.zm.),

7) ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. Nr 137, poz.
887 z pozn.zm.),

8) ustawie z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych
(Dz.U. Nr 162, poz. 1118, z poZn. zm.),
ustawie z dnia 26 lipca 1991r o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t. jedn.Dz.U. Nr 14,

poz. 176, z pbézn.zm.),

10)ustawie z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. nr 106, poz.
482, z pb7n. zm.),

11) ustawie z dnia 29 listopada 1990r. 0 pomocy spotecznej (tjedn. Dz.U. z 1998r, Nr 64, poz. 414,
z poézn. zm.),

]2)ustawie z dnia 1 grudnia 1994 o zasilkach rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych
(Dz.U. z 1998 Nr 102, poz. 651 z pdzn.zm.),



13) ustawie z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr 153, poz. 1014, z

pdzn.zm.),
[4yustawy z dnia 29 sierpnia 19971, o ochronie danych osobowych (Dz.U.Nr 133, poz. 883, z pdzn.

Zm.),

15} ustawie zdnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),

16) ustawie z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11, poz. 95, z
pdzn. zm.),

17) ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.1198),

18) rozporzadzeniu Komisji Europejskiej Nr 68/2001 z dnia 12 stycznia 2001r, w sprawie
zastosowania art. 87 1 88 Traktatu Wspdlnoty Europejskiej w odniesieniu do pomocy
szkoleniowej (Dz.Urz. WE L 10, z 13.01.2001r.),

19) rozporzadzeniu Komisji Europejskiej Nr 70/2001 z dnia 12 stycznia 20011, w sprawie
zastosowania art. 87 1 88 Traktatu Wspdlnoty Europejskiej w odniesieniu do pomocy pafstwa
dla matych i $rednich przedsiebiorstw (Dz.Urz. WE L 10, z 13.01.2001r.),

20) rozporzadzeniu Komisji Europejskiej Nr 2204/2002 z dnia 12 grudnia 2002r. sprawie
zastosowania art. 87 1 88 Traktatu Wspdlnoty Europejskiej w odniesieniu do pomocy paristwa w
zakresie zatrudnienia (Dz.Urz. WE L 337, 13.12.2002),

21) uchwatach Rady Powiatu i Zarzadu.

§5

Do zadan samorzadu powiatowego w zakresie rynku polityki pracy realizowanych przez Urzad

nalezy w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2) opracowywanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowiacego czgs¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemow spotecznych, o ktérej
mowa w odrgbnych przepisach,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy a
takze pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe,

4) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy ,

5) inicjowanie i wdrazanie instrumentéw rynku pracy,

6) inicjowanie, organizowanie, finansowanie ustug i instrumentdw rynku pracy,

7} inicjowanie i wspieranie tworzenia klubdw pracy,

8) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziataf na rzecz
aktywizacji bezrobotnych,

9) opracowywanie analiz i sprawozdati, w tym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i
nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowe] rady
zatrudnienia oraz organdw zatrudnienia,

10)inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn

dotyczacych zaktadu pracy,
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11) wspoldziatanie z rada zatrudnienia w zakresie promocji oraz wykorzystania $rodkéw Funduszu
Pracy,

12) wspblpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o
ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji rob6t publicznych oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepisow,

13)przyznawanie i wyplacanie zasitkéw oraz innych $wiadczet z tytutu bezrobocia,

14)ywydawanie decyzji 0.

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osobie za bezrobotna oraz utracie statusu bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa
do zasilku, dodatku szkoleniowego albo stypendium,

¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z

Funduszu Pracy,
d) odroczenia terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catodci nienaleznie

pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,

15) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego panstw
Unii Europejskiej w zakresie éwiadczen dla bezrobotnych,

16) realizowanie zadaf wynikajacych z prawa do swobodnego przeptywu pracownikdéw miedzy
panstwami Unii Europejskiej oraz pafistwami, z ktérymi Unia Europejska zawarta umowy w
sieci EURES,

17) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o

wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemea,
1 8)organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy.

§6

W realizacji swoich zadan Urzad wspolpracuje ze Starostwem Powiatowym w Sztumie, Urzgdem
Miejskim w Sztumie i Dzierzgoniu, jednostkami organizacyjnymi powiatu sztumskiego, agencjami
zatrudnienia, jednostkami szkoleniowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami

dialogu spotecznego i instytucjami
]

ROZDZIAL I

ORGANIZACJA [ ZARZADZANIE

§7

1. Powiatowym Urzedem Pracy kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor PUP.

2. Starosta powotuje i odwoluje Dyrektora PUP, wyltonionego w drodze konkursu, spoéréd oséb
posiadajacych wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy w publicznych stuzbach
zatrudnienia lub co najmniej 5-letni staz pracy w innych instytucjach rynku pracy lub u
pracodawcy na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem zasobami ludzkimi.
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3. Starosta jest przetozonym stuzbowym Dyrektora PUP i wykonuje wobec niego wszystkie
czynnosci ze stosunku pracy.

4. Zastepcdw Dyrektora PUP powoluje i odwotuje Dyrektor PUP.

5. Dyrektor PUP realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste w formie pisemne;j.

6. Dyrektor PUP przedstawia staroécie potrzeby w zakresie przeciwdzialania bezrobociu i

lagodzenia jego skutkdw.
7. Dyrektor PUP sktada raz w roku sprawozdanie z dziatalnosci Urzedu, Radzie Powiatu

Sztumskiego.
8. Na wniosek Dyrektora PUP Starosta moze upowazni¢ innych pracownikoéw Urzedu do

zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym.
9. Dyrektor PUP jest pracodaweg dla pracownikéw Urze¢du Pracy.

§8

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialnoéé za przestrzeganie postanowieni niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV

GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§9

Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

§10

L. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem.

2. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke érodkami
finansowymi odpowiada Dyrekior PUP.

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



ROZDZIAL V

KIEROWNICTO URZEDU

§ 11

. Caloksztaltem dzialalnoéci Urzedu kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa -

Dyrektor PUP.
. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw jest pracodawea w rozumieniu

przepiséw Kodeksu Pracy.

. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy zastgpcow oraz kierownikow komorek
organizacyjnych.

. Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnoscei, zastgpuje wyznaczony przez Staroste, na wniosek
Dyrektora PUP, zast¢pea Dyrektora PUP.

ROZDZIAL VI

KOMORKI ORGANIZACYJINE URZEDU

§ 12

. W urzedzie moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne :
a) dziat

b) wieloosobowe stanowisko,

¢) samodzielne stanowisko,

d) filia.
. Kierownicy komdrek organizacyjnych okre$laja ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania i

przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.
. W celu realizacji okres$lonych dziatan w urzedzie Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje

zadaniowe.

. Dyrektor moze dodawaé nowe zadania do wykonywania komérkom organizacyjnym oraz
przekazywaé zadania migdzy komérkami organizacyjnymi.




§ 13

Filig kieruje Kierownik Filii podlegty Dyrektorowi PUP.

§ 14

. Dzial jest podstawowa komdrkg organizacyjng zajmujacy sie okreslona problematyka i
dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komoéree organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzgdzanie.

. Dzialem kieruje kierownik dziatu, podlegty Dyrektorowi PUP lub Zastepey Dyrektora PUP.

§ 15

. Wieloosobowe stanowisko pracy moze by¢ tworzone w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrgbnienia okreslonej problematyki, realizowanej przez co najmnigj dwie osoby, wykonujace
identyczne czynnosci.

. Do koordynowania wieloosobowym stanowiskiem pracy Dyrektor PUP ustanawia podlegiego
mu Kierownika Dziatu lub Kierownika Filii.

. Wieloosobowe stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach dziahi.

§ 16

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérka organizacyjna, ktorg

tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powolania wiekszej jednostki organizacyjnej.

. Samodzielne stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach dziatu lub jako komoérka

samodzielna.
. Samodzielne stanowisko pracy moze podlega¢ Dyrektorowi PUP, Zastepey Dyrektora PUP lub

Kierownikowi Dziatu
§ 17

Wewngetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjne; obejmuje:

1. zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2. wykaz stanowisk stuzbowych,
3. zakres zadan pracownikow.




ROZDZIAL VII

STRUKTURA URZEDU

§ 18

W Urzedzie tworzy si¢ dzialy organizacyjne, w ramach ktérych wystepuja stanowiska
organizacyjne.

Dyrektorowi PUP podlegaja Kierownicy dzialow :

Programoéw Rynku i Posrednictwa Pracy,

Obstugi Bezrobotnych,

Organizacyjno — Administracyjnego,

Glownego Ksiggowego,

‘§amodzielne stanowisko ds.systemu informatycznego i BHP,
Filia PUP w Sztumie.

S e

§ 19

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoscei:

. promocja ustug Urzedu,

2. realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001),

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy Urzedu,

4. zatrudnianie i ocenianie pracownikéw oraz powotywanie i odwolywanie kierownikéw dzialéw

oraz kierownika filii, ~

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu urzedu,

6. planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, srodkami Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz innymi pozyskanymi na przeciwdzialanie skutkom bezrobocia érodkami,

7. wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, Radg zatrudnienia, instytucjami szkolacymi i
oérodkami pomocy spotecznej oraz innymi instytucjami rynku pracy,

8. wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz decyzji administracyjnych z upowaznienia
Starosty,

9. przygotowywanie informacji stuzacych do oceny funkcjonowania Urzedu,

10.wspélpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i
kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej,

11.administrowanie systemem komputerowym,

—

W

W
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I2.prowadzenie statystyki w zakresie bezrobocia, analizy rynku pracy i nadzér nad biuletynem
informacji publiczne;j.

13.wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przydzielonych zadan na podstawie
upowaznienia Starosty,

14.opiniowanie doboru obsady osobowej podleglych komérek organizacyjnych,

15.nadzér nad praca Filii w Sztumie,

16.koordynowanie i nadzorowanie zadan dotyczacych archiwizowania dokumentéw dotyezacych
bezroboinych.

§ 20

Do zadan, obowiazkow i uprawniesi wspélnych dla kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy :

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy dzialu nad prawidlowa realizacjy zadan merytorycznych,

2. podejmowanie decyzji z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Starosty wydanego na wniosek Dyrektora PUP,

3. szczegblowe zaznajomienie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspOlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomogci i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

4. koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie rejestracji osob bezrobotnych ,
przyznania im $wiadczen, o ktérych mowa w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

5. koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Urzedu wynikajacych z ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych i powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

6. wspdlpraca z organami rentowymi,

7. koordynowanie i nadzorowanie poprawnosci sporzadzanych deklaracji biezgeych i
koordynujacych do ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego bezrobotnych,

8. koordynowanie i nadzorowanie poprawnosci generowania i drukowania list wyptat dla
bezrobotnych,

9. koordynowanie i nadzorowanie terminéw przekazywania list wyplat 0sob bezrobotnych oraz
deklaracji biezacych i korygujacych do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

10.prowadzenie statystyki w zakresie bezrobocia, analizy rynku pracy,

11.pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w
rejonie dziatania,

12.inicjowanie i realizacja programéw przeciwdziatania bezrobociu,

13.prowadzenie posrednictwa pracy dla 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy

I4.popularyzacja ustug w zakresie doradztwa zawodowego dla bezrobotnych i poszukujacych pracy
w ramach dzialalnosci klubdw pracy,

15.opracowywanie procedur i wytycznych przy realizacji zadan statych, _

16.opiniowanie doboru obsady osobowej w podleglej komérce organizacyjnej, wnioskowanie o
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar pracownikow,
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17.dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowe] pracownikéw,
18 ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosei dla podlegtych pracownikéw,
19.wykonywanie kontroli pracy podlegtej komorki organizacyjnej w zakresie dziatan

merytorycznych i formalnych,
20.wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w

pracy pracownika z innych przyczyn,

21.zabezpieczenie danych osobowych,
22 dbatodé o rozwéj zawodowy podleglych pracownikow, a szczegolnosci umozliwienie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach organizowanych

dla stuzb zatrudnienia.

§ 21

1. Postanowienia § 21 maja zastosowanie W odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktory kieruje

dziatem Finansowo-Ksiggowym.
7. Obowiazki i uprawnienia Gloéwnego Ksiggowego PUP okre§la ustawa z dnia 26 listopada 1998r.

o finansach publicznych (Dz.U. Nr 155, poz. 1014 z pdzn. zm.) i ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 1. 0 rachunkowoéci (Dz.U. Nr 121 poz. 591, z pdZn. zm.).
1. W zakresie realizacii catoksztattu zadan finansowo — ksiegowych, Glowny Ksiggowy podlega

bezposrednio Dyrektorowi PUP.

ROZDZIAL VIII

’ ZAKRES ZADAN
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 22

1. Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy realizowanie zadan
w ramach:
a) stanowiska ds. ksiegowosci budizetowej w tym w szczegolnoscei :

- planowanie $rodkéw budzetowych, )
- planowanie i obstuga Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

- obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu

Spolecznego,

_ rozliczanic i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

- kontrola dyscypliny budzetowej,

- prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkowym ubezpieczeniem
spolecznym i zdrowotnym pracownik6w,
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- sporzgdzanie analiz ekonomicznych w zakresie wykorzystania srodkdw
budzetowych,

-prowadzenie sprawozdawczosci _
- wspdtpraca z organami rentowymi i podatkowymi,
- -ewidencja srodkéw trwatych.

b) wieloosobowe stanowisko ds obslugi Funduszu Pracy i Europejskiego
Funduszu Spolecznego, w tym w szczegdlnosei:
-planowanie srodkéw Funduszu Pracy,
- planowanie $rodkéw Panstwowego Funduszu Osob Niepelnosprawnych
(w zakresie szkolenia bezrobotnych),

- rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z Funduszu
Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych $rodkow,

pozyskanych na przeciwdziatanie bezrobociu,

- kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy, Europejskiego
Funduszu Spotecznego i innych pozyskanych rodkéw,

- sporzadzanie analiz ekonomicznych w zakresie wykorzystania srodkéw
Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spolecznego i innych
srodkdw,

- odprowadzanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne

bezrobotnych,

- opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosel statystyczne;

. Pracg Dziatu Finansowo — Ksiegowego kieruje Gléwny Ksiggowy.

§ 23

- Do podstawowego zakresu dziatania dzialu administracyjno organizacyjnego
nalezy realizowanie zadan w ramach :
a) stanowisko do spraw organizacyjnych, w tym w szczegolnosei:
- opracowywanie projektéw regulamindéw wewnetrznych Urzedu,
- opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Urzedu,
- opracowanie regulaminu pracy Urzgdu,
- opracowanie projektéw plandw pracy,
- kontrola dyscypliny pracy,
- archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu
- prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami

kwalifikacyjnymi,

b) stanowisko ds obstugi sekretariatu, w tym w szczegodlnosci:
-obstuga Powiatowe]j Rady Zatrudnienia,

-obstuga kancelarii Urzedu,

- obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

- obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.
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¢) stanowisko ds administracyjno - gospodarczych w tym w szezegolnoder:

- planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem w $rodki
techniczno-biurowe Urzedu i Filii,

- archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i Filii,

- utrzymywanie lokali Urzedu i Filii we wlasciwym stanie technicznym i czystosci

¢) stanowisko ds obslugi prawnej, w tym w szczegdlnosci :
-opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych wydawanych .
lub przygotowanych przez Dyrektora PUP,
-udzielanie-porad-lub-opinii prawnych w sprawach z zakresu dziatania Urzedu
na wniosek Dyrektora PUP, kierownikdw komérek organizacyjnych,
lub pracownikéw merytorycznych,
-nadzér nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego i prawa materialnego przez komorki organizacyjne Urzedu
w toku spraw biezacych przedktadanych do zaopiniowania,
- nadz6r nad realizacja decyzji wydanych w Il instancji i wyrokéw Sadu
Administracyjnego,
- sprawowanie zastepstw procesowych,
- biezace informowanie Dyrektora PUP oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych o obowigzujacym stanie prawnym i jego zmianach,
- prowadzenic zbioru aktdéw prawnych.,
- wykonywanie prac konserwatorskich w budynku Urzedu 1 Filii
2. Praca dziatu administracyjno — organizacyjnego kieruje Kierownik.

§ 24

1. Do podstawowych zadan stanowiska ds administracji systemu komputerowego
oraz BHP w szczegdlnosct nalezy:
- nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
- administrowanie siecia komputerows i baza danych,
- tworzenie bazy danych,
- organizacja ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,
- opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczodci statystycznej,
- wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem biuletynem informacji
publicznej,
- prowadzenie catoksztaltu zagadnien bhp, p.poz. zgodnic z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz wewnetrznymi zarzadzeniami Dyrektora PUP,
- wdrazanie w zycie zasad bhp 1 p.poz,
-sporzadzanie dokumentacji powypadkowej, czuwanie nad wyposazeniem budynku w sprzet
przeciwpozarowy oraz tablice informacyjne z zakresu bhp i p.poz.
2. Stanowisko ds administracji systemu komputerowego i bhp podlega bezpo$rednio Dyrektorowi

PUP.
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§25

. Do podstawowego zakresu Dzialu obslugi bezrobotnych nalezy realizowanie zadan w ramach :
a) wieloosobowe stanowisko ds rejestracji i obstugi bezrobotnych, w tym w szczegélnosc:
- rejestracja zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- informowanie 0s6b rejestrujacych sie o prawach 1 obowigzkach,

-sprawdzanie prawidtowosci zapisow dokonanych w karcie rejestracyjnej oraz ich
zgodnosci z dokumentacja zrédiowa,

- sprawdzanie zgodnosci zapiséw w karcie rejestracyjnej z danymi zawartymi
w bazie danych systemu przy ponownych rejestracjach,

- prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sytuacji stwierdzonych niezgodnosci
i ponowne rozpoznailie spraw,

-wprowadzanie rejestracji do baz danych PULS,

- dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych osob
bezrobotnych,

- archiwizowanie dokumentacji bezrobotnego,

- wystawianie zaswiadczen zainteresowanym instytucjom zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych,

- wydawanie zaswiadczen dotyczacych bezrobotnych aktywnych i nieaktywnych..

b) stanowisko ds ewidencji i przyznawania §wiadezen, w tym w szczegolnoscei:

- generowanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badZ odmowy
przyznania prawa do zasitku, '

- przygotowywanie decyzji 0 wstrzymaniu, wznowieniu, uptywie okresu
pobierania, utracie prawa do zasitku i innych §wiadczen z Funduszu Pracy,
utracie statusu osoby bezrobotnej, zwrocie nienaleznych $wiadczen,

- gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie danych zawartych w karcie
rejestracyjnej bezrobotnego oraz systemie PULS,

- ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasitku dla bezrobotnych,

- weryfikacja przedktadanych dokumentéw dotyczacych zmian w sytuacji
bezrobotnego,

- wznawianie postgpowar 1 ponowne rozpoznanie Spraw,

- prowadzenic spraw zwiazanych z obowiazkowym ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym 0s6b bezrobotnych,

- wystawianie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT),

- weryfikacja wyptat zasitkow i prowadzenie indywidualnych kart wyptat,

- przyjmowanie zmian w zgloszeniach do ubezpieczen zdrowotnych i wydawanie
legitymacji ubezpieczeniowych,

- sporzadzanie i drukowanie list wyplaty dla bezrobotnych,

- sporzadzanie i rozliczanie wyplat nie podjetych zasitkéw, sporzadzanie korekt
ZWrotow,

- czuwanie nad poprawnoscia wydawanych decyzji administracyjnych poprzez

okresowa weryfikacje szablonow decyzji wprowadzonych do systemu PULS
akceptacje decyzji i postanowien przygotowywanych poza systemem PULS,
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- rozpatrywanie odwolaii od decyzji, przekazywanie odwolai z dokumentacja
do organu II instancji, wydawanie decyzji uchylajacych badZ zmieniajacych,
- przekazywanie dokumentacji bezrobotnego do organu IT instancji w zwigzku
z whiesionymi skargami,

- przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma skierowane do dziatu

- inne zadania zlecone przez kierownika dzialu,

- windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen z Funduszu Pracy,

- sporzadzanie i ewidencjonowanie wyptat indywidualnych na konto Urzedu,

- sporzadzanie zastawien zbiorczych, przelewdw dotyczacych niestusznie
naliczonych 1 wyptaconych zasitkow,

- wyegzekwowanie nalezno$ci z nakazow komorniczych i sadowych,

- przygotowywanie i wysylanie przelewdw na konto komornika,

- prowadzenie ewidencji analitycznej zajg¢ komorniczych,

- sporzadzanie zestawien nie podjgtych zasitkow z potraceniami alimentacyjnymi
i innych.

2. Praca dziatu Obstugi Bezrobotnych kieruje Kierownik.

§ 26

1. Do podstawowego zakresu Dzialu Programéw Rynku i Posrednictwa Pracy
nalezy realizowanie zadan w ramach :
a) wieloosobowe stanowisko ds poérednictwa pracy, w tym w szczegblnoscet:
- udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,
- kierowanie 0séb bezrobotnych na subsydiowane migjsca pracy,
- udzielanie pomocy pracodawcom przy doborze kandydatow do pracy oraz inspirowante 1
organizowanie gietd pracy,
- pozyskiwanie ofert pracy,
- wspolpraca z innymi urzedami w kierunku dystrybucji ofert pracy,
- wspélpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze i kierunkach
rozwoju w danym rejonie, kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej,
- pozyskiwanie informacji z innych Zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w
rejonie,
- przyjmowanie potwierdzen gotowosci do podjecia pracy w powigzaniu z prowadzong
aktywizacja bezrobotnych,
- przyjmowanie od bezrobotnych o$wiadczef o uzyskanych przychodach,
- przyjmowanie zgloszen od pracodawedw i od bezrobotnych o podjeciu zatrudnienia oraz
innych informacji dotyczacych zmian w statusie bezrobotnego,
- wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy.
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b) stanowisko ds ustug EURES, w tym w szczegdlnoscl:

- realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow migdzy
panistwami w szczeg6lnosei realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci

EURES,

- prowadzenie postgpowania o zaliczenie udokumentowanego okresu zatrudnienia za granicg u
pracodawcy zagranicznego do okreséw pracy w Polsce w zakresie uprawnien pracowniczych,
- badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy, w zwiazku z postgpowaniem o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemcom,

- udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych

~ kwalifikacjach zawodowych,

- udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw z Unii
Europejskiej,
informowanie pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwiazkow
zawodowych i organizacji pracodawcow o ustugach EURES,

c¢)stanpwisko ds organizacji szkolen w tym w szczegdlnosei:

- planowanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji

bezrobotnych,

- okreglanie potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i innych uprawnionych 0sob
oraz dobor kandydatdéw pa szkolenia,

- wspdlpraca z instytucjami szkolacymi,

- organizowanie szkolen zgodnie z ustawa o zamdéwieniach publicznych,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych szkole,

prowadzenie kontroli zorganizowanych szkoleni oraz ocena ich efektywnosci,

- przygotowanie dokumentacji do koficowego rozliczenia sie z przeprowadzonych
kurséw i szkolen z jednostkami finansujgcymi szkolenia,

- przyznawanie dodatkdw szkoleniowych bezrobotnym odbywajacym szkolenia,

- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw na pozyczki szkoleniowe oraz
sporzadzanie umow w tym zakresie,

- inspirowanie i organizowanie szkolen dla 0s6b niepetnosprawnych z PFRON
i innych programéw oraz prowadzenie prawidtowej dokumentacji w tym zakresie

- generowanie i realizacja programow spoza §rodkéw Funduszu Pracy,

- opracowywanie projektéw oraz wnioskow majacych na celu pozyskanie srodkow
finansowych z Unii Europejskiej, fundacji krajowych i zagranicznych,

- przygotowywanie analiz i sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan.

d) wicloosobowe stanowisko ds poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej, w tym w szczegoélnosct:
- prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych i 0s6b poszukujacych pracy oraz pracodawcéw poszukujgcych
kandydatdw do pracy,
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- wspétpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, siecig instytucji
doradczych, szkoleniowych i informacyjnych oraz ze szkotami wyzszymi z
terenu dziatania Urzedu,

- tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowej

- udzielanie informacji o0 zawodach, rynku pracy oraz o mozliwosciach ksztatcenia
i szkolenia,

- kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grup porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

-przygotowywanie analiz 1 sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan, w tym

prowadzenic monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz

dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Rady Zatrudnienia oraz organéw

zatrudnienia,

- przygotowanie bezrobotnego 1 poszukujgcego pracy do lepszego radzenia sobie  w

poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia,

- inicjowanie 1 wspieranie tworzenia klubow pracy,

- wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i szkoleniach,

- udzielanie pomocy pracodawcom przy doborze kandydatow do pracy,

- okreélanie potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i innych uprawnionych oséb
oraz dobdr kandydatow na szkolenia,

- udzielanie porad zawodowych indywidualnych 1 grupowych bezrobotnym,
poszukujacym pracy w ramach organizowanych i prowadzonych klubach pracy,

e) wieloosobowe stanowisko ds subsydiowanego zatrudnienia w tym w szczegolnoscei:

- planowanie i gospodarowanie §rodkami Funduszu Pracy na organizacje prac

interwencyjnych,

- planowanie i gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy na organizacj¢ robot
publicznych,

- refundacja poniesionych kosztow z tyt. optaconych sktadek na ubezpieczenie

spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

- uczestnictwo w realizacji rzadowych i resortowych programow wsparcia
086b i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym oraz programoéw dla
wybranych kategorii 0sob z grup szczegdlnego ryzyka,

- organizacja zatrudnienia dla oséb dotknigtych wykluczeniem spotecznym badz

nim zagrozonych, powiazanie readaptacji zawodowej z edukacja i terapia w
Centrach Integracji Spotecznej z dziatalno$cig wytwdrcza, ustugows czy
handlowa prowadzona na zasadach non-profit,

- wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji
publicznej w zakresie wspierania aktywnoéci spolecznej w obszarze dziatalnodci
pozytku publicznego i wolontariatu,

- promocja wiedzy o funduszach strukturalnych wéréd partneréw spotecznych
i organizacji pozarzadowych,
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- opracowywanie i wdrazanie programdw zwigkszenia poziomu aktywnosci
zawodowej 0s6b w wieku przedemerytalnym (50 lat i wiecej),
- planowanie i gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy na aktywizacje
miodziezy w wieku 18-25 lat,
-kontynuowanie programdéw na rzecz mlodziezy ze szczegdlnym uwzglednieniem
0s6b, ktére nie pracowaly oraz realizacja projektow zatrudnienia w ramach
subsydiowanych miejsc pracy,
- organizacja stazy i przygotowania zawodowego oraz przyznawanie stypendidw
bezrobotnym odbywajacym staz lub przygotowanie zawodowe,
-opracowywanie i odpowiedzialnos¢ za realizacje programéw inicjowanych
przez organy samorzadu wojewédztwa zgodnie z zakresem obowiazkow,
- werylikacja i sprawdzanie wnioskow dotyczacych refundacii stazy,
prac interwencyjnych i robot publicznych.

f) stanowisko ds wspierania przedsigbiorezodci w tym w szczegdlnosci:

- realizowanie zadan zwiazanych z ksztaltowaniem polityki gospodarczej
regionu wspierajacej rozwéj przedsigbiorczosei z udziatem $rodkow z Funduszu
Pracy,

- dokonywanie analizy ekonomicznej sytuacii i otoczenia instytucj onalnego
przedsigbiorstw,

- Opracowywanie i monitorowanie realizacji programéw rozwoju

przedsigbiorczosei z udziatem §rodkéw Funduszu Pracy ze szczegllnym
uwzglednieniem matych i srednich przedsigbiorstw oraz handlu i ustug,

- wspolpraca z siecig instytucji doradczych, szkoleniowych i informacyjnych
oraz funduszy pozyczkowych i poreczeniowych,

- wspllpraca przy przygotowaniu, wdroZeniu i monitorowaniu realizacji
programow finansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;

a kierowanych na rozwoj przedsigbiorczosci i wsparcie bezposrednie matych

i Srednich przedsiebiorstw,

- udzielanie bezrobotnym dotacji na podjecie dzialalnosci gospodarczej oraz
refundacja kosziéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

- wspieranie pracodawcdw w realizacji strategii rozwoju kadr i rozwoju szkolen,

- udzielanie pomocy w podejmowaniu dziatalnogci na wlasny rachunek
(refundacja czgsci kosztow pOniesionych nam konsultacje i doradztwo
dotyczace podedjmowanej dziatalnosci),

- opracowywaric i odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ programdéw inicjowanych
przez organy samorzadu wojewodztwa zgodnie z zakresem obowiazkdw,

- opracowywanie i przekazywanie informacji do Gminnych Centréw Informacji,

- obstuga merytoryczno-finansowa pozyczek udzielonych na podjecie
dziatalnosci gospodarczej oraz na tworzenie dodatkowych miejsc pracy na
podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. O promocji zatrudnienia
i przeciwdziataniu bezrobociu (Dz.U.Nr 99 poz. 1001), oraz Rozporzadzenia
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Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 31 sierpnia 2004r.(Dz.U.Nr 196, poz.2018),
- windykacja zadluzen z tyt. pozyczek udzielonych z Funduszu Pracy na
rozpoczgcie dziatalno$ei gospodarczej oraz tworzenie dodatkowych miejsc
pracy, w sprawach wszczgtych na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy i niezakonczonych oraz dotacji i pozyczek szkoleniowych.
g) wieloosobowe stanowisko ds wdrazania programéw lokalnych
i regionalnych, w tym w szczegdlnosei:
-opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czgs¢ powiatowej strategii rozwiazywania
problemdw spolecznych ,
-inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych
dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych,
- opracowywanie i realizacja programdw inicjowanych przez organy
samorzadu wojewodztwa,
- wspélpraca z Ministerstwem Gospodarki i Pracy oraz Urzedem

Marszatkowskim w zakresie wspétfinansowania ze §rodkéw Funduszu Pracy
programow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

- wdrazanie komponentdw programu aktywizacji obszar6w wiejskich
wybranych projektéw oraz programdw finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

- opracowywanie we wspdlpracy z wladzami terytorialnymi lokalnych

i regionalnych programéw restrukturyzacji gospodarczej oraz ich
monitoring

- wdrazanie Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwéj Zasobow
Ludzkich,

- sprawozdawczo$é z realizacji tych programow,

2. Dzialem Programoéw Rynku i Podrednictwa Pracy kieruje Kierownik Dziatu.

§27

. Do podstawowego zakresu dziatania Filii w Sztumie nalezy realizowanie zadan

w ramach :
wieloosobowego stanowiska ds obslugi bezrobotnych, w tym w szczegdlnosci

- rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- przyznawanie statusu osoby bezrobotnej lub odmowa jego przyznania,

- przyznawanie zasitkéw dla bezrobotnych,

- przygotowanie decyzji o utracie statusu osoby bezrobotnej, prawa do zasitku
dla bezrobotnych,

- wydawanie bezrobotnym zaswiadczen do o$rodkéw pomocy rodzinic 1 ZUS
oraz legitymacji ubezpieczeniowych,

-archiwizacja dokumentéw bezrobotnych,

- wystawianie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT),
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- sporzadzanie list wyplat $wiadczen dla bezrobotnych,

- rozpatrywanie odwotan od decyzji,

- prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkowym ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym bezrobotnych,

- windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen.

ROZDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM,
DOKUMENTOW FINANSOWYCH , DECYZJI
I AKTOW NOTARIALNYCH

§ 28

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialnego jak réwniez
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja;

- Dyrektor PUP, Zastgpca Dyrektora PUP jako dysponenci,

- Glowny Ksiggowy PUP.
. Szczegdtowe zasady podpisywania , parafowania i obiegu dokumentow
ksiggowych zostaly ustalone ,Instrukcjq obiegu i kontroli dokumentow
Sinansowo-ksiggowych w PUP”.

§ 29

1.Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencie podpisuje
Dyrektor PUP Iub osoby pisemnie upowaznione

na wniosek Dyrektora przez Staroste.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.
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ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z siedziba w Dzierzgoniu stanowi
zalacznik do niniejszego Regulaminu,

§ 31

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa.

§ 32

Zmiana niniejszego regulaminu moze nastapi¢ w drodze Uchwaty Zarzadu Powiatu.
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