UCHWALA Nr 350/2005

Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia 19 wrzesnia 2005r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urze¢du
Pracy w Lowiczu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia S czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z poz. zm.) Zarzad Powiatu
Lowickiego uchwala co nastepuje:

§1 Uchwala Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu
stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2 Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Lowiczu.

§3 Traci moc Uchwata Nr 376/2002 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia
26 kwietnia 2002r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Lowiczu.

§4  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zatacznik do Uchwaty Nr 350 /2005



Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia 19 wrzes$nia 2005 roku

POWIATOWY URZAD PRACY
w Lowiczu

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU

PRACY W LOWICZU

Rozdzial 1



Przepisy ogolne

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Lowiczu, zwany
dalej regulaminem, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i
zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§ 2

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lowickiego.
2. Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lowickiego.
3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Lowiczu.
Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Lowiczu.
PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lowiczu.
Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lodzkiego.
PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Lowiczu.
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lowiczu.
9. Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Aktywnego Poszukiwania

Pracy w Lowiczu.
10.FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
11.EFS — Europejski Fundusz Spoteczny,
12.MGiP — Ministerstwo Gospodarki i Pracy,
13.ZUS — Zaktad Ubezpieczen Spolecznych,
14. KRUS — Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,
15.US — Urzad Skarbowy.

§ 3

PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;.

Siedziba PUP jest budynek przy ul. Stanistawskiego 28 w Lowiczu

Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP okresla Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 roku w sprawie
dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewddzkich 1 rejonowych
urzedow pracy do organizacji administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r. Nr
166 poz. 1247 z pdzniejszymi zmianami).

§ 4

1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:
a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. nr 99, poz. 1001),
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b) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (teks jednolity
Dz. U. nr 142, poz. 1592 z 2001r. z pdzniejszymi zmianami),

C) niniejszego regulaminu.

2. Do zakresu dzia*ania Powiatowego Urzédu Pracy nale;y

wykonywanie zadai, wynikaj'cych:

a) z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia (Dz. U. Nr 99,
poz. 1001) 1 przepisow wykonawczych do ustawy,

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r., o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. Nr 1213 z 1997r., poz. 776 z
pOZniejszymi zmianami) 1 przepisoOw wykonawczych,

C) ustawy z dnia 27 lipca 2002r. o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu
pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw (Dz. U. Nr 141, poz. 1177 z 2002r.
Z pOZniejszymi zmianami),

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(teks jednolity: Dz. U. Nr 98, poz. 1071 z 2000r. z p6zniejszymi zmianami),

e) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593,
z 2004r. z p6zniejszymi zmianami),

f) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze §rodkéw publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135 z
2004r.),

g) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. Nr 137, poz. 887 z 1998r. z pdzniejszymi zmianami),

h) ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. Nr 15, poz. 148 z 2003r. pdzniejszymi zmianami),

1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (teks jednolity Dz. U. Nr
76, poz. 694 z 2002r. z pdzniejszymi zmianami).

3. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmuj'cy
dochody 1 wydatki, zatwierdzony przez Zarzad Powiatu Lowickiego oraz
limity srodkéw Funduszu Pracy przyznane przez Ministerstwo Gospodarki 1
Pracy.

4. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

5. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa realizowanych przez siebie
zadan.

6. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania
pracownikow ustalajg odrgbne przepisy.

§ 5

Przy realizacji zadan PUP wspoéldziata z: innymi powiatowymi urzedami
pracy, organami administracji rzadowej 1 organami samorzadu terytorialnego,
MGiP, PRZ, ZUS, KRUS oraz innymi podmiotami zajmujacymi si¢
problematyka promocji zatrudnienia 1 aktywizacja lokalnego rynku pracy.
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Rozdzial 11
Kierownictwo PUP

§ 6

Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadami
jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petna
odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP 1 zastepcy PUP jest
pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cig Urzedu przy pomocy swojego zastepcy
PUP, gtownego ksiggowego 1 kierownikow komodrek organizacyjnych.
Dyrektora PUP powotuje 1 odwotluje Starosta.

Zastepce Dyrektora PUP powotuje 1 odwotuje Dyrektor PUP.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca
Dyrektora PUP. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Dyrektora PUP.

. W czasie nieobecnoceci Dyrektora i Zastépcy Dyrektora zastépstwo

sprawuje wyznaczony przez Dyrektora kierownik komorki
organizacyjnej PUP.

Rozdzial 111
Komorki Organizacyjne PUP
§7
1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) dzial,
b) referat,

c) samodzielne stanowisko pracy,

2.

3.

4.

5.

O ilosci utworzonych dziatéw, referatow 1 samodzielnych stanowisk decyduje
Dyrektor PUP w oparciu o posiadane etaty.

W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powolywac
zespoty 1 komisje zadaniowe.

Stanowisko Gtownego Ksiggowego moze by¢ taczone ze stanowiskiem
Kierownika dziatu.

Kierownicy Dzialéw proponuja ich strukture organizacyjna, obsadg¢ etatowa,
przygotowuja zakresy czynnosci pracownikow i przedstawiajg dyrektorowi
PUP do zatwierdzenia.

. Dyrektor PUP ma prawo taczy¢ zadania przewidziane w schemacie

organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.



§ 8

1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujacg si¢ okreslong
problematyka 1 dziatalnos$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma
pokrewnyml Zagadnlenlaml ktorych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dzialu. Podczas nieobecnosci kierownika dziatu
zastgpuje go wyznaczony pracownik.

§ 9

1. Referat jest komodrka organizacyjnag realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka
samodzielna, kieruje kierownik referatu.

§ 10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktorg
tworzy si¢ w przypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrgbnienia
problematyki szczegdlnego rodzaju. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢
tworzone w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

§ 11

1. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
- zakres czynnosci, odpowiedzialnosci, uprawnien 1 zastepstwa
pracownikow.
2. Szczegotowy zakres zadan i strukture komorek organizacyjnych ustala
Dyrektor PUP.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna PUP
§ 12

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Lowiczu tworzy si¢ nastepujace komorki
organizacyjne:

1. Dziat Organizacyjny - symbol DO
2. Dziat Finansowo — Ksiggowy - symbol DFK
3. Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - symbol DES
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. Dzial Rynku Pracy - symbol DRP

. Radca Prawny - symbol RP — samodzielne
stanowisko,

. Schemat struktury organizacyjnej PUP stanowi Zalacznik Nr 1 do

niniejszego regulaminu.
§ 13

. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzér nad:
a) Dziatem Organizacyjnym,
b) Dzialem Finansowo — Ksiggowym,
¢) Samodzielnym stanowiskiem pracy Radcy Prawnego.

. Zastepca Dyrektora PUP sprawuje bezposredni nadzor nad:
a) Dzialem Informacji, Ewidencji i Swiadczen,
b) Dziatem Rynku Pracy,
¢) Klubem Pracy.

. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla
Rozdziat V niniejszego regulaminu.

§ 14

. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

reprezentowanie PUP na zewnatrz oraz promocja ustug urzedu,

. realizacja zadan w imieniu Starosty okre§lonych w ustawie z dnia 20
kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
Nr 99, poz. 1001),

. planowanie wydatkow 1 dysponowanie srodkami Funduszu Pracy, §rodkami
EFS, i innymi $rodkami pomocniczymi,

. planowanie dochodoéw 1 wydatkéw budzetowych PUP oraz dysponowanie
srodkami finansowymi urzedu,

. podejmowanie decyzji w sprawach powolywania i odwotywania zastepcy,
nawigzania 1irozwigzania stosunku pracy pracownikow PUP, obsady
stanowisk pracy, przeszeregowania,

. wspoldziatanie z terenowymi organami administracji rzagdowej 1 organami
samorzadu terytorialnego, MGiP, PRZ, ZUS, KRUS, pracodawcami oraz
innymi podmiotami zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia 1
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

. wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych i
zaswiadczen,

. zawieranie z upowaznienia Starosty umow cywilno-prawnych i porozumien
w zakresie zadan realizowanych przez PUP,
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9. wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i innych przepisow
wewnetrznych,

10.rozpatrywanie spraw, wnioskow, listow, skarg i zazalen,

11.okreslenie organizacji wewngtrznej oraz trybu pracy PUP, zapewnienie
warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania PUP,
opracowywanie i1 przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu
regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy,

12. planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania PUP, organizacja pracy
urzedu,

13.koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie realizacji
zadan 1 przestrzegania prawa,

14 ustalanie 1 aktualizowanie zakresow czynnosci dla kierownikow podleglych
dziatow,

15.pozyskiwanie 1 gospodarowanie §rodkami finansowymi z EFS, Ministra
Gospodarki 1 Pracy oraz rezerw Marszatka Wojewodztwa t.odzkiego.

16.Nadzor nad prawidtowoscig przebiegu zamoéwien publicznych.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

b

reprezentowanie PUP na zewnatrz w czasie nieobecnosci Dyrektora Urzedu,

2. koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora Urzedu oraz Regulamin Organizacyjny Urzedu,

3. wspoldziatanie z podmiotami na rynku pracy w zakresie promocji
zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4. opracowywanie 1 nadzor nad realizacja programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego cze¢$¢ powiatowej strategii
rozwigzywania problemoéw spotecznych,

5. inicjowanie 1 nadzor nad realizacjg projektow lokalnych 1 innych dziatan na
rzecz aktywizacji bezrobotnych,

6. inicjowanie, opracowywanie 1 nadzor nad realizacjg projektéw dot. promocji
zatrudnienia oraz racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi z EFS 1
innymi §rodkami pomocowymi na realizacj¢ projektow,

7. racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

8. planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatan koordynowanych komoérek
organizacyjnych urzedu,

9. okreslanie zadan 1 organizowanie pracy podleglych komorek
organizacyjnych,

10.kontrola 1 ocena realizacji zadan koordynowanych komorek organizacyjnych,
w tym spraw zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych oraz
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

11.akceptowanie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacyjnych,
przedktadanych do decyzji Dyrektora,



b) materialow i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki
orgamzacyjne przedkladanych do zaopmlowama przez PRZ,

C) propozycji awansow, przeszeregowan, nagrod oraz urlopéw pracownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych,

12.wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych i

zaswiadczen,

13.nadz6r nad realizacj¢ programu dziatania Klubu Pracy,
14.rozpatrywanie spraw, wnioskow, listow, skarg 1 zazalen,
15.koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym

przez Dyrektora Urzedu.

§ 15

Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspélnych dla
Kierownikow Komorek Organizacyjnych nalezy:

1.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rowniez
biezaca wspotpraca z innymi organami w zakresie wynikajacym z
przepisOw prawa, w tym przestrzeganie przepisOw w zakresie dyscypliny
finansow publicznych.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjne;.

Szczegotowe zapoznawanie pracownikow z zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem wspoOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
Powiatowego Urzedu Pracy oraz ustaleniami kierownictwa i1 przekazywanie
do wiadomosci wykonania otrzymanych polecen dyspozycji 1 aktow
normatywnych.

Umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjne;j
uczestniczenia w szkoleniach podnoszacych ich kwalifikacje zawodowe
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur 1 wytycznych realizacji zadan statych.
Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej] komorki organizacyjne;,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrod 1 kar dla
podlegtych pracownikow.

Wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu w celu zebrania
materiatow, informacji 1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan.
Opracowywanie na potrzeby Dyrektora analiz, ocen informacji, sprawozdan
dot. funkcjonowania podlegtej komorki organizacyjne;.

Podpisywanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami, korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Powiatowego
Urzedu Pracy lub jego Zastepcy.

10.Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresoOw czynnosci dla

podlegtych pracownikow.



11.Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci.

12.Wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nicobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.

13.Nadzo6r nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych i
tajemnicy panstwowej przez podlegtych pracownikow,.

14 Nadzo6r na przestrzeganiem przepisOw bhp 1 p.poz. przez podleglych
pracownikow.

15.W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komorek organizacyjnych maja, prawo zada¢ od kierownictwa
PUP materialéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych
zadan,

16.Kontrola pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego,
formalnego.

§ 16

1. Postanowienia § 15 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtownego
Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowo —
Ksiggowego.

2. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego okreslaja, przepisy —
ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (teks jednolity:
Dz. U. Nr 15, poz. 148 z2003r. z p6zniejszymi zmianami) oraz ustawa z
dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (teks jednolity: Dz. U. Nr 76, poz.
694 z 2002r. z pdzniejszymi zmianami).

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 17
Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy:

. w zakresie zadan organizacyjno — administracyjnych:
opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego PUP,
opracowywanie projektow Regulaminu Pracy PUP,
opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych,
opracowywanie planow pracy PUP,

opracowywanie zarzadzen Dyrektora PUP,

obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora,
obstuga posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia,
obstuga kancelaryjna PUP:

a) pela obstuga sekretariatu:

- przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,
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- ewidencjonowanie 1 wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,
- zamawianie 1 odbidr prasy i1 innych wydawnictw dla potrzeb urzedu,

b) przyjmowanie skarg i wnioskow,

9. gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

10.prowadzenie sktadnicy akt PUP,

11.administrowanie majatkiem PUP,

12.ubezpieczanie mienia PUP,

13.prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby
PUP,

14.prowadzenie ewidencji sSrodkoéw trwatych 1 pozostatych sktadnikow majatku
PUP,

15.zaopatrzenie pracownikow PUP w srodki techniczno — biurowe i socjalne,

16.obstuga gospodarcza, porzadkowa i1 konserwacyjna PUP,

17.prowadzenie gospodarki transportowej oraz dokumentacji zwigzanej z
obstugg §rodkow transportu w PUP,

18.nadzér nad prawidlowym stosowaniem przepiséw i prowadzenie spraw
dotyczacych OC, BHP i ochrony p. poz. w urzgdzie,

19.wydawanie zaswiadczen archiwalnych dla bezrobotnych,

20.nadzorowanie prawidtowej realizacji zamowien publicznych wynikajacych z
zakresu zadan wykonywanych przez dziat,

21.przeprowadzanie postgpowan dotyczacych zamoéwien publicznych w zakresie
okreslonym w Regulaminie Komisji Przetargowej,

22 koordynowanie spraw z zakresu zamoéwien publicznych,

23.wskazywanie kodow CPV na dostawy 1 zakup ustug w zakresie zadan
wykonywanych przez dzial,

24.wnioskowanie o udzielenie trybu zaméwien publicznych po otrzymaniu
stanu wydatkéw w danym kodzie CPV przed podjeciem decyzji w sprawie
dostaw 1 zakupow ustug dla PUP.

2. w zakresie zadan kadrowo — placowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw PUP,

2) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow PUP,

3) wspotpraca z ZUS, PFRON, US i Pracowniczg Kasg Zapomogowo —
Pozyczkowa w zakresie rozliczen wynagrodzen pracownikéw PUP,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,

6) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej pracownikow PUP,

7) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

8) obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

3. w zakresie zadan informatyki:



1) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych PUP,

2) ochrona i zabezpieczenie baz danych,

3) nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych
zgromadzonych w bazie danych,

4) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i eksploatacjg sprzetu
komputerowego,

5) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania,

6) przygotowywanie wydrukow, raportow, materialdw pomocniczych dla
potrzeb analiz rynku pracy w DRP,

7) ustalanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego,
oprogramowania 1 materiatow eksploatacyjnych, zapewniajacych prawidtowe
dziatanie systemu informatycznego PUP,

8) wdrazanie nowych programéw komputerowych.

§ 18
Do zakresu zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1. Glowny Ksiggowy pelni obowigzki Kierownika Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.

2. Obowiazki iuprawnienia gléwnego ksiegowego okreslaja odrebne przepisy
- ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2003 roku Nr 15, poz.148, z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr
76, p0z.694 z péZzn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtoéwny ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

1. Do zadan Glownego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie rachunkowos$ci oraz wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi w zakresie: budzetu jednostki, budzetu FP,
budzetu srodkéw unijnych,

2) nadzor nad realizacja wydatkéw: budzetu jednostki, budzetu FP, budzetu
srodkoéw unijnych,

3) nadzor nad prawidtowg realizacjg zamoéwien publicznych wynikajacych z
zakresu zadan wykonywanych przez dziat,

4) przestrzeganie zasad ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym 1 ustawg o rachunkowosci,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dot.
operacji gospodarczych i finansowych,

7) planowanie wydatkow w zakresie: budzetu jednostki, zadan fakultatywnych
z FP,



8) wspotpraca z Bankiem, US, ZUS oraz innymi innymi instytucjami w zakresie
realizacji zadan finansowych PUP,

9) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu:
budzetu jednostki, budzetu FP, budzetu srodkéw unijnych.

2. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajacy
wlasciwy ich obieg ora przebieg operacji gospodarczych i finansowych dla:
budzetu jednostki, budzetu FP, budzetu srodkéw unijnych,

2) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych, sporzadzanie
sprawozdan dot. realizacji wydatkow z zakresu: budzetu jednostki, budzetu
FP, budzetu srodkéw unijnych,

3) sporzadzanie list oraz wyptata wszelkich wynagrodzen, §wiadczen z ZFSS na
podstawie danych dziatu organizacyjnego a takze zasitkow dla pracownikoéw
PUP,

4) sporzadzanie, rozliczanie oraz przekazywanie:

do ZUS deklaracji rozliczeniowych z tytutu ubezpieczen spotecznych

pracownikow PUP,

do US deklaracji z tytulu podatku dochodowego od o0séb fizycznych od

pracownikéw PUP oraz bezrobotnych,

dla pracownikow PUP deklaracji PIT,

- do ZUS deklaracji rozliczeniowych z tytutu ubezpieczen spotecznych od
bezrobotnych,

- do ZUS deklaracji rozliczeniowych z tytutu sktadki zdrowotnej od
bezrobotnych 1 bezrobotnych bez prawa do zasitku,

- do ZUS korekt raportow 1 deklaracji korygujacych rozliczeniowych od
bezrobotnych,

5) realizacja bezgotowkowa (przelewy) oraz kasowa dochodoéw i wydatkéw w
zakresie: budzetu jednostki, budzetu FP, budzetu srodkéw unijnych,

6) wydawanie decyzji dot.:

- odroczenia terminu splaty, rozlozenia na raty lub umorzenia nienaleznie
pobranych swiadczen,
- sktadek KRUS,

7) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen,

8) rozliczanie i windykacja pozyczek udzielonych z FP,

9) ewidencjonowanie i rozliczanie zaangazowania wydatkow budzetowych w
zakresie: budzetu jednostki, budzetu FP (aktywnych form), budzetu srodkéw
unijnych,

10) realizacja zaméowien publicznych z zakresu zadan dzialu w tym

wykazywanie kodow CPV,

11) ewidencja wydatkow wg. kodow CPV na potrzeby ustawy prawo

zamoOwien publicznych,

12) przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych.



§ 19

Do zakresu zadan Dzialu Informacji Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci

nalezy:

1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i innych oséb poszukujgcych
pracy,

2) weryfikacja dostarczanych dokumentow i ustalanie statusu i uprawnien
osoby zarejestrowanej,

3) udostepniania klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow
itp.,

4) udzielanie klientom wyjasnien i informacji o ustugach swiadczonych przez
PUP, mozliwosci zatrudnienia lub szkolenia,

5) zapoznawanie z podstawowymi prawami i obowigzkami bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

6) wydawanie decyzji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie

statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wypltaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego albo stypendium,

C) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku
szkoleniowego, stypendium, innych nienaleznie pobranych §wiadczen
finansowych z Funduszu Pracy lub §rodkéw pomocowych,

7) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy danych
PUP,

8) prowadzenie rejestrow bezrobotnych i poszukujacych pracy,

9) biezaca obstuga bezrobotnych, w tym przyjmowanie o§wiadczen o gotowosci
do podjecia pracy, oswiadczen o przychodach i innych dokumentow,
wydawanie zaswiadczen,

10) rozpatrywanie odwotan od wydanych przez PUP decyzji, przygotowanie i
przekazywanie dokumentacji jednostkom nadrzednym,

11) kontrola bezrobotnych w zakresie zdolnosci i gotowosci do podjecia
pracy,

12) wspdlpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy, terenowymi organami
administracji rzagdowej 1 organami samorzadu terytorialnego, MGiP, PRZ,
ZUS, KRUS oraz innymi podmiotami zajmujacymi si¢ problematyka
promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy w zakresie
obstugi bezrobotnych,

13) wspotpraca z wydziatem kontroli legalno$ci zatrudnienia i policjag w
zakresie legalno$ci podeymowanego przez bezrobotnych zatrudnienia,

14) naliczanie osobom uprawnionym zasitkow dla bezrobotnych, dodatkow i
stypendiéw szkoleniowych, stypendiow za staz i przygotowanie zawodowe
W miejscu pracy oraz innych swiadczen,



15) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, lub z ktorymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu 0sob, w zakresie
swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawach
swiadczen z tytulu bezrobocia wydanych przez samorzad wojewddztwa,

16) terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i

ubezpieczen spotecznych bezrobotnych,

17) terminowe wyrejestrowanie bezrobotnych z ubezpieczen spotecznych

ubezpieczenia zdrowotnego,

18) przygotowanie akt bezrobotnych do archiwum,

19) prowadzenie archiwum akt 0sob bezrobotnych,

20) wskazywanie kodow CPV na dostawy i zakup ustug w zakresie zadan

wykonywanych przez dziat.

§ 20
Do zakresu zadan Dzialu Rynku Pracy nalezy:

1. Realizacja Powiatowego Programu Przeciwdziataniu Bezrobociu i
Aktywizacja Lokalnego Rynku Pracy.

2. Inicjowanie 1 realizacja projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych.

3. planowanie i gospodarowanie limitami srodkéw finansowych przyznanych
na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4. Inicjowanie i realizacja przedsiewzi¢¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikoéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

5. Dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy, opracowywanie informacji,
analiz, sprawozdan, dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby
PRZ oraz organow zatrudnienia,

6. nadzorowanie prawidlowej realizacji zamowien publicznych wynikajacych z
zakresu zadan wykonywanych przez dziat,

7. wskazywanie kodow CPV na dostawy 1 zakup ustug w zakresie zadan
wykonywanych przez dziat.

Do zadan realizowanych w zakresie ustug rynku pracy w szczegolnosci
nalezy:

1) w zakresie posSrednictwa pracy:
a) marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,
b) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w tym
niepetnosprawnym w uzyskiwaniu odpowiedniego
zatrudnienia,



c) kierowanie 0sob bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy,

d) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich
pracownikow,

e) przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dziatan
posrednictwa,

f) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o
strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie,
kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej,

g) pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny
sytuacji na rynku pracy w obszarze dziatania PUP,

h) dystrybucja w mass — mediach i przygotowywanie informacji na
tablice ogloszen,

1) kierowanie oséb bezrobotnych do pracy w ramach pozyskiwanych
ofert pracy w tym dla os6b niepelnosprawnych,

J) realizacja zgloszonych miejsc pracy w tym dla osob
niepetnosprawnych,

k) realizacja programow aktywizujacych dla bezrobotnych w zakresie
posrednictwa pracy w tym ze Srodkéw UE oraz doboru uczestnikow,

I) wspolpraca z doradcg zawodowym,

m) wspotopracowywanie programéw aktywizujacych dla bezrobotnych w
tym ze srodkow UE,

n) analiza kandydatow na subsydiowane zatrudnienie pod katem
kryteriow ustawy o promocji zatrudnienia,

0) kontakty z pracodawcami w celu aktualizacji ofert pracy.

2) w zakresie instrumentéw rynku pracy:

1) Realizacja Powiatowego Programu Przeciwdziataniu Bezrobociu i
Aktywizacja Lokalnego Rynku Pracy,

2) inicjowanie i realizacja projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych,

3) inicjowanie, opracowywanie i realizacja projektow dot. promocji
zatrudnienia oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych z EFS 1 innych
srodkow pomocowych na realizacj¢ projektow,

4) planowanie i gospodarowanie limitami srodkow finansowych przyznanych
na realizacje¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

5) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan, dokonywanie ocen
dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRZ oraz organdéw zatrudnienia.

6) Obstuga merytoryczna dot. refundowania pracodawcy czesci kosztow
wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
przez PUP bezrobotnego,

7) obsluga merytoryczna dot. dofinansowania bezrobotnemu czgsci kosztow
podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztow pomocy prawnej, konsultacji 1
doradztwa dotyczacych podjecia dziatalnosci gospodarczej,



Do zadan instrumentow rynku pracy podejmowanych w stosunku do osob

bedacych w szczegolnej sytuacji na rynku pracy nalezy:

1) organizacja prac interwencyjnych,

2) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji do finansowego
rozliczenia 1 zwrot czes$ci kosztow poniesionych na wynagrodzenie,
nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracodawcy, ktory
zatrudnit bezrobotnego w ramach prac interwencyjnych,

3) kontrola i ocena realizacji prac interwencyjnych,

4) jednorazowa refundacja kosztow na wynagrodzenie pracownika
zatrudnionego przez pracodawce bezpoérednio po zakonczeniu prac
1nterwencyjnych trwajqcych co najmmej 6 miesigcy,

5) inicjowanie i organizowanie miejsc odbywama stazy u pracodawcow, dla
0soOb bezrobotnych do 25 lub 27 roku zycia,

6) inicjowanie i organizowanie przygotowania do wykonywania zawodu u
pracodawcy, dla oséb bedacych w szczegolnej sytuacji na rynku pracy bez
nawigzania stosunku pracy,

7) prowadzenie kontroli realizacji umow o staz i przygotowania zawodowego w
miejscy pracy,

8) przygotowanie dokumentacji do oceny efektywnosci stazy i przygotowania
zawodowego W miejscu pracy,

9) organizowanie robodt publicznych,

10) sprawdzenie pod katem merytorycznym dokumentacji do finansowego
rozliczenia 1 zwrotu czegsci kosztow poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne organizatorowi robot
publicznych za skierowanych bezrobotnych,

11) kontrola i ocena realizacji robot publicznych,

12) wspolpraca z organizatorami robdt publicznych,

13) umozliwienie dofinansowania wyposazenia nowego stanowiska pracy dla
pracodawcy, ktory zatrudnia bezrobotnego powyzej 50 roku zycia,
skierowanego do pracy w ramach prac interwencyjnych,

Do zadan instrumentow rynku pracy podejmowanych w stosunku do oséb
podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu rolnikow, z ktorymi stosunek
pracy lub stosunek sluzbowy zostal rozwigzany z przyczyn dotyczacych
zakladu pracy i ktore nie sa uprawnione do zasilku, nalezy:

1) finansowanie kosztow szkolenia w celu podjecia zatrudnienia lub
pozarolniczej dziatalnosci.

3) w zakresie ustug EURES:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego
przeptywu pracownikow w Unii Europejskiej,

b) informowanie o sytuacji na lokalnym rynku pracy, z uwzglgdnieniem
wystepujacych zawodow deficytowych i nadwyzkowych,



c) informowanie zainteresowanych osob o stronie internetowej EURES
prowadzonej przez Komisje Europejska,

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

e) rejestrowanie formularzy w ,,Krajowej bazie CV kandydatéw do pracy
za granicg”,

f) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o
,warunkach zycia 1 pracy w krajach EOG oraz w Polsce”
poprzez podanie adresu stron internetowych (w miare mozliwosci
jezykowych),

g) kierowanie osob zainteresowanych do doradcy EURES w przypadku
checi uzyskania szczegdétowych informac;i,

h) przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow w celu przekazania ich do
doradcy EURES do wprowadzenia do bazy ofert pracy EURES
prowadzonej przez Komisje Europejska,

1) podawanie informacji o ofercie pracy za posrednictwem tablic
informacyjnych, stron internetowych, mediow regionalnych 1
lokalnych,

J) dokonywanie wstepnej selekcji kandydatow do pracy w zaleznosci od
potrzeb pracodawcow 1 ustalen z doradcg EURES z WUP 1 z
zagranicy,

k) udziat w targach pracy organizowanych na terenie wojewdodztwa.

4) w zakresie poradnictwa zawodowego:

a) udzielania informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach
szkolenia 1 ksztalcenia,

b) udzielanie porad utatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji,
podjecia lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i
uzdolnien zawodowych,

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajgce wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i
zawodu albo kierunki szkolenia,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

e) udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru
kandydatow do pracy na stanowiska wymagajace szczegolnych
predyspozycji psychofizycznych.

5) w zakresie szkolen:

a) pomoc bezrobotnym i innym osobom uprawnionym w nabyciu nowej
wiedzy 1 umiejetnosci, zdobyciu zawodu, zmianie lub podniesieniu
kwalifikacji w celu zwigkszenia szans na zatrudnienie,

b) cele te realizowane sg poprzez:

- inicjowanie, organizacj¢ i finansowanie szkolen oso6b bezrobotnych,



0sOb pobierajacych rente szkoleniowa, zolierzy rezerwy oraz innych
0sOb uprawnionych

- w celu zwigkszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej, podwyzszenia kwalifikacji zawodowych lub
zwiekszenia aktywnosci zawodowej,

- udzielanie, na wniosek bezrobotnego lub Zolnierza rezerwy,
pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia, w celu umozliwienia
podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej wymagajacych

szczegollnych kwalifikacji,

- refundowanie kosztéw szkolenia specjalistycznego pracownikow
zagrozonych zwolnieniem z przyczyn dot. zaktadu pracy oraz
refundacja wynagrodzen 1 sktadek na ubezpieczenie spoleczne za
bezrobotnych zatrudnionych u pracodawcy na okres zastgpstwa
pracownika skierowanego na szkolenie, na podstawie wnioskow
pracodawcow, ktorzy utworzyli fundusz szkoleniowy,

- refundowanie, na wniosek pracodawcy posiadajacych fundusz
szkoleniowy wyplacajagcemu swiadczenie szkoleniowe pracownikom
zwalnianym w ramach zwolnien monitorowanych, sktadek na
ubezpieczenie emerytalne 1 rentowe za tych pracownikéw,

c)wyznaczone zadania realizowane sg w szczegolnosci poprzez:

- prognozowanie zapotrzebowania na kadry na powiatowym rynku
pracy, w celu dostosowania kierunkow szkolen do potrzeb
pracodawcow oraz okreslanie potrzeb szkoleniowych bezrobotnych 1
innych uprawnionych osob,

- sporzadzanie planéw szkolen,

- upowszechnianie informacji o szkoleniach,

- dobor kandydatow na szkolenia,

- przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji szkolen,

- wspotprace z instytucjami szkolgcymi,

- kontrolowanie przebiegu szkolen,

- rozliczanie szkolen,

- dokonywanie oceny efektywnosci szkolen,

- wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu kosztow szkolenia
finansowanego z FP osobom, ktore z wlasnej winy nie ukonczyty

szkolenia,

- wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu pozyczki na sfinansowanie
kosztow szkolenia, w przypadku wykorzystania pozyczki na cele
inne, niz okreslone w umowie.

§ 21

1. Klub Pracy jest komorka organizacyjna wyodre¢bniona z Dzialu Rynku
Pracy w celu realizacji nast¢epujacych zadan:



a) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, polegajaca na
przygotowaniu bezrobotnych 1 poszukujacych pracy do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia,
w szczegOlnosci przez:

- uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy,
- uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,

b) udostepnianie wszystkim zainteresowanym informacji i
elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (teks jednolity
Dz. U. z 2002r. Nr 123, poz. 1059, z p6Zniejszymi zmianami), a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami bezrobotnych od wydanych
przez PUP decyzji administracyjnych oraz skargami do Wojewddzkiego
Sadu Administracyjnego,

C) udzielania porad prawnych, opinii, interpretacji i wyjasnien w sprawach
dotyczacych stosowania obowigzujacych przepisow prawa,

d) obstuga prawna PUP,

e) opiniowanie projektow zarzadzen, instrukcji i regulaminéw PUP,

f) opracowywania lub opiniowanie projektow umow i porozumien PUP,

g) pomoc prawna przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

h) nadzor nad dziataniem PUP w zakresie zgodnoSci z przepisami prawa.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji
administracyjnych i aktow normatywnych

§ 23

!‘

Akty normatywne podpisuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lowicz

2. Decyzje administracyjne, zaswiadczenia oraz korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP lub osoba upowazniona zgodnie z zakresem upowaznienia
wydanym przez Starostg.

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

réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym j kredytowym,



stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienigznych
Powiatowego Urzedu Pracy podpisuja:
- Dyrektor PUP lub Zastepca jako dysponenci,
- gtowny ksiegowy PUP lub wyznaczony pracownik.
4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 24

1. Czas pracy pracownikow PUP (administracyjnych) wynosi 8 godz. na dobg i
przecigtnie 40 godz. w 5 - dniowym tygodniu pracy w przyjetym
miesiecznym okresie rozliczeniowym. Czas pracy pracownikéw PUP
(pracownikow obstugi — dozorcy) wynosi 12 godz. na dobe.

2. Ustala si¢ tygodniowy rozktad czasu pracy dla pracownikéw PUP:

w poniedziatki, wtorki, czwartki w godz. 8.00 - 16.00, w srody w godz. 8.00

- 17.00, w piatki w godz. 8.00 — 15.00, a wszelkie soboty sg wolne od

pracy.

Ustala si¢ czas przyje¢ klientow od godziny 8.15 - 14.00.

Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg klientow w ramach skarg i wnioskow

w kazda srode¢ w godzinach od 10.00 do 14.00.

5. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgod¢ na inny czas pracy z zachowaniem 8-godznnego dnia pracy i
40-godzinnego tygodnia pracy.

6. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-
godzinnego tygodnia pracy.

7. W przypadku szczegolnie uzasadnionych potrzebami PUP Dyrektor moze
zleci¢ pracownikom PUP prace poza normalnymi godzinami pracy.

8. Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy
przez podpisanie listy obecnosci.

9. Szczegotowa organizacje pracy ustala Regulamin Pracy PUP.

W

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 25

Obowiazki Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy wykonujacego czynnosci z
zakresu prawa pracy jako pracodawcy 1 obowigzki pracownikoOw zwigzane z
procesem pracy oraz tygodniowy rozktad czasu pracy okresla Regulamin pracy
Powiatowego Urzgdu Pracy w Lowiczu wprowadzony Zarzadzeniem Nr 3/2005
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lowicz z dnia 31 maja 2005r.



§ 26

Zasady wynagradzania 1 wymagania kwalifikacyjne pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Lowiczu okreslajg odrebne przepisy prawa.

§ 27

Czynnosci kancelaryjne w Powiatowym Urzedzie Pracy oraz zasady
klasyfikacji akt reguluje "Instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu"
wydana przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzadzenia oraz "Jednolity
rzeczowy wykaz akt dla organow powiatu " stanowiacy zatacznik do tego
rozporzadzenia.

§ 28
Zmiana regulaminu odbywa si¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
§ 29

Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem podjecia uchwatly przez Zarzad Powiatu
Lowickiego.
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