Zalacznik
do Uchwaty Nr 117/2009

z dnia 30.12.2009 r.
Zarzadu Powiatu w Sejnach

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SEJNACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy w Sejnach, zwany dalej regulaminem,

okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz struktur¢ 1 zakres dzialania komorek

organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

82

Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach jest jednostka organizacyjna Powiatu Sejnenskiego
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej, funkcjonujaca w formie
jednostki budzetowe;.

Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy wspoétdziala z innymi instytucjami,
a w szczegbdlnosci z organami samorzadoéw terytorialnych, organizacjami zwiazkow
zawodowych, pracodawcami oraz innymi organizacjami zajmujacymi Si¢ promocja
zatrudnienia i przeciwdzialaniem bezrobociu.

83

Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach dziata na podstawie:

1)

2)

3)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Tekst jednolity Dz. U. z 2008, Nr 69, poz.415 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych (Tekst jednolity Dz. U. z 2008, Nr 14, poz.92 ze zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Tekst jednolity Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz.1592 ze zm.),



4)
5)

6)

7)

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.2104),

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Tekst jednolity. Dz.U z
2008, Nr 223, p0z.1458 ze zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. w sprawie przepisOw wprowadzajacych ustawy
reformujace administracj¢ publiczna (Dz. U z 1998 r. Nr 133, poz.872 ze zm.),

innych powszechnie obowiazujacych przepisow.

84

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

>

StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Sejnenskiego,

Dyrektorze, Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Dyrektora,
Zastegpce Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Sejnach,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach,

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP w Sejnach,

Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Sejnach.

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej W Sejnach
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Siedziba PUP jest miasto Sejny.
Wiasciwos¢ terytorialna PUP obejmuje miasto Sejny oraz gminy wiejskie Sejny,
Krasnopol, Punsk, Giby.

Rozdzial 11
PODZIAL KOMPETENCJI

86

Nadzo6r nad dziatalnoscia PUP sprawuje Starosta.

Zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje
Dyrektor przy pomocy swojego Zastepcy oraz kierownikow komorek organizacyjnych.
Dyrektor w stosunku do pracownikow Urzedu jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong 1 nalezyte
wykorzystanie.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora, ktory
przejmuje zadania i kompetencje Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci upowazniony
przez Dyrektora kierownik dziatu.



Rozdzial 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

87

1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
a) dziat;
b) referat;
¢) samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatow, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w
oparciu o posiadane etaty oraz zakres zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP moga by¢ tworzone zespoly i komisje
zadaniowe skladajace si¢ z pracownikow roznych komorek organizacyjnych.
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1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslona problematyka i
dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe wykonywanie zadan.

2. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

3. Samodzielne stanowisko pracy tworzy si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego
wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wigkszej komorki
organizacyjnej — referatu. Stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub
referatu albo jako samodzielna komdrka.

4. Dziatami i referatami kieruja kierownicy dzialow i referatow.

5. W czasie nieobecnosci kierownika dzialu lub referatu, zastgpstwo sprawuje wyznaczony
przez niego pracownik.

Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP
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W strukturze organizacyjnej Urzgdu wyodrebnia sig:
1. kierownictwo Urzedu, ktore stanowia:

e Dyrektor,

e Zastgpca Dyrektora,

e Glowny Ksiggowy,
2. komorki organizacyjne zwane Dziatami.



§10

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komodrki organizacyjne postugujace si¢ przy znakowaniu
spraw nastgpujacymi symbolami:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol CAZ,
2) Dzial Ewidencji i Swiadczen symbol ES;
3) Dziat Finansowo — Ksiggowy symbol FK;
4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny symbol OA,
5) Stanowisko pracy ds. obstugi prawnej symbol OP

2. Strukture organizacyjna PUP przedstawia ,,Schemat Organizacyjny Powiatowego Urze¢du
Pracy w Sejnach”, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
PODZIAL. ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§11

Dyrektor wykonuje zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa, zapewniajac
jego sprawne funkcjonowanie.

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008 roku Nr 69, poz.415 z pdzn. zm.),

2. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2008 roku
Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.),

3. reprezentowanie Urzg¢du na zewnatrz,

4. promocja ustug Urzedu,

5. kierowanie polityka kadrowa, ustalanie wynagrodzen pracownikom, przyznawanie
nagrod, udzielanie kar,

6. nadzorowanie prowadzenia prawidlowej gospodarki finansowej, zgodnie z ustawa o
finansach publicznych,

7. kreowanie dziatan w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy,

8. wspolpraca z organami samorzadow lokalnych oraz z Powiatowa Rada Zatrudnienia w
podejmowaniu przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia 1 jego
negatywnych skutkow,

9. ustalanie struktury organizacyjnej PUP, tworzenie dzialow, referatow, samodzielnych
stanowisk pracy,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

opracowanie i przedktadanic do uchwalenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP,

zatwierdzanie regulaminu, programu dzialania i nadzoér finansowy nad dziatalno$cia
Klubu Pracy,

ustalanie  zakresu dziatania poszczegdlnych  komorek — organizacyjnych  jak
1 zakresu obowiazkéw kierownikow tych komorek,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, decyzji administracyjnych, zawieranie umow
i porozumien wynikajacych z upowaznienia Starosty,

udzielanie upowaznien do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz kierownikom
komorek organizacyjnych lub innym osobom w zakresie okreslonym w upowaznieniu,

udzielanie urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, szkoleniowych i bezptatnych
oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie.

§12

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora w szczeg6lnosci nalezy:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008 roku Nr 69, poz.415 z pézn. zm.),
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2008 roku
Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.),

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP,

planowanie i wytyczanie dziatania podlegtych komorek,

koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu,

inicjowanie, przygotowywanie zatozen oraz koordynowanie zmian organizacyjnych,
ocena podlegtego pionu.

§13

Do obowiazkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i rozliczaniem budZetu oraz innych
funduszy celowych,

sporzadzanie preliminarzy, planow finansowych, sprawozdawczo$ci, bilansow
budzetowych,

prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 funduszy celowych (syntetycznej 1 analitycznej),
przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

przygotowywanie materiatéw analitycznych dla potrzeb decyzyjnych Kierownictwa
Urzedu,

Kierowanie praca Dzialu Finansowo — Ksiggowego,



7. realizacja prawidlowej polityki kadrowej, w tym kontrola dyscypliny pracy, prowadzenie
spraw osobowych pracownikéw Urzedu, zarzadzanie sktadnikami ptacy pracownikow.

§14

1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nast¢pujace komorki organizacyjne:
a) Dzial Finansowo — Ksiggowy,
b) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
¢) Stanowisko pracy ds. obstugi prawne;.

2. Zastgpcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej
b) Dziat Ewidencji i Swiadczen.

Rozdzial VI
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

8§15
Zadania wspolne kierownikoéw komorek organizacyjnych

Do zadan, Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1. kierowanie dziatalno$cia komorki organizacyjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2. nadzér nad wlasciwym przyjmowaniem i zalatwianiem interesantow,

3. ustalanie podziatu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci
dla pracownikéw komérki organizacyjnej,

4. stosowanie przepisow ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

5. przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych przy realizacji zadan komorki
organizacyjnej,

6. ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za sktadniki majatku urzedu, bedacego
w dyspozycji komorki organizacyjnej,

7. dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczeg6lnosci umozliwianie
im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

8. biezaca wspotpraca z kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych,

9. wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, w zakresie realizowanych zadan,

10. nadzor nad przygotowywaniem i sporzadzaniem okresowej sprawozdawczosci,

11. podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podpisaniem przez Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora,

12. powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynno$ci i zadan dodatkowych, nie objgtych zakresem czynnosci,



13.

14.

15.

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, nagrod, kar dla podleglych pracownikow,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow.

§16

ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

Do zakresu CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ naleza:

1.

realizacja projektéw oraz programéw z zakresu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

gospodarowanie s$rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

inicjowanie, organizowanie i marketing ustug oraz instrumentéw rynku pracy,
pozyskiwanie i realizacja zglaszanych ofert pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

udzielanie pomocy:

a) bezrobotnym 1 poszukujacym pracy:

- w znalezieniu odpowiedniego zatrudnienia, szkolenia, zmiany badz podwyzszenia
kwalifikacji zawodowych poprzez $wiadczenie uslug posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego, udzielanie pozyczek szkoleniowych, tworzenie przez
pracodawcg w ramach posiadanych $rodkow zaktadowego funduszu szkoleniowego
przeznaczonego na finansowanie lub wspotfinansowanie kosztow ksztatcenia
ustawicznego pracownikow i pracodawcow, finansowanie kosztéw egzamindw
umozliwiajacych uzyskanie okre§lonych uprawnien zawodowych oraz kosztow
studiow podyplomowych,

- w ramach Klubu Pracy poprzez prowadzenie zaj¢¢ aktywizacyjnych i szkolen w

zakresie aktywnego poszukiwania ,

- poprzez tworzenie i realizacj¢ Indywidualnych Planéw Dziatania.

b) pracodawcom w  pozyskaniu pracownikow przez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe.

7. przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania instrumentéw, uslug oraz

8.

programéw rynku pracy,
badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

organizowanie, finansowanie i rozliczanie prac interwencyjnych, robét publicznych,
stazy, przygotowan zawodowych dorostych, prac spotecznie uzytecznych,

organizowanie, finansowanie 1 rozliczanie dotacji na podjecie wilasnej dziatalnosci
gospodarczej przez osoby bezrobotne (w tym na tworzenie badz przystapienie do
spotdzielni socjalnej) oraz wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przepltywu pracownikow, w
szczegOlnosci realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES,

przygotowywanie decyzji w sprawie odroczenia terminu splaty, roztozeniu na raty lub
umorzeniu czgsci albo calo$ci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z
Funduszu Pracy oraz naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznania srodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej,

kierowanie na badania lekarskie w celu stwierdzenia zdolno$ci do odbywania stazu,
szkolenia, lub przygotowania zawodowego dorostych,

wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej i1 kierunkach rozwoju oraz kierunkach ksztalcenia i1 sytuacji demograficzne;j
W powiecie,

opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dzialalnosci komorki organizacyjnej,
w tym prowadzenie monitoringu zawodoéw deficytowych i1 nadwyzkowych oraz
dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy,

Aktywizacja osOb niepetnosprawnych zarejestrowanych w urzedzie pracy jako osoby
poszukujace pracy przy udziale srodkow PFRON w tym: organizacja szkolen, stazy,
przygotowania zawodowego dorostych, przyznawanie $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

Zwrot pracodawcom ze $rodkow PFRON kosztow zwiazanych z zatrudnieniem osob
niepetnosprawnych oraz kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej,
opracowywanie powiatowych programéw pomocy w realizacji zadanh na rzecz
zatrudnienia osob niepelnosprawnych,

doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej
podejmowanej przez osoby niepetnosprawne.

§17

Do zakresu zadan DZIALU EWIDENCJI I SWIADCZEN naleza sprawy:

1.
2.

>

rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i innych 0s6b poszukujacych pracy,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku, bez prawa do zasitku, 0s6b uprawnionych do
zasitkow,

ustalanie uprawnien i wyptacanie zasitkoOw oraz innych $§wiadczen z tytutu bezrobocia,
przygotowywanie niezbgdnych decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyptat zasitkow, stypendiéw, stypendidw szkoleniowych i innych
swiadczen,

naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych (bezrobotnych),



10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

Do

10.

naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za bezrobotnych oraz
dokonywanie korekt optaconych sktadek,

rozpatrywanie odwotan od decyzji w trybie art.132 KPA,

rozliczenia przedawnionych §wiadczen,

wspotdziatanie z osrodkami pomocy spotecznej 1 innymi instytucjami w celu zapewnienia
bezrobotnym i poszukujacym pracy niezbg¢dnej pomocy i1 ostony socjalnej,

udostepnianie interesantom PUP informacji w formie broszur, ulotek itp.,

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
zglaszanie 1 wyrejestrowywanie bezrobotnych oraz cztonkow ich rodzin do
| Z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

dokonywanie korekt naliczonych lub wyptaconych swiadczen,

dokonywanie potracen komorniczych,

opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczoS$ci statystycznej,

udziat w realizacji programow wspoOlfinansowanych za srodkéw Unii Europejskie;j.

§18

zakresu zadan DZIALU FINANSOWO - KSIEGOWEGO naleza sprawy:

planowanie §rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy, PFRON i $rodkéw pochodzacych z
funduszy unijnych.

kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkow z Funduszu Pracy, PFRON; funduszy
unijnych,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu PUP, Funduszu Pracy,
PFRON oraz $§rodkéw pozyskanych z funduszy unijnych,

operacje gotowkowe, przygotowywanie 1 wysylanie przelewow elektronicznych,
prowadzenie dokumentacji zZwiazanej z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym pracownikow PUP oraz obstuga programu ,Platnik” w zakresie
dokumentacji  rozliczeniowej,  przygotowywania  dokumentéw  korygujacych,
elektronicznego przesytu danych,

windykacja naleznosci,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dochodow i wydatkow realizowanych przez
PUP,

przygotowywanie decyzji o odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu
czesci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP:

1) zglaszanie pracownikow i cztonkOw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego,

2) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacowych pracownikdw,

3) kontrola dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw zwiagzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéow,



5) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie
organizacji szkolefn pracownikow,

6) przygotowywanic obowiazujacej sprawozdawczosci  statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej pracownikow.

§19

Do zakresu zadan DZIALU ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJINEGO nalezy
w szczegolnosci:

N o gk

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

opracowywanie projektow regulamindw 1 zarzadzeh wewnetrznych Urzedu oraz
aktualizowanie ich w miar¢ potrzeb,

opracowywanie projektow umoéw cywilno-prawnych dotyczacych spraw i zadan
realizowanych w komdrce organizacyjnej,

zapewnienie funkcjonowania Urzedu poprzez:

o

obstuge kancelaryjna Urzedu,

b prawidlowy obieg informacji w Urzedzie,

b. prawidtowo$¢ funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,

C. zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych oraz dbatosé
o porzadek, czystos$¢, zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza 1 pozarem,

organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow,

prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacja i naborem na wolne stanowiska pracy,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

opracowywanie i przygotowywanie wnioskOw o pozyskanie dodatkowych $rodkéw

finansowych w ramach Funduszu Pracy oraz zrédet zewngtrznych a w szczegdlnosci z

Europejskiego Funduszu Spotecznego,

Inicjowanie, przygotowywanie, realizacja oraz monitorowanie programéw i projektow z

zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji

zawodowej ze $rodkow Funduszu Pracy oraz zrodet zewngtrznych a w szczegdlnoscei z

Europejskiego Funduszu Spotecznego,

prowadzenie spraw w zakresie bhp i ppoz (bezrobotnych i pracownikéw),

administrowanie siecia komputerowa i baza danych,

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z bhp i ochrong p. poz.,

archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP,

administrowanie majatkiem PUP;

prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku PUP,

zaopatrzenie Urzedu w $rodki trwate, przedmioty nietrwate,

zaopatrzenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe,
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18. zamawianie pieczeci, wizytowek, tablic informacyjnych oraz prowadzenie ewidencji
wydanych pieczeci,

19. prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu,

20. realizacja zamowienna dostawy, ustugi i inwestycje zgodnie z ustawa — Prawo zamowien
publicznych,

21. rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow,

22. obstuga administracyjna Powiatowej Rady Zatrudnienia,

23. obstuga Zielonej Linii.

§20

Do zakresu zadan stanowiska pracy DS. OBSLUGI PRAWNEJ

(Radcy Prawnego) nalezy realizacja zadan zgodnie z ustawa o radcach prawnych,

a w szczegoOlnosci:

1. obstluga prawna Urzedu,

2. opiniowanie odwotan od decyzji PUP,

3. prowadzenie spraw w charakterze pelnomocnika procesowego PUP przed organami
wymiaru sprawiedliwosci,

4. opiniowanie projektow umow, zarzadzen i innych dokumentoéw powodujacych skutki
prawne.

Rozdzial VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
| AKTOW NORMATYWNYCH

§21

1. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pienigznego 1 materialowego,
jak rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace
podstawg do otrzymania lub wydatkowania srodkoéw pienigznych podpisuja:

a) Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, a w przypadku jego nieobecno$ci upowazniony przez
Dyrektora kierownik dziatu jako dysponent,

b) Glowny Ksiggowy lub w jego zastgpstwie upowazniony przez Dyrektora pracownik
PUP.

2. SzczegOlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sa odrebna instrukcja wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora.

3. Decyzje administracyjne wydane z upowaznienia Starosty Sejnenskiego, zarzadzenia i
polecenia stluzbowe oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub
Zastegpca Dyrektora.

4. Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia pracownikom PUP do podpisywania innych pism
niz okreslone w ust.3.

5. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji
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kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. z 1998r. nr 160, poz.1074 z pdzniejszymi
zmianami).

Rozdzial VIII

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SPRAW INTERESANTOW
ORAZ SKARG | WNIOSKOW

§22

Indywidualne  sprawy interesantow  winny by¢  zalatwiane w  oparciu
0 obowiazujace przepisy, w terminach tam wskazanych, wedtug kolejnosci ich wplywu.

. Pracownicy zobowiazani sa do rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
interesantow kierujac si¢ przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
interesantéw ponosi Kierownik komorki organizacyjnej.

§23

. Zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla:
1) Kodeks postepowania administracyjnego,
2) Instrukcja kancelaryjna,
3) przepisy szczegblne.
Sprawy wniesione przez interesantow ewidencjonowane sa przez pracownikow
w spisach spraw.
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie od
8%do10%

4. W razie nieobecno$ci Dyrektora, interesantow przyjmuje Zastepca Dyrektora.

Szczegdlowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okresla
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.(Dz.U. Nr 5, poz.46). w sprawie
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§24
Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy Urzedu :
e poniedziatek — piatek od 7% do 15*,

. Ustala sig¢ nastgpujacy czas przyjec¢ interesantow:
e poniedziatek — piatek 7°° do 14%,
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Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§25
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 26

Sprawy nie ujgte szczegblowo w niniejszym regulaminie regulowane bg¢da w formie
odrgbnych zarzadzen Dyrektora.

§27

Zmiany w regulaminic moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
zatwierdzenia.
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