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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CZARNKOWIE

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny powiatowego urzedu pracy i podlegtych filii okresla zasady we-
wnetrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych
w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Czarnkowsko-Trzcianeckiego,

2. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu

o0

10.

Pracy w Czarnkowie,

. Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP — Kierownika Filii w Wiele-

niu,

. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie,
. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Czarnkowie,
. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne stanowi-

sko pracy w PUP,

. CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
. Filii - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ PUP w Trzciance oraz Fili¢ PUP w Wieleniu,
. PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetno-

sprawnych,
KFS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§3

. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje teren Powiatu Czarnkowsko-

Trzcianeckiego.

. Siedzibg PUP jest miasto Czarnkow.

. Siedzibg Filii PUP w Trzciance jest miasto Trzcianka, swoim zasiggiem obejmuje miasto

1 gming Trzcianka.

. Siedzibg Filii PUP w Wieleniu jest miasto Wielen, swoim zasiegiem obejmuje: miasto

1 gming Wielef, miasto 1 gming Krzyz Wlkp. oraz gming Drawsko.

§ 4

. Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych

z ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy 1 shizbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025t. poz. 620) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 44).



2. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:
- ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025r. poz. 620),
- ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t. j. Dz. U. z 2025 poz. 468),
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2024
poz. 107),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2024
poz. 1530),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnie-
nia oséb niepelnosprawnych (tj. Dz.U. z 2024r. poz. 44) zwang dalej ustawg
o PFRON,
- Statutu Powiatowego Urzedu Pracy uchwalonego przez Rade Powiatu,
- niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP, zasady realizacji kontroli zarzadczej oraz wynagradza-
nia pracownikow okreslaja odrebne przepisy.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z jednostkami samorzadu terytorialnego, z rada rynku
pracy, organizacjami pracodawcéw, poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych oraz innymi instytucjami rynku pracy i partnerami spolecznymi.

Rozdzial 11

Kierownictwo powiatowego urzedu pracy

§ 6

1. Catoksztattem dziatalnos$ci PUP kieruje — Dyrektor PUP i ponosi za nig petng odpowiedzial-
no$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor PUP kieruje dzialalno$cig urzedu przy pomocy swojego Zastepcy 1 kierownikow
komorek organizacyjnych.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Z-ca Dyrektora. Zakres za-
stepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna powiatowego urzedu pracy

§7
W PUP tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne i filie:
Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
Referat Finansowo-Ksiegowy (RF),
Referat Organizacyjno - Administracyjny (RO),
Samodzielne stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen (ES),
Samodzielne stanowisko ds. rejestracji (ES),
Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej (SR),
Samodzielne stanowisko ds. informatyki (I)
Filia PUP w Trzciance (FT),
Filia PUP w Wieleniu (FW).

e A o

§8



W celu realizacji okre$lonych zadan w urz¢dzie Dyrektor PUP moze powotywaé zespoty
1 komisje zadaniowe.

1.

—

§9
Dyrektorowi PUP podlegaja bezposrednio:
- Samodzielne stanowiska ds. ewidencji 1 $wiadczen,
- Samodzielne stanowisko ds. rejestracji,
- Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej,
- Samodzielne stanowisko ds. informatyki,
oraz nadzoruje prace:
1) nastepujacych referatow:
- Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
- Referatu Finansowo — Ksiggowego,
- Referatu Organizacyjno — Administracyjnego,
2) Filii PUP w Trzciance.
3) Filii PUP w Wieleniu.

Kierownik CAZ kieruje Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

Gloéwny Ksiegowy kieruje Referatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego dziatania okre-
$laja odrebne przepisy.

Kierownik RO kieruje Referatem Organizacyjno — Administracyjnym.

. Kierownik Filii w Trzciance kieruje pracg Filii i nadzoruje nastgpujace stanowiska:

1) Samodzielne stanowiska ds. zatrudnienia,

2) Samodzielne stanowiska ds. poradnictwa zawodowego,
3) Samodzielne stanowiska ds. aktywizacji,

4) Samodzielne stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen,

5) Samodzielne stanowisko ds. rejestracji.

. Kierownik Filii w Wieleniu kieruje praca Filii i nadzoruje nastepujace stanowiska:

1) Samodzielne stanowiska ds. zatrudnienia,

2) Samodzielne stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,
3) Samodzielne stanowiska ds. aktywizacji,

4) Samodzielne stanowiska ds. ewidencji 1 $wiadczen,

5) Samodzielne stanowisko ds. rejestracji,

6) Stanowisko ds. gospodarczych.

. Szczegbtowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat IV niniej-

szego regulaminu.

. Szczegotowy strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy okresla wykaz

stanowisk pracy zatacznik Nr 1 1 schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem Nr 2 do Regu-
laminu.

§ 10

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoSci:

1) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy
1 shuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025r. poz. 620),

2) planowanie i dysponowanie $srodkami Funduszu Pracy 1 Unii Europejskie;j,

3) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu urzedu,

4) zatrudnienie 1 ocenianie pracownikow PUP oraz powolywanie Z-cy,



5) wspotpraca z organami samorzadéw lokalnych, z Powiatowa Rada Rynku Pracy, wtadza-
mi szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej oraz innymi part-
nerami rynku pracy,

6) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia okreslonego przez Sta-
roste,

8) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Radzie Powiatu Statutu i Zarzadowi
Powiatu Regulaminu Organizacyjnego PUP,

9) inicjowanie programow promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy,

10) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcenie i znoszenie Filii PUP,

11) planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania i organizacja pracy urzedu,

12) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Staroste,

13) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow,

14) nadzorowanie pracy podlegtych referatéw i samodzielnych stanowisk,

15) okreslenie liczby etatow w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i Filiach,

16) sprawowanie kontroli zarzadczej nad catoksztaltem dziatalnosci PUP w Czarnkowie,

17) realizacja zadan zawodowych 1 zatrudnienia okreslonych w przepisach ustawy o PFRON
nalezacych do zadan powiatu.

2. Do kompetencji Kierownika CAZ nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania urzedu,

2) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

3) realizowanie zadan okre§lonych w ustawie z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuz-
bach zatrudnienia w oparciu o niniejszy regulamin 1 udzielone upowaznienia
1 pelnomocnictwa,

4) realizowanie zadan zawodowych 1 zatrudnienia okre§lonych w przepisach ustawy
o PFRON nalezacych do zadan powiatu,

5) planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy podleglych stanowisk
pracy:

-sporzadzanie planow pracy, kontroli 1 szkolen 1 przedktadanie Dyrektorowi PUP,

6) sporzadzanie projektow plandow i zaangazowania z wykonania limitu Funduszu Pracy
na formy pomocy oraz projektow aktywizacji lokalnego rynku pracy oraz przedktadanie
Dyrektorowi PUP,

7) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan oraz badan i analiz dotyczacych
rynku pracy,

8) wspotdziatanie z powiatowa radg rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania
srodkéw Funduszu Pracy,

9) wspotdziatanie z Wojewoddzkim Urzedem Pracy, w tym w zakresie $wiadczenia form
pomocy okreslonych w ustawie,

10) opracowywanie 1 nadzorowanie realizacji programéw finansowanych z rezerwy Fundu-
szu Pracy,
11) sprawowanie kontroli zarzadczej nad nadzorowang komorka organizacyjng PUP,
12) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie m.in.:
—udzielania informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,
— pozyskiwania i realizowania ofert pracy,
— organizowania i finansowania form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci:
- posrednictwa pracy,
- poradnictwa zawodowego,
- szkolen,
- stazy,
- prac interwencyjnych,



- robot publicznych,

- jednorazowych srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

- kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobot-
nego lub skierowanego poszukujacego pracy,

—realizowania zadan okre§lonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywa-
nia probleméw spotecznych,

— opracowywania analiz 1 sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
oraz efektywnosci form pomocy,

— inicjowania i realizowania przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

— wspolpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wol-
nych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie
oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o
wspotpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,

— wspoOtpracy z osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej,

— wspolpracy, w szczeg6lnosci ze szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmio-
tami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym pro-
mowania uczenia si¢ przez cale zycie oraz dzialan informacyjnych dotyczacych wspar-
cia skierowanego do 0s6b do 30. roku zycia,

— realizowania przedsigwzi¢¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja
o mozliwos$ciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie
do aktywnos$ci zawodowej 0sob niezarejestrowanych, w tym 0sob biernych zawodowo
samodzielnie lub we wspolpracy,

— realizowania kontroli zewnetrznych prawidlowego wykorzystania srodkéw na aktywi-
zacj¢ lokalnego rynku pracy i zachowania warunkéw udzielonej pomocy publiczne;,
organizacji robdt publicznych oraz zatrudnienia socjalnego,

— przestrzegania przepisow o pomocy publicznej,

— monitorowanie realizacji zawartych umow 1 wykazywanie zobowigzan z tytutu niezrea-
lizowanych uméw do Referatu Finansowo-Ksiegowego,

— pomocy w zakladaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym (o ktorym
mowa w art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy) pracodawcy, przedsigbiorcy, agencji zatrudnienia
lub innemu podmiotowi ubiegajacemu si¢ o formy pomocy lub korzystajacemu z form
pomocy,

—realizowania zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow mig-
dzy panstwami, w szczegdlnosci realizowanie dzialan sieci EURES na terenie powiatu,

—realizowania zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnosci udzielanie pomocy pracodaw-
com poprzez finansowanie ksztalcenia pracownikoéw 1 pracodawcow,

—realizowania projektow w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajacych z programow wspotinansowanych ze srodkow Euro-
pejskiego Funduszu Spotecznego Plus i1 Funduszu Pracy;

— inicjowania i realizowania projektow pilotazowych;

— planowania, rozliczania zaangazowania i wykorzystania limitu Funduszu Pracy na for-
my aktywizacji,

—badania 1 analizowania sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemcow,

— opracowywania i realizowania indywidualnych planéw dziatan,

— organizowania i realizowania programow specjalnych,

— inicjowania, opracowywania projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych a takze kontrolowanie ich realizacji,

— monitorowania termindéw sktadania wnioskow o srodki finansowe z EFS 1 innych Zrodet
finansowania projektow aktywizacji rynku pracy,

— oceny efektow programow 1 projektow,



— planowania zaméwien publicznych i1 sktadanie wnioskéw o wszczgcie postgpowania
z zakresu dziatania referatu.

3. Do kompetencji Kierownika Filii w Wieleniu w szczeg6lnos$ci nalezy m.in.:

1) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania urzedu,

2) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

3) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuz-
bach zatrudnienia w oparciu o niniejszy regulamin 1 udzielone upowaznienia
1 pelnomocnictwa,

4) realizowanie zadan zawodowych 1 zatrudnienia okre§lonych w przepisach ustawy
o PFRON nalezacych do zadan powiatu.

5) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy podlegtych stanowisk
pracy
- sporzadzanie plandéw pracy, kontroli i szkolen dla podlegtych komorek i przedktadanie
Dyrektorowi PUP,

6) przedktadanie Dyrektorowi PUP zapotrzebowania finansowego i osobowego na aktywi-
zacj¢ zawodowg 1 wspieranie zatrudnienia na terenie objetym zasi¢giem dzialania Filii
oraz rozliczanie i monitorowanie srodkéw finansowych,

7) prowadzenie sprawozdawczoS$ci z realizowanych zadan oraz badan i analiz dotyczacych
rynku pracy na terenie objetym zasi¢giem dziatania Filii,

8) wspotdziatanie z powiatowa radg rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania
srodkéw Funduszu Pracy,

9) wspotdziatanie z Wojewodzkim Urzgdem Pracy, w tym w zakresie §wiadczenia form
pomocy okreslonych w ustawie,

10) sprawowanie kontroli zarzadczej nad dziatalnosciag Filii,
11) kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w Filii PUP w Wieleniu
w zakresie m.in.:

—udzielania informacji o zakresie form pomocy i mozliwo$ci ich zastosowania,

— pozyskiwania i realizowania ofert pracy,

— organizowania 1 finansowania form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegolnosci
- posrednictwa pracy,

- poradnictwa zawodowego,

- szkolen,

- stazy,

- prac interwencyjnych,

- robo6t publicznych,

- jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

- kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobot-
nego lub skierowanego poszukujacego pracy,

—realizowania zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywa-
nia probleméw spotecznych;

— opracowywania analiz 1 sprawozdan oraz dokonywania ocen dotyczacych rynku pracy
oraz efektywnosci form pomocy,

— inicjowania i realizowania przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

— wspodlpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wol-
nych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie
oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o
wspotpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,

— wspotpracy z osrodkami wsparcia ekonomii spoteczne;,



— wspoOtpracy, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmio-
tami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym pro-
mowania uczenia si¢ przez cate zycie oraz dzialan informacyjnych dotyczacych wspar-
cia skierowanego do osob do 30. roku zycia,

—realizowania przedsigwzie¢ majacych na celu identyfikacj¢, dotarcie z informacjg
o mozliwos$ciach skorzystania z form pomocy okre§lonych w ustawie i zmotywowanie
do aktywnos$ci zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo,

—realizowania kontroli zewnetrznych prawidtowego wykorzystania srodkéw na aktywi-
zacje lokalnego rynku pracy i zachowania warunkow udzielonej pomocy publiczne;j,
organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia socjalnego,

— przestrzegania przepisow o pomocy publiczne;j,

— monitorowania realizacji zawartych umow 1 wykazywanie zobowigzan z tytutu niezrea-
lizowanych umoéw do Referatu Finansowo-Ksiggowego,

— badania i analizowania sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemcow,

— opracowywania i realizowania indywidualnych planow dziatan,

— pomocy w zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym (o ktorym
mowa w art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy) pracodawcy, przedsigbiorcy, agencji zatrudnienia
lub innemu podmiotowi ubiegajacemu si¢ o formy pomocy lub korzystajacemu z form
pomocy,

12) koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie m.in.:

— rejestrowania bezrobotnych i poszukujacych pracy,

— prowadzenia ewidencji os6b bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

— przyznawania i wyptacania zasitkow oraz innych $§wiadczen z tytutu bezrobocia,

—rozpatrywania wnioskOw o umorzenie i rozlozenie na raty zwrotu nienaleznie pobra-
nych zasitkow i1 §wiadczen dla osob bezrobotnych,

— obstugi bezrobotnych z prawem do zasitku i bez prawa do zasitku,

— przyznawania i wyptacania bezrobotnym stypendium w okresie odbywania szkolenia,
stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, podjecia nauki w systemie studiow
zaocznych 1 wieczorowych,

— przyznawania 1 wyptacania bezrobotnym dodatku aktywizacyjnego z tytutu podjecia za-
trudnienia,

— zglaszania os6b bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

— opracowywania list wyptat zasitkéw oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia,

—wydawania decyzji administracyjnych wymienionych w art. 38 ust. 1 pkt 14 ustawy
z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

— przyjmowania 1 analizowania odwotan od decyzji oraz wnioskowanie o ich ewentualne
uchylenie,

—realizowania zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw w zakresie S$wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji
w sprawie §wiadczen z tytutu bezrobocia a takze wyptaty zasitkow,

— przyjmowania i weryfikacji o§wiadczen osob bezrobotnych majacych wptyw na status
bezrobotnego,

— wydawania zaswiadczen o okresie rejestracji 1 wysokos$ci pobranych $wiadczen,

— wydawania informacji o dochodach w celach podatkowych (PIT-11),

—udzielania klientom PUP informacji i wyjasnien dotyczacych podstawowych praw
1 obowigzkoéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

—archiwizacji dokumentow dotyczacych bezrobotnych oraz przygotowywania i1 przeka-
zywania akt do skladnicy akt,

—realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych,



— pomocy w zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym (o ktorym
mowa w art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy) osobie fizyczne;:
e zamierzajacej dokonac rejestracji jako bezrobotny albo poszukujacy pracy oraz ubie-
gajacej sie o forme pomocy lub korzystajacej z formy pomocy,
¢ niezarejestrowanej, w tym biernej zawodowo.
13) administrowanie budynkiem siedziby Filii PUP w Wieleniu zgodnie z przepisami wynika-
jacymi z posiadanego prawa wlasnosci budynku.

4. Do kompetencji Kierownika Filii w Trzciance w szczego6lno$ci nalezy:
1) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania urzedu,
2) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,
3) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuz-
bach zatrudnienia w oparciu o niniejszy regulamin 1 wudzielone upowaznienia
1 pelnomocnictwa,
4) realizowanie zadan zawodowych 1 zatrudnienia okre§lonych w przepisach ustawy
o PFRON nalezacych do zadan powiatu.
5) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy podlegtych stanowisk
pracy
- sporzadzanie plandéw pracy, kontroli i szkolen dla podleglych komorek i1 przedktadanie
Dyrektorowi PUP,
6) przedktadanie Dyrektorowi PUP zapotrzebowania finansowego i osobowego na aktywiza-
cje zawodowg 1 wspieranie zatrudnienia na terenie objetym zasiegiem dzialania Filii
oraz rozliczanie i monitorowanie srodkéw finansowych,
7) prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizowanych zadan oraz badan i analiz dotyczacych
rynku pracy na terenie objetym zasi¢giem dziatania Filii,
8) wspodldziatanie z powiatowa rada rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania
srodkéw Funduszu Pracy,
9) wspoldziatanie z Wojewddzkim Urzedem Pracy, w tym w zakresie §wiadczenia form po-
mocy okreslonych w ustawie,
10) sprawowanie kontroli zarzadczej nad dziatalno$cia Filii,
11) kierowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w Filit PUP w Trzciance
w zakresie m.in.:
—udzielania informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,
— pozyskiwania i realizowania ofert pracy,
— organizowania i finansowania form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
- posrednictwa pracy,
- poradnictwa zawodowego,
- szkolen,
- stazy,
- prac interwencyjnych,
- robot publicznych,
- jednorazowych $rodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,
- kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobot-
nego lub skierowanego poszukujacego pracy,
—realizowania zadan okre§lonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywa-
nia problemoéw spotecznych;
— opracowywania analiz 1 sprawozdan oraz dokonywania ocen dotyczacych rynku pracy
oraz efektywnos$ci form pomocy,
—inicjowania i realizowania przedsigwzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,
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— wspoOtpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wol-
nych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie
oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o
wspotpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,

— wspoOtpracy z osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej,

— wspotpracy, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmio-
tami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym pro-
mowania uczenia si¢ przez cate zycie oraz dzialan informacyjnych dotyczacych wspar-
cia skierowanego do 0s6b do 30. roku zycia,

—realizowania przedsigwzi¢¢ majacych na celu identyfikacj¢, dotarcie z informacja
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie
do aktywnos$ci zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo,

—realizowania kontroli zewnetrznych prawidtowego wykorzystania srodkow na aktywi-
zacje lokalnego rynku pracy i zachowania warunkéw udzielonej pomocy publicznej,
organizacji robdt publicznych oraz zatrudnienia socjalnego,

— przestrzegania przepisOw o pomocy publicznej,

— monitorowania realizacji zawartych umow 1 wykazywanie zobowigzan z tytutu niezrea-
lizowanych uméw do Referatu Finansowo-Ksiggowego,

—badania i analizowania sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemcow,

— opracowywania i realizowania indywidualnych planow dziatan,

— pomocy w zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym (o ktorym
mowa w art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy) pracodawcy, przedsi¢biorcy, agencji zatrudnienia
lub innemu podmiotowi ubiegajacemu si¢ o formy pomocy lub korzystajacemu z form
pomocy,

12) koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie:

—rejestrowania bezrobotnych i poszukujacych pracy,

— prowadzenia ewidencji os6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

— przyznawania 1 wyplacania zasitkow oraz innych $§wiadczen z tytutu bezrobocia,

—rozpatrywania wnioskOw o umorzenie i rozloZenie na raty zwrotu nienaleznie pobra-
nych zasitkow i §wiadczen dla 0sob bezrobotnych,

— obstugi bezrobotnych z prawem do zasitku i bez prawa do zasitku,

— przyznawania 1 wyplacania bezrobotnym stypendium w okresie odbywania szkolenia,
stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, podjecia nauki w systemie studiéw
zaocznych 1 wieczorowych,

— przyznawania 1 wyptacania bezrobotnym dodatku aktywizacyjnego z tytulu podjecia za-
trudnienia,

— zglaszania os6b bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego,

— opracowywania list wyplat zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

—wydawania decyzji administracyjnych wymienionych w art. 38 ust. 1 pkt 14 ustawy
o rynku pracy 1 stluzbach zatrudnienia,

— przyjmowania 1 analizowania odwotan od decyzji oraz wnioskowanie o ich ewentualne
uchylenie,

—realizowania zadan wynikajacych z koordynacji systemOow zabezpieczenia spotecznego
panstw w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawie
$wiadczen z tytulu bezrobocia a takze wyplaty zasitkow,

— przyjmowania i weryfikacji o$wiadczen osob bezrobotnych majacych wptyw na status
bezrobotnego,

— wydawania zaswiadczen o okresie rejestracji i wysokosci pobranych swiadczen,

— wydawania informacji o dochodach w celach podatkowych (PIT-11),
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—udzielania klientom PUP informacji i wyjasnien dotyczacych podstawowych praw
1 obowigzkow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

—archiwizacji dokumentéw dotyczacych bezrobotnych oraz przygotowywania i1 przeka-
zywania akt do skladnicy akt,

—realizacji obowigzkow wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych,

— pomocy w zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym (o ktorym
mowa w art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy) osobie fizycznej:
e zamierzajacej dokonac rejestracji jako bezrobotny albo poszukujgcy pracy oraz ubie-

gajacej sie o forme pomocy lub korzystajacej z formy pomocy,

¢ niezarejestrowanej, w tym biernej zawodowo,

13) administrowanie budynkiem siedziby Filii PUP w Trzciance zgodnie z przepisami wynika-

jacymi z posiadanego prawa wtasnosci budynku.

§11

Do podstawowych zadan, obowigzkow i1 uprawnien wspdlnych Kierownikow Filii PUP
w Trzciance, w Wieleniu, CAZ oraz RO nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki organiza-
cyjnej na podstawie posiadanych upowaznien,

szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach organizo-
wanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komoérki organizacyjnej w opracowaniu proce-
dur i wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego,

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,
prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materialow, informacji 1 opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed poda-
niem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy,

ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynno$ci dla podleglych pracowni-
kow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czyn-
nosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pra-
cownika z innych przyczyn,

przygotowywanie 1 przekazywanie akt do sktadnicy akt,

nadzor nad realizacja obowiazkéw wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobo-
wych,

sprawowanie kontroli zarzadczej nad nadzorowanymi komoérkami organizacyjnymi PUP,
przekazywanie pracownikowi ds. informatyki przygotowanej informacji celem umieszcze-
nia na stronie internetowej urzedu.
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§12

1. Postanowienia §11 maja odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiggowe-
g0, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Referatu Finansowo-Ksiggowego.

2. Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiegowego PUP okresla art. 55 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 poz. 1530).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

Rozdzial IV

Zakres zadan komorek organizacyjnych powiatowego urzedu pracy

§13

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w Czarnkowie

w szczegblnosci nalezy:

1) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

2) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,

3) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci:

- posrednictwa pracy,

- poradnictwa zawodowego,

- szkolen,

- stazy,

- prac interwencyjnych,

- robdt publicznych,

- jednorazowych §rodkow na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej,

- kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
lub skierowanego poszukujacego pracy,

4) realizowanie zadah okre$lonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych,

5) opracowywanie analiz i1 sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy oraz
efektywnosci form pomocy,

6) inicjowanie i1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn doty-
czacych zaktadu pracy,

7) wspotpracowanie z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okre§lonych w ustawie
oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dzialan wynikajacych z porozumienia
o wspolpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,

8) wspotpracowanie z osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej,

9) wspotpracowanie, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmio-
tami ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowa-
nia uczenia si¢ przez cate zycie oraz dzialan informacyjnych dotyczacych wsparcia skiero-
wanego do osob do 30. roku zycia,

10) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy pan-
stwami, w szczegolnosci realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu,

11) realizowanie zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztatcenia pracownikow i pracodawcow,

12) realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja o mozli-
wosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywno-
sci zawodowe] 0sOb niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, samodzielnie
lub we wspotpracy,
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13) realizowanie projektoéw w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programow wspotinansowanych ze §rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

14) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

15) planowanie, rozliczanie zaangazowania i wykorzystanie limitu Funduszu Pracy na aktywne
formy przeciwdziatania bezrobociu,

16) realizowanie kontroli zewngtrznych prawidtowego wykorzystania srodkow na aktywizacje
lokalnego rynku pracy 1 zachowania warunkow udzielonej pomocy publicznej,
organizacji robdt publicznych oraz zatrudnienia socjalnego,

17) przestrzeganie przepisOw o pomocy publicznej na zatrudnienie i szkolenie,

18) wydawanie decyzji o odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci
albo catosci naleznosci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkow na
podjecie dziatalno$ci gospodarczej 1 innych przewidzianych przepisami prawa,

19) badanie i1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace¢ cudzoziemcow,

20) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatan,

21) organizowanie i realizowanie programow specjalnych,

22) realizowanie zadan zawodowych 1 zatrudnienia okre§lonych w przepisach ustawy
o PFRON nalezacych do zadan powiatu,

23) sporzadzanie planéw finansowo-rzeczowych i zaangazowania §rodkow,

24) inicjowanie, opracowywanie projektow lokalnych i innych dzialan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych a takze kontrolowanie ich realizacji

25) monitorowanie termindw sktadania wnioskéw o $rodki finansowe z EFS i innych zrodet
finansowania projektow aktywizacji rynku pracy,

26) ocenianie efektow programow i projektow,

27) planowanie zamoéwien publicznych i skladanie wnioskow o wszczecie postepowania
z zakresu dziatania referatu,

28) przekazywanie pracownikowi ds. informatyki przygotowanej informacji celem umieszczenia
na stronie internetowej urzedu.

29) pomoc w zakladaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym (o ktorym
mowa w art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy) pracodawcy, przedsiebiorcy, agencji zatrudnienia lub
innemu podmiotowi ubiegajacemu si¢ o formy pomocy lub korzystajagcemu z form pomocy.

§ 14

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnych Stanowisk d/s Ewidencji i Swiadczen

oraz Samodzielnego stanowiska ds. rejestracji nalezy w szczegolnosci:

1) rejestrowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

2) prowadzenie ewidencji os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

4) rozpatrywanie wnioskOw o umorzenie i1 roztozenie na raty zwrotu nienaleznie pobranych
zasitkow 1 §$wiadczen dla 0so6b bezrobotnych,

5) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku 1 bez prawa do zasitku,

6) przyznawanie i wyptacanie bezrobotnym stypendium w okresie odbywania szkolenia, stazu,
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, podjecia nauki w systemie studidow zaocz-
nych i wieczorowych,

7) przyznawanie 1 wyptacanie bezrobotnym dodatku aktywizacyjnego z tytutu podjecia
zatrudnienia,

8) zglaszanie osob bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

9) opracowywanie list wyptat zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

10) wydawanie decyzji administracyjnych wymienionych w art. 38 ust. 1 pkt 14 ustawy
z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia,
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11) przyjmowanie i analizowanie odwotan od decyzji oraz wnioskowanie o ich ewentualne
uchylenie,

12) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
panstw w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawie
swiadczen z tytutu bezrobocia a takze wyptaty zasitkow,

13) przyjmowanie i weryfikacja o$wiadczen osob bezrobotnych majacych wptyw na status
bezrobotnego,

14) wydawanie zaswiadczen o okresie rejestracji i wysokosci pobranych swiadczen,

15) wydawanie informacji o dochodach w celach podatkowych (PIT-11),

16) udzielanie klientom PUP informacji i wyjasnien dotyczacych podstawowych praw i obo-
wiazkdéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

17) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych oraz przygotowywanie i przekazywa-
nie akt do sktadnicy akt,

18) realizacja obowigzkow wynikajacych z przepisOw o ochronie danych osobowych,

19) przekazywanie pracownikowi ds. informatyki przygotowanej informacji celem umieszczenia
na stronie internetowej urzedu,

20) pomoc w zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym (o ktérym
mowa w art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy) osobie fizyczne;j:

- zamierzajacej dokonac rejestracji jako bezrobotny albo poszukujacy pracy oraz ubiegajacej
si¢ o forme¢ pomocy lub korzystajacej z formy pomocy,
-niezarejestrowanej, w tym biernej zawodowo.

§15

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie §rodkow budzetowych,

2) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy programoéw wspoétfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i ZFSS w tym: naliczanie
wynagrodzen oraz prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami urzedu,

4) rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy
oraz z programow wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

5) sporzadzanie wnioskow o platnos¢ w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

6) obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, ZFSS i programéw unijnych,

7) kontrola dyscypliny wydatkow budzetowych,

8) kontrola dyscypliny wydatkéw Funduszu Pracy oraz programoéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu Funduszu Pracy i budzetu.

§16

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi prawnej nalezy realizacja postano-
wien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U. 2024 poz. 499),
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
2) obsluga prawna urzedu,

3) sporzadzanie projektéw umoOw oraz zarzgdzen Dyrektora PUP lub ich opiniowanie.
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§17

Do zakresu zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. informatyki nalezy:

1) nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego,

2) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

3) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

4) nadzor nad ochrong danych osobowych pracownikow, 0s6b bezrobotnych 1 poszukujacych
pracy, przechowywania dokumentow i niszczenia materiatdéw zawierajacych dane osobowe,

5) administrowanie strong internetowa, gromadzenie informacji, wspoipraca z komorkami
urzedu i przekazywanie aktualnej informacji do wiadomosci publicznej,

6) realizowanie przepisOw ustawy o informacji publiczne;.

§18

Do zakresu zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy m.in.:
1) opracowanie projektow regulamindéw wewnetrznych urzedu,

2) opracowanie regulaminu pracy urzedu,
3) opracowanie planow pracy,
4) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,
5) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,
6) obstuga kancelaryjna urzedu,
7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,
8) planowanie i realizacja kontroli, ocena wnioskow kontroli,
9) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu,
10) zglaszanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
11) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,
12) kontrola dyscypliny pracy,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
14) organizowanie praktyk zawodowych uczniow 1 studentow,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i1 awansowaniem pracownikow,
16) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji dotycza-
cej pracownikéw urzedu,
17) opracowanie planu szkolen pracownikow urzedu,
18) kierowanie pracownikow na szkolenia,
19) wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi, jednostka nadrz¢dng w zakresie organi-
zacji szkolen 1 doboru wyktadowcow,
20) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
21) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem referatu,
22) administrowanie majatkiem urzedu,
23) zabezpieczenie pracownikow urzedu w srodki techniczno — biurowe 1 srodki czystosci,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynku siedziby PUP Czarnkéw oraz
Filii w Wieleniu i Trzciance, zlecanie inwestycji/remontow,
25) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw bhp i p.poz.,
26) techniczna obstuga posiedzen PRRP,
27) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisow o zamdwieniach publicznych.
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Rozdzial V

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§19

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe¢ do otrzyma-

nia lub wydatkowania srodkow pieni¢znych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora PUP jako dysponent lub upowazniony przez nich pra-
cownik,

- Glowny Ksiggowy PUP.

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone

sg odrebng instrukcja.
§ 20

. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje¢ podpi-

suje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okre§la obowigzujaca

Instrukcja Kancelaryjna.
Rozdzial VI

Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy

§ 21

. Czas pracy pracownikéw PUP wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.
. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracownikéw PUP:

- pracownicy administracyjni i obstugi od poniedziatku do pigtku od 72 do 153,

. Ustala sie czas pracy dla sprzataczki od poniedziatku do pigtku od 14% - 20%,
. Ustala sig czas przyjeé klientow od godziny 8% do 14%,
. Dyrektor PUP lub jego Zastgpca przyjmuja klientéw w ramach skarg i wnioskéw w ponie-

dziatki w godzinach 9% — 15%,

. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych - na wniosek pracownika wyrazi¢ zgo-

de na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy 1 40 - godzinnego tygodnia
pracy.

Rozdzial VII

Postanowienie koncowe

§22

Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 23

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Czarnkowie dokonuje
si¢ w trybie jego ustalenia.
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