Zatacznik

do uchwaty Nr 61/127/2007
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 18 grudnia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Tucholi

Rozdzijat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady dziatania Powiatowego
Urzedu Pracy w Tucholi.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tucholskiego,
2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tucholi,

3. Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Tucholi,

4. PUP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tucholi,

5. PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Tucholi,

6. Komoédrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, samodzielne
stanowiska pracy lub stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Tucholi,

7. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Pracy,

8. EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia.

§3

1. PUP jest jednostkg budzetowg z siedzibg w Tucholi przy pl. Wolnosci 23.
2. PUP dziata w ramach administracyjnych Powiatu Tucholskiego i obejmuje miasto
Tuchola i gminy: Cekcyn, Gostycyn, Kesowo, Lubiewo, Sliwice, Tuchola.

§4

1. Zasady gospodarki finansowej PUP okresla ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148, z pézn. zm.) oraz ustawa z



dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pézn.
zm.).

2. Zasady wynagradzania pracownikbdw PUP oraz przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z praca reguluje rozporzadzerie Rady Ministréw z 2 sierpnia 2005 r. w
sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2005 r.,
Nr 146, poz. 1222) oraz przepisy wydane na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004 Nr 99, poz
1001).

§5

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadah wynikajacych

w szczegblnosci z:

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

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997 r. Nr 123, poz. 776 z
pdzn. zm.),

3) ustawy z driia 27.08.2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkoéw publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135 z pézn. zm.),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (
Dz. U. Nr 137, poz. 887 z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 539
Z poézn. zm.),

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

7) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. Nr
19, poz. 177 z pdzn. zm.),

8) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr
133, poz. 883),

9) ustawy z dnia 13.06.2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz.
1143 z pézn. zm.),

10)ustawy z dnia 30.04.2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. Nr
120, poz. 1252 z p6zn. zm.),

11)ustawy z dnia 17.02.2005 r. o informatyzacji dziatalnoSci podmiotéw
realizujgcych dziatania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565).

2. PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. 22004 r. Nr 99, poz. 1001 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej — w zwiazku z reformg
ustrojowa panstwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 98, poz. 668, z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872
z pdzn. zm.),



5) niniejszego Regulaminu;

§6

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych
przepisach,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z
zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy, a
takze pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo pracy |
poradnictwo zawodowe,

4) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) inicjowanie i wdrazanie instrumentéw rynku pracy,

6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,
7) inicjowanie i wspieranie tworzenia klubow pracy,

8) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan
na rzecz aktywizacji bezrobotnych i poszukujacych pracy,

9) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organéw
zatrudnienia,

10)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolinieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

11)wspotdziatanie z powiatowa rada zatrudnienia w zakresie promocji
zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

12)wspotpraca z gminami, osrodkami pomocy spotecznej i gminnymi centrami
informacji w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji
robodt publicznych i prac spotecznie uzytecznych oraz zatrudnienia socjainego
na podstawie odrebnych przepisow,

13)przyznawanie i wyptacanie zasitkbw oraz innych s$wiadczen 2z tytutu
bezrobocia,

14)wydawanie decyzji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie
statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen
niewynikajacych z zawartych umow,



c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych swiadczen lub kosztéw szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
calosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy
oraz naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo
$rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarcze;j,

15)realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi
UE zawarta umowy o swobodnym przeptywie os6b w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawie $wiadczen z tytutu
bezrobocia dla obywateli paristw cztonkowskich UE oraz panstw, z ktérymi UE
zawarta umowy o swobodnym przeptywie oséb,

16)realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przepltywu
pracownikéw miedzy panstwami cztonkowskimi UE oraz panstw, z ktérymi UE
zawarta umowy o swobodnym przeptywie osob, w szczegdlnosci realizowanie
zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym Swiadczenie ustug EURES we
wspéipracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzadem
wojewodztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

17)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

18)opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

19)opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca
rozwigzywania probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na
rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,
b) przestrzegaria praw oséb niepetnosprawnych,

20)wspéipraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na
rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej
tych oséb,

21)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w tym:

- prowadzenie posrednictwa pracy i doradztwa zawodowego dla oséb
niepetnosprawnych,

- organizowanie dla o0s6b niepetnosprawnych zarejestrowanych jako
poszukujacy pracy niepozostajacy w zatrudnieniu, w ramach $rodkéw z
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych: szkolen,
stazy, przygotowan zawodowych w miejscu pracy, prac interwencyjnych,

- dokonywanie osobom niepetnosprawnym zwrotu kosztéw przejazdu z
miejsca zamieszkania do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego lub szkolenia albo zwrotu kosztéw zakwaterowania, jezeli
podjecie pracy, stazu Ilub przygotowania zawodowego nastgpito w
miejscowosci, do ktdrej czas przejazdu z miejsca zamieszkania przekracza 3
godz. dziennie,



21a)przyznawanie osobom niepetnosprawnym srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spétdzielni socjainej,

21b)dokonywanie zwrotu poniesionych kosztow pracodawcom w zwigzku z
przystosowaniem stanowiska pracy do potrzeb o0séb niepetnosprawnych -
wynikajacych z ich niepetnosprawnosci lub utworzenia stanowiska pracy dla oséb
niepetnosprawnych,

21c)dokonywanie zwrotu pracodawcom czesci kosztdbw poniesionych na
wynagrodzenia i skfadki na ubezpieczenie spoteczne od zatrudnionych osob
niepetnosprawnych,

21d)dokonywanie zwrotu pracodawcom kosztéw zatrudnienia pracownikéw
pomagajacych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy w zakresie czynnosci
utatwiajacych komunikowanie sie z otoczeniem, a takze czynno$ci niemozliwych
lub trudnych do samodzieinego wykonania przez pracownika niepetnosprawnego
na stanowisku pracy,

22)wspotdziatanie z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepiséw,

23)prowadzenie doradztwa organizacyjno-prawnego i ekonomicznego w zakresie
dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby
niepetnosprawne,

24)wspdtdziatanie z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i
kontroli miejsc pracy oséb niepetnosprawnych,

25)zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego i optacanie z tego
tytutu sktadek,

26)zgtaszanie bezrobotnych posiadajacych prawo do zasitku lub stypendium do
ubezpieczen spotecznych i optacanie z tego tytutu sktadek.

2. Realizujac zadania PUP wspoétdziata z organami administracji zespolonej

niezespolonej, powiatowg rada zatrudnienia, organizacjami pracodawcéw,

poszczegbélnymi  pracodawcami, zwigzkami  zawodowymi, organizacjami
bezrobotnych, gminami, osrodkami pomocy spotecznej oraz innymi organizacjami
i instytucjami zajmujacymi sie problematyka rynku pracy.

Rozdziat Il

ORGANIZACJA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§7

Komérkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy sg dziaty i samodzielne
stanowiska pracy.

§8



Tworzy sie nastepujace dziaty i stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu spraw
uzywajg symboli:

1) Dziat Posrednictwa, Poradnictwa Zawodowego, Szkoleh i Instrumentéw
Rynku Pracy (PS) w skfad ktérego wchodzi:
- kierownik dziatu,
- stanowisko ds. posrednictwa pracy,
- stanowisko ds. doradztwa zawodowego i rozwoju zawodowego,
- stanowisko ds. EURES,
- stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy,
- stanowisko ds. programoéw,
- lider klubu pracy,
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK) w sktad ktérego wchodzi:
- gtéwny ksiegowy,
- stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowe;j,
- stanowisko ds. ksiegowo$ci funduszu pracy,
3) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych (P),
4) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki (IT),
5) Samodzielne Stanowisko ds. pracowniczych (PR),
6) Samodzielne Stanowisko ds. administracyjnych (A),
7) Samodzielne Stanowisko ds. rejestracji i informacji (RI),
8) Samodzielne Stanowisko ds. ewidencji i §wiadczen (ES).

§9

Dziatem Pos$rednictwa, Poradnictwa Zawodowego, Szkolen i Instrumentéw Rynku
Pracy kieruje kierownik.

SFN

§ 10

Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig petng

odpowiedzialnos¢.

Dyrektora PUP powotuje (w drodze konkursu) Starosta.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy, Gtéwnego

Ksiegowego, kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach pracy.

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu

przepiséw Kodeksu Pracy.

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:

a) organizowanie pracy PUP,

b) realizacja polityki personalnej PUP,

c) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowg realizacje zadan
okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001) oraz w ustawie z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o
zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997 r. Nr 123, poz. 776 z
pézn. zm.),

d) powotywanie komisji, zespotow problemowych, wydawanie zarzadzen,
polecen stuzbowych, decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,

e) przedktadanie do zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego PUP,



f) planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi,

g) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

h) pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym
EFS,

i) wspotpraca z organami samorzadow terytorialnych, z Powiatowg Radg
Zatrudnienia, organizacjami  pozarzadowymi, wiladzami  szkolnymi,
instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej i powiatowym centrum
pomocy rodzinie.

§ 11

1. Zastepca Dyrektora wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
przez Dyrektora. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania
swej funkcji, zadania i kompetencje wykonuje Zastepca.

2. Do zadan Zastepcy w szczegolnosci naleza:

® sprawowanie nadzoru nad samodzielnymi stanowiskami pracy ds. ewidencji i
$wiadczen, rejestracji i informacji oraz administrac;ji.

§12

1. Gtéwny Ksiegowy sprawuje nadzor nad Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

2. Obowiagzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy
— ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr
15, poz. 148 z pé6zn. zm.).

3. Do zadan Gtébwnego Ksiegowego nalezy:

a) zapewnienie realizacji polityki finansowej PUP,

b) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

c) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu PUP i
funduszy celowych oraz zapewnienie biezacej kontroli ich wykonywania,

d) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem
zobowigzan finansowych PUP.

Rozdziat Il

ZAKRES ZADAN DZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY

§13

Do zadan wspéinych dla dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy naleza:

1. przygotowywanie i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i rejestréow w zakresie
realizowanych zadan, w tym dokumentacji do finansowego rozliczenia
prowadzonych dziatan oraz oceny ich realizacji,



wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych, o
postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz o ochronie
danych osobowych,

wspoétuczestniczenie w opracowywaniu projektow lokalnych na rzecz promocji
zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

wspétdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektu planu
finansowego aktywizacji oséb bezrobotnych oraz oséb niepetnosprawnych,
wspbétdziatanie ze stanowiskiem ds. informatyki w zakresie przygotowania
sprawozdan, informacji, analiz i materiatdw dotyczacych rynku pracy dla potrzeb
Rady Powiatu, PRZ, Starosty i Dyrektora PUP,

podejmowanie dziataih na rzecz usprawnienia pracy PUP,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

wspdtdziatanie z instytucjami szkoleniowymi i innymi organizacjami i instytucjami
w zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§ 14

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Posrednictwa, Poradnictwa Zawodowego,
Szkolen i Instrumentdédw Rynku Pracy (PS) nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

9.

10.

1.

marketing ustug oferowanych przez PUP,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskiwaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy,

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,

wspéitdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,
wspoétdziatanie z gminami, gminnymi centrami informacji oraz instytucjami rynku
pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy, informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i szkoleniach,

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i cigzacych na nich
obowigzkach,

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

swiadczenie ustug EURES, ktére polegaja na:

® udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy Ww uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikéw w Unii Europejskiej,

® udzielaniu pracodawcom pomocy Ww pozyskaniu pracownikbw o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

® inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

® informowaniu o warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynku pracy, z
uwzglednieniem wystepujgcych tam zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

® przeciwdziataniu i zwalczaniu pojawiajgcych sie przeszkéd w mobilnosci w
dziedzinie zatrudnienia,

e informowaniu zwiazkéw zawodowych i organizacji pracodawcow o ustugach
EURES,

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze

odpowiedriiego zawodu i miejsca zatrudnienia,

udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i

ksztatcenia,

udzielanie porad ufatwiajacych zmiane kwalifikacji zawodowych, podjecie lub

zmiane zatrudnienia,

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace

wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku

szkolenia,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla

bezrobotnych i poszukujacych pracy,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy, a w

szczegoblnosci udzielanie informacji i prowadzenie doradztwa w tym zakresie,

udzielanie pomocy bezrobotnym | poszukujacym pracy w aktywnym

poszukiwaniu pracy poprzez orgdariizacie szkoleh z zakresu umiejetnosci

poszukiwania pracy oraz organizacje zaje¢ aktywizacyjnych w ramach Klubu

Pracy,

umozliwienie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy dostepu do informacji

i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu informacji o wolnych

miejscach pracy oraz uzyskania umiejetnosSci poszukiwania pracy i

samozatrudnienia,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych, oso6b

pobierajacych rente szkoleniowa, niepetnosprawnych poszukujgacych pracy i

zotnierzy rezerwy w celu zwiekszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia lub

innej pracy zarobkowej, podwyzszenia kwalifikacji zawodowych lub zwiekszenia

aktywnosci zawodowej,

finansowanie szkolen poszukujacych pracy:

o bedacych w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

e zatrudnionych u pracodawcy, wobec ktdérego ogtoszono upadios¢ lub ktory jest
w stanie likwidacji, z wytaczeniem likwidacji w celu prywatyzagiji,

o otrzymujacych $wiadczenie socjalne na urlopie gérniczym lub gérniczy zasitek
socjalny, okre$lony w odrebnych przepisach,

e uczestniczacych w indywidualnym programie integracji, o ktérym mowa w
przepisach o pomocy spotecznej,

finansowanie osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy, pobierajacym rente

szkoleniowg oraz Zzotnierzom rezerwy kosztéw egzaminéw umozliwiajacych

uzyskanie $wiadectwa, dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawnien

zawodowych lub tytutébw zawodowych oraz koszty uzyskania licencji niezbednych

do wykonywania danego zawodu,

refundowanie pracodawcom, ktérzy utworzyli fundusz szkoleniowy:

- kosztéw szkolenia specjalistycznego pracownikéw zagrozonych zwolnieniem z

przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,



24.
25.
26.

27.

28.

29.
30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

- kosztow szkolenia skierowanego pracownika na trwajace co najmniej 22 dni
robocze szkolenie o ile na okres szkolenia zostanie zatrudniony bezrobotny,

- wynagrodzenie bezrobotnego zatrudnionego na okres szkolenia pracownika,
udzielanie bezrobotnym pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia,
sfinansowanie bezrobotnym kosztow studiéw podyplomowych,

przyznawanie bezrobotnym oraz osobom niepetnosprawnym nie pozostajacym w
zatrudnieniu srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na
wniesienie wktadu do spétdzielni socjainej,

refundowanie pracodawcom kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych,

przyznawanie pracodawcom zwrotu poniesionych kosztéw przystosowania
stanowiska pracy dla oséb niepetnosprawnych — wynikajacych z ich
niepetnosprawnoséci  lub  utworzenia  stanowiska pracy dla oséb
niepetnosprawnych,

inicjowanie tworzenia zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych bezrobotnych
oraz osob niepetnosprawnych,

organizowanie stazy, przygotowan zawodowych w migjscu pracy dla
bezrobotnych oraz oséb niepetnosprawnych,

organizowanie robét publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych dla
bezrobotnych,

refundowanie pracodawcom poniesionych kosztéw z tytutu optaconych sktadek
na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanych
bezrobotnych,

dokonywanie pracodawcom zwrotu czesSci kosztébw poniesionych na
wynagrodzenia i sktadki na ubezpieczenie spoteczne od zatrudnionych osob
niepetnosprawnych,

dokonywanie pracodawcom zwrotu kosztow zatrudnienia pracownikéw
pomagajacych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy w zakresie czynnosci
utatwiajacych komunikowanie sie z otoczeniem, a takze czynno$ci niemozliwych
lub trudnych do samodzielnego wykonania przez pracownika niepetnosprawnego
na stanowisku pracy,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
tagodzeriie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikow z
przyczyn dotyczacych zakfadu pracy,

inicjowanie, opracowywanie, wdrazanie i rozliczanie projektéw lokalnych na
rzecz promociji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
przygotowywanie wnioskow o pozyskanie srodkéw finansowych na realizacje
projektow na rzecz promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§ 15

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (FK) nalezy w szczegdlno$ci:

1.

2.

3.

opracowywanie projektu budzetu PUP oraz dokonywanie analiz wykonania
budzetu,

opracowywanie projektu planu finansowego Funduszu Pracy oraz dokonywanie
analiz wykonania planu,

rozliczanie $rodkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych
funduszy na finansowanie programow na rzecz promociji zatrudnienia,



4. sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu, FP, EFS i innych
funduszy oraz dokonywanie oceny realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkow,

5. prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej PUP i funduszy celowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

6. prowadzenie dokumentacji i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
pracownikéw PUP, ]

7. ewidencja operacji finansowych dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

8. planowanie i realizacja wydatkéw osobowych PUP,

9. windykacja i egzekucja naleznosci budzetowych PUP i funduszy celowych,

10.prowadzenie kontroli finansowe;j,

11.wspbtdziatanie z bankami, organami skarbowymi i ZUS,

12.opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

13. prowadzenie ksiag inwentarzowych PUP,

14. przygotowywanie zasad prowadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z pokryciem sktadek na ubezpieczenie spoteczne
rolnikéw.

§ 16

Do zakresu dziatan Samodzielnego Stanowiska ds. Rejestracji i Informacji (Rl) w

szczegodlnosci nalezy:

1. rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2. udzielanie osobom bezrobotnym | poszukujacym pracy informacji o
przystugujgacych im prawach i ciazacych na nich obowiazkach,

3. przygotowywanie decyzji administracyjnych okreslajacych status rejestrowanych

osob,

ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych,

wprowadzanie informacji dotyczacych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy

do komputerowej bazy danych,

6. wyznaczanie terminéw wizyt bezrobotnych i poszukujacych pracy w PUP,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym

bezrobotnych,

prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzj,

przygotowywanie decyzji administracyjnych o utracie statusu osoby bezrobotnej

oraz prawa do zasitku z powodu nie stawienia sie w wyznaczonym terminie w

urzedzie pracy,

10.udzielanie informacji o podstawowych prawach i obowigzkach o0sbb
zarejestrowanych w PUP oraz o mozliwosciach uzyskania innej pomocy w celu
zwiekszenia szans na zatrudnienie,

11.udzielanie informacji dotyczacej zakresu dziatania PUP i poszczegoinych
stanowisk pracy,

12. przyjmowanie osSwiadczen, zaswiadczen i informacji dotyczacej zmian w sytuac;i
osoby zarejestrowanej w PUP i przekazywanie na odpowiednie stanowiska pracy
celem wprowadzenia ich do komputerowej bazy danych i wtgczenia do akt osoby
zarejestrowanej,

13.wydawanie zaswiadczen na wniosek osob zarejestrowanych oraz instytuciji,

o s
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14.przyjmowanie wnioskéw o przyznawanie dodatkowych $wiadczen (stypendium z
tytutu kontynuowania nauki, dodatku aktywizacyjnego, zwrotu kosztéw dojazdu
lub zakwaterowarnia w zwigzku z podjeciem pracy, stazu lub przygotowania
zawodowego, szkolenia) i przekazywanie ich ha odpowiednie stanowiska pracy,

15.prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i uaktualnianiem wpiséw w
legitymaciji ubezpieczeniowej,

16.wydawanie drukdéw stosowanych przy zatatwianiu spraw w PUP,

17.przygotowywanie decyzji administracyjnych o utracie prawa do zasitku oraz
statusu osoby bezrobotnej z powodu podjecia zatrudnienia niesubsydiowanego
lub innej pracy zarobkowe;.

§17

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen (ES) w

szczegbinosci nalezy:

1. gromadzenie i aktualizowanie dokumentéw klientow PUP,

2. wprowadzanie do komputerowej bazy danych zmian dotyczacych klientéw PUP,

3. ustalanie uprawnien bezrobotnych do dodatku szkoleniowego, stypendium oraz
dodatku aktywizacyjnego,

4. ustalanie uprawnien bezrobotnych do stypendium z tytutu podjecia nauki,

5. przygotowywanie decyzji administracyjnych o utracie prawa do zasitku,
stypendium, dodatku szkoleniowego i aktywizacyjnego oraz o wykresleniu osoby
zarejestrowanej z ewidencji prowadzonej przez PUP,

6. wydawanie zaswiadczen o okresie zarejestrowania i pobierania $wiadczen
finansowych z FP,

7. przygotowywanie decyzji administracyjnych o wznowieniu wypfaty Swiadczen
finansowych z FP,

8. wydawanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem, roztozeniem na raty
nienaleznie pobranych Swiadczen,

10.prowadzenie dokumentacji dotyczace] wyptat zasitkbw dla bezrobotnych,
stypendiéw oraz dodatkéw szkoleniowych i aktywizacyjnych,

11.sporzadzanie informacji o osiggnietych dochodach (PIT-11) oraz deklaraciji
rozliczeniowych PIT-4,

12. sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA,

13. przygotowywanie decyzji administracyjnych o utracie prawa do zasitku z powodu
uptywu okresu pobierania oraz o przedtuzeniu prawa do zasitku dla bezrobotnych,

14 prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow dojazdu i
zakwaterowania osobom podejmujacym zatrudnienie lub inng prace zarobkowa,
staz, przygotowanie zawodowe Iub szkolenie poza miejscem statego
zamieszkania.

15. prowadzenie spraw zwigzanych z refundowaniem kosztéw opieki nad dzieckiem
do lat 7 lub osobg zalezng osobom bezrobotnym samotnie wychowujacym co
najmniej jedno dziecko do 18 roku zycia podejmujacym zatrudnienie lub inng
prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szkolerie,

16.realizowanie decyzji w sprawie $Swiadczen z tytutu bezrobocia dla obywateli
panstw cztonkowskich unii europejskiej oraz panstw z ktdérymi unia europejska
zawarta umowy o swobodnym przeptywie oso6b.



§18

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych (P) w szczegdinosci

nalezy:

1. prowadzenie spraw w imieniu Starosty i Dyrektora przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,

2. udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb kombrek
organizacyjnych PUP,

3. opiniowanie projektow umdw cywilno-prawnych zawieranych przez PUP,

4. podejmowanie czynnosci w celu wyegzekwowania naleznosci budzetowych i FP
w drodze postepowania sadowego i egzekucyjnego,

5. informowarnie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i pracownikébw PUP o zmianach w
przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP,

6. nadzér nad przestrzeganiem przepisow 0 zamowieniach publicznych,

§19

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Administracyjnych (A) w

szczegolnosci nalezy:

opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,

opracowywanie regulaminu organizacyjnego PUP,

inicjowanie dziatann usprawniajacych formy i metody pracy PUP,

nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z dostepem do informacji

publicznej, w tym redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

opracowywanie projektow planéw pracy,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

obstuga kancelaryjna Powiatowej Rady Zatrudnienia,

. planowanie kontroli,

10.realizacja kontroli,

11.ocena wnioskéw kontroli,

12.prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz
zamowieniami publicznymi,

13. archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

14. archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

156. administrowanie majatkiem PUP,

16.zabezpieczenie pracownikow w druki, formularze, srodki techniczno-biurowe, itp.
niezbedne do funkcjonowania PUP,

17.prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP,

18.prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia,

19.zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

20. prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskamii,

21.wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie aktualizowania informagji
podawanych do publicznej wiadomosci na tablicach ogtoszen oraz w formie
ulotek.
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§ 20

Do zakresu zadann Samodzielnego Stanowiska ds. Pracowniczych (PR) w
szczegoblnosci nalezy:
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11.
12.

0.

prowadzenie sekretariatu,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowa,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

kontrola dyscypliny pracy,

organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikoéw,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informac;ji dotyczacej pracownikéw,

opracowanie programu szkolen pracownikéw PUP,

organizowanie kursow i szkolen,

13.wspbipraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng w

zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcéw,

14.obstuga interesantéw PUP.
§ 21
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. informatyki (IT) w szczegblnosci
nalezy:
1. tworzenie i aktualizowanie strony PUP w internecie,
2. nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego,
3. nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania informatycznego,
4. administrowanie siecig komputerowsa i baza danych PUP,
5. tworzenie bazy danych statystycznych,
6. przygotowywanie raportéw,
7. analiza okre$lonych danych,
8. przygotowywanie informaciji dla potrzeb analizy rynku pracy,
9. prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem systemu informatycznego.
Rozdziaf IV
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW
§ 22
1. Dyrektor i Zastepca przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we
wtorki w godzinach od 8.00 — 16.00.
2. Pozostali pracownicy PUP przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw

codziennie w godzinach pracy .



3. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor
lub Zastepca przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym
dniu roboczym w godzinach pracy.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i
wnioskoéw wirina by¢ umieszczona w widocznym miejscu w gmachu PUP.

§23
Pracownik przyjmujacy interesantéw w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokoét
przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.
§24

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych.

§ 25

1. PUP stosuje typowe rejestry skarg i wnioskdéw oznaczajac poszczegdline rodzaje
spraw symbolami:
S — skarga
W — wniosek.

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postéw lub radnych opatruje sie
dodatkowo literg ,s”, ,.p” lub ,r".

§ 26

Skargi i wnioski rozpatruje Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Administracyjnych.
Opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 27
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

§ 28
Pracownicy PUP odpowiedzialni sg za niezwtoczne przekazywanie do Stanowiska
ds. Administracyjnych wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia
skarg i wnioskéw przez to Stanowisko.

Rozdziat V

ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ



§ 29

Celem kontroli jest:

1)
2)

3)

-_—

zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania PUP
i podejmowania prawidtowych decyzji,

ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalno$ci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i Srodkéw,

doskonalenie metod pracy PUP.

§ 30

. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg Zastepca
Dyrektora, kierownik dziatu, Gtéwny Ksiegowy oraz samodzielne stanowisko ds.
administracyjnych, a takze inny pracownik PUP na podstawie doraznego
polecenia Dyrektora.

§ 31

. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli

zatwierdzonego przez Dyrektora lub na podstawie doraznego polecenia
Dyrektora.

Plan kontroli okresla dziat lub samodzielne stanowisko pracy podlegajace kontroli,
zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontroli oraz przeprowadzajgcego
kontrole.

O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Dyrektor.

§ 32

Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych.

1.

Rozdziat VI

ZASADY PODPISYWANI PISM

§ 33

Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci,

2) odpowiedzi na wystgpienia NIK i Prokuratora,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw PUP,

4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego
podpisu,

5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, marszatkébw Sejmu i Senatu oraz

postow i senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,



c) ministrow oraz kierownikdédw urzedéw centralnych,
d) wojewodow,
e) starosty,
f) przewodniczacych zarzadéw samorzadow wszystkich szczebli,
g) Dyrektora WUP.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1. podpisuje
Zastepca Dyrektora.

§ 34

1. Kierownicy dziatéw:
a) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dia Dyrektora,
b) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Dyrektora a nalezacych

do zakresu dziatania dziatéw,

c) podpisujg pisma dotyczace urlopow pracownikow dziatu.

2. Kierownicy dziatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisujg
na podstawie upowaznienia Starosty decyzje, zaswiadczenia i postanowienia
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.

§ 35

Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia wydawane w trybie przepiséw o
postepowaniu administracyjnym podpisuje Dyrektor lub inny pracownik PUP na
podstawie upowaznienia Starosty.

Rozdziat ViI

TRYB PRACY PUP

§ 36

1. Pracownikéw PUP obowigzuje 40-godzinny tydzien pracy.
2. Rozktad czasu pracy PUP jest nastepujacy:

® poniedziatek, $roda, czwartek, pigtek — 7.00 — 15.00

® wtorek — 8.00 — 16.00

3. Dyrektor lub Zastepca moga wydaé polecenie wykonywania okreslonej pracy po
godzinach lub w dni wolne od pracy, za co pracownikowi przystuguje czas woiny
od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 37

Pracownicy PUP sg obowigzani zapewni¢ obstuge interesantéw w petnym wymiarze
czasu pracy PUP.



Rozdziat Vil

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW PUP

§ 38

1. Kazdy pracownik PUP powinien chroni¢ interesy Rzeczpospolitej Polskie] i
Powiatu Tucholskiego oraz sprawy obywateli. Powinien wykonywaé swoje
obowigzki w sposab zapewniajacy sprawng i prawidtowa realizacje zadan powiatu
a w szczegoélnosci:

a) przestrzega ustalonego czasu pracy,

b) efektywnie wykorzystywac czas pracy,

c) doktadnie i sumiennie wykonywaé swoje obowiazki,
d) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej,

e) pogtebia¢ wiedze i kwalifikacje zawodowe,

f) przestrzega¢ zasad etyki i kultury osobiste;j,

g) usprawiedliwiaé nieobecnosci i spéznienia w pracy.

2. Obowigzkiem PUP wobec pracownika jest:

a) ustalenie zakresu zadan,

b) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy,

c) wyptacanie wynagrodzenia za prace miesiecznie z dotu,
d) nagradzanie i wyrbznianie za osiggniecia w pracy.

§39

1. Naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:
a) nieprzybycie do pracy, spéznienie si¢ [ub samowoine jej opuszczenie,
b) zte i niedbate wykonywanie zadan,
c) stawianie sie od pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w
miejscu pracy,
d) niewykonywanie polecen przetozonych,
e) niekulturalna obstuga interesantéw,
f) nieprzestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,
g) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
2. W stosunku do pracownikbw nie przestrzegajacych dyscypliny pracy Dyrektor
zastosuje kary przewidziane w przepisach prawa pracy.

Rozdziat IX

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INTERESANTOW W PUP

§ 40

1. Sprawy interesantéw zatatwia sie w terminach okresionych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego.



2.

3.

Pracownicy PUP sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
interesantow.
Odpowiedziaino$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw interesantow
ponoszg kierownicy dziatbw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkoéw.

§ 41

Pracownik obstugujacy interesanta zobowigzany jest do:

a)
b)
c)

d)

zatatwiania sprawy kierujgc sie dobrem interesanta,

udzielania mu niezbednych informac;ji,

informowanie o stanie zatatwienia sprawy, w przypadku przediuzenia terminu
powiadomienie o przyczynie tego stanu,

informowanie o przystugujacych $§rodkach odwotawczych Iub s$rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42

Zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla jego
ustalenia.

§ 43

Niniejszy Regulamin Organizacyjny PUP wchodzi w zycie w dniu okreslonym
Uchwatg Zarzadu Powiatu.

PRZEWO ZACX ZARZADU
POW1 GO

Piotr Méwiriski





