UCHWALA NR 340/2010
ZARZADU POWIATU W KOLOBRZEGU
z dnia 11 stycznia 2010 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

Na podstawie art, 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009
r. Nr 92, poz. 753) Zarzad Powlatu uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sig regulamin organizacyiny Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, stanowiacy
zatgcznik do niniejszej uchwaty,
§ 2. Traci moc uchwala Nr 56/2007 Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu z dnia 12 lipca 2007 roku

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, zmieniona
uchwatg Nr 208/2008 Zarzadu Powiatu w Kofobrzegu z dnia 7 pazdziernika 2008 roku.

& 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2010 roku.

Czionkowie Zarzgdu:
Jerzy Kolakowski,
Pawel Pawlak,
Maria Storczyk,

Wiodzimierz Adam.
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Zatgeznik do Uchwaty Nr
340/2010

Zarzadu Powiatu

w Kolobrzegu

z dnia 11 stycznia 2010,

REGULAMIN ORGANIZACYINY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KOLOBRZEGU

Rozdzial 1
E i - I!

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu okresla zasady wewnegtrzne]
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. Ministrze wlasciwym ds. pracy - nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy i Polityki Spofecznej.

. Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Kofobrzeskiego.

. Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Kofobrzeskiego.

. PUP - nalezy przez to rozumiec Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu.

. Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP.

. PRZ - nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Zatrudnienia w Kolobrzegu.

. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dzial, referat, samodzielne stanowiska pracy

oraz zespoly i komisje zadaniowe funkqonu;ace w PUP.
9. CAZ - nale?y przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, 4. wyspeqahzowana strukture

organlzacyjnq powotana do realizacji zadari przez PUP, zwigzanych z aktywnodcia w obszarach ustg

i instrumentéw rynku pracy, w ktorej skiad mogg wchodzm poszczegdine komarki organizacyjne. .
10. FP - nalezy przez to rozumieé érodki finansowe pochodzace z Funduszu Pracy.

O, bW -

§ 3. 1. PUP wchodzi w skiad powiatowej administracji zespolonej.
2. Siedzibg PUP jest miasto Koiobrzeg.
3. Zakres wiagciwosci terytorialnej PUP ckregla:

1) Ustawa z dnia 13.10.1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng /Dz.U. Nr 133, poz. 872/;

2) Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje organow
administracji publicznej - w zwigzku z reforma ustrojowg patistwa /Dz.U. Nr 106, poz. 668/, zwana
Ustawa Kompetencyjng.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienta i instytucjach rynku pracy /Dz.U. z 2009 r. Nr
69, poz. 415 ze zmianami/;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepeinosprawnych /Dz.U. z 1997 r, Nr 123, poz. 776, ze zmlanama/,

' 3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, — Kodeks Pracy /Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, ze zmianami/;
4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /tekst jednolify Dz.U, z 2002 r. Nr
101, poz. 926, ze zmianami/;

_5) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych [tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104, ze zmianami/;

6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawe zamgwied publicznych (tekst jednolity z 2006 r. Dz.U. Nr
164 poz. 1163 ze zmianami);

7) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz.U. 22004 r. Nr 123 p. 1291);

8) przepiséw wykonawczych {rozporzadzen);
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9) innych aktdw prawnych.
2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja odrebne

przepisy.

8§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspdidziala z Ministrem wiaéciwym ds.pracy, Starostg, PRZ, organami
samorzadu wojewodzkiego, organizacjami pracodawcéw, pracodawcami, zwiazkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajacym! w sprawach zatrudnienia,

przeciwdziatania bezrobociu i w celu promocji zatrudnienia.

Rozdziat 2

Kierownictwo Powjatowego Urzedu Pracy
§ 6. 1. Caloksztaitem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnoé ¢ przed
Starosta.

2. Dyrektora powoluje i odwoluje Starosta po zasiegnieciu opinii PRZ,

3. Dyrektor jest reprezentantem PUP na zewnatrz.
4. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

5. Dyrektor kieruje dziatalnoscig urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, kierownikdw/koordynatorow
poszczegbinych komdrek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach stizbowych.
6. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstwa obejmuje

wszystkie zadania | kompetencje Dyrektora, z uwzglednieniem w szczegdlnosci spraw zwiazanych
z biezaca dziatalnoscig PUP.

Rozdzial 3

Komgrid o : Urzeduy P

§ 7. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyijne:
a) dzialy;
b) referaty;
c) samodzielne stanowiska pracy;

d) zespoly i komisje zadaniowe.

2. CAZ stanowi odrgbng, wydzielong | wyspecjalizowang strukture organizacyjna powolana do
realizacji zadari przez PUP, zwigzanych z aktywnoécia w obszarach ustug i instrumentéw rynku pracy.

3. W sklad CAZ-u wchodzi¢ moga dzialy, referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz zespoly

i komisje zadaniowe,
4. O ilosci utworzonych dziatéw, referatdw, samodzieinych stanowisk, zespoldw | komisji zadaniowych

decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.

5. W celu realizacji okreslonych, skomplikowanych zadafi w urzedzie, Dyrektor moze powotywaé
zespoly i komisje zadaniowe okreslajac jednoczesnie zakres zadan, skiad osobowy i stopier
odpowiedzialnosci. Zespoty i komisje zadaniowe moga by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako samodzielne
komdrki organizacyjne.

6. Kierownicy, koordynatorzy dziatéw iub referatdw moga taczyé zadania, przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk ~ w jedno stanowisko, po uzyskaniu zgody Dyrektora,

7. Na terenie dziatania PUP mogg by¢ tworzone punkty obstugi interesantéw. Jednoczesnie w ramach
PUP we wspolpracy z samorzadem gminnym moga by¢ tworzone lokalne punkty Informacyino-

konsultacyjne,
8. W punktach obstugi interesantéw i lokalnych punktach informacyjno-konsultacyjnych mogg byé

réwniez tworzone samodzielne stanowiska pracy.
§ 8. 1. Dziat jest podstawowsa komérka organizacyjna, zajmujacy sie okreslong problematyky
I dziatalnoscia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej

komorce organizacyjnej ulatwia prawidiowe zarzadzanie.

2, Dziatem kieruje kierownik.
3. Referat jest jednostka organizacyjng powotang do realizacji wyspecjalizowanych zadai zwigzanych

z okreslong problematyka.

4. Referatem kieruje koordynator lub kierownik referatu; Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu
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lub jako samodzielna komdrka organizacyjna.
5. Kierownicy dziatdw i koordynatorzy/kierownicy referatéw okredlaja ich strukture wewnetrzna,

zakres dzialania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenja.
6. Samodzielne stanowisko pracy jest jednoosobowa, najmniejszq komérka organizacyjng, ktérg

tworzy sig w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej probiematyki nie
uzasadniajacej powotania wigkszej komdérki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢
takze tworzone w ramach dziaku lub referatu.

§ 9. SzczegOlowy zakres dziatania poszczegdinych komérek organizacyjnych PUP regulowany jest
zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora.

‘ Rozdziat 4
Strulkd . ina Powiat U Iy P
§ 10. 1. W PUP tworzy sie takZze nastepujace struktury i komérki organizacyjne:
1) CAZ;
2) Dzlat Ewidencji, Swiadczen i Informacji /ES/;
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy /FK/; '
4) Samodzielne stanowisko ds. informatyki, statystyki i analiz rynku pracy/I1S/;

5) Samodzielne stanowisko ds. PFRON /PF/;

6) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych /OA/;
2. W skiad CAZ-u wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat instrumentdw rynku pracy i szikolet/IRP/: - -

2) Referat posrednictwa pracy/RPP/; '

3) Referat poradnictwa zawodowego /RPZ/;

4) Samodzielne stanowisko ds. programéw na rzecz pozyskiwania funduszy w celu promocji
zatrudnienia /PR/;

§ 11. 1. W pionie podleglym Dyrektorowi wystepuja nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Ewidencji, Swiadczen | Informacji /ES/;
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy /FK/;
3} Samodzielne stanowisko ds. PFRON /PF/ ;

4) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych /OA/.
2. W pionie podleglym Zastepcy Dyrektora wystepujg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) CAZ, w ktérego skiad wchodza dziat instrumentéw rynku pracy i szkoleri/IRP/, referat poérednictwa
pracy/RPP/, referat poradnictwa zawodowego /RPZ/i samodzielne stanowisko ds. programéw na rzec
pozyskiwania funduszy w celu promocji zatrudnienia /PR/;

2) Samodzielne stanowisko ds. informatyki, statystyki i analiz rynku pracy/I1S/.
3. Glowny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowyrm, a zakres jego dzialania okreélaja

odrebne przepisy.
4, Szczegdlowy strukture organizacyjng PUP z podziatem na komérki organizacyjne okregla schemat

bedacy zalacznikiem nr'1 do Regulaminu Organizacyjnego PUP.

"~ § 12. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdinosci:
1) promocja ustug urzedu;

2) realizacja zadan okredlonych w art. 9 ust, 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r, o promocji
zatrudnienia | instytucjach rynku pracy /Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pdzniejszymi zmianami/;

3) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy;
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4} planowanie | dysponowanie érodkami EFS;
5) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu urzedu;

6) zatrudnianie i ocena pracownikdw PUP;

7) wspdipraca z organami samorzadéw lokalnych, z PRZ, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi,
osrodkami pomocy spotecznej, fundacjami i innymi instytucjami zewnetrznymi:

8) wydawanie zarzadzer,, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;

9) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy urzedu i jego komérek
organizacyjnych;

10) organizowanie i finansowanie szkoler dla pracownikoéw PUP.
2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdinodci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy urzedu i jego komérek
organizacyjnych, we wspdipracy z Dyrektorem;

'2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadarl w zakresie wyznhaczonym przez Dyrektora.

§ 13. Do podstawowych zadan, obowiazkdw i uprawnief wspolnych dla kierownikéw dziatéw
i koordynatorow/kierownikéw referatéw nalezy: _
1) Nadzorowanie podlegtych komoérek organizacyjnych PUP w sposéb Zzapewniajacy ich prawidiowe
funkcjonowanie; _
2) Keordynowanie pracy komérki organizacyinej jak réwniez biezaca wspolpraca z podmiotami
zewnetrznymi;
' 3) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania
komorki organizacyjne;j; .

4) Szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem wspdtpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do

wiadomosci | wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji | aktéw normatywnych; 7
5) Dbatos ¢ o rozwéj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegodlnosci umozliwianie pracownikom
kierowanej komadrki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych
stuzb zatrudnienia;
6) Sporzadzanie analiz, statystyk i innych opracowa# dotyczacych pracy komarki organizacyjnej;
7) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadari stalych;
8) Wykonywanie kontroli pracy komarki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
ktdrej szczegdlowe zasady okreéla regulamin kontroli wewnetrznej PUP;
9) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow, w szczegblnosci nowoprzyjetych;
10) Wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowari, nagréd | kar dia podieglych
pracownikow; \
11) Prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materiatéw, informacii i opinii potrzebnych
do wykonywania zadan;

12} Weryfikacja | podpisywanie korespondencji wewngtrznej oraz parafowanie pism, umdw i innych
dokumentow wychodzacych z PUP, przed przediozeniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora;

13) Ustalanie | aktualizowanie szczegbtowych zakreséw czynnoéci dla podleglych pracownikdw:

14) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podieglym pracownikom wykonywania czynnosci | zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnoscei;

15) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu podlegiego pracownika lub jego diugotrwalej
nieobecnosci wynikajacej z innych przyczyn.
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§ 14. 1. Postanowienia § 13 majg zastosowanie w odniesieniu do Gidwnego Ksiegowego, ktdry
bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Obowiazki | uprawnienia Gltéwnego Ksiegowego PUP okreélaja odrebne przepisy — ustawa z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych /tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, ze
zmianami/, ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. - /tekst jednolity Dz.U. z 2009 r. Nr 152,

poz. 1223/.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi,

Rozdzialt 5

§ 15. 1. CAZ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu jest wyspecjalizowang strukturg
organizacyjng skupiajgca w zakresie swojego dzialania wylacznie aktywne formy dziatania w obszarach

" ustug | instrumentdéw rynku pracy,
2. Celem funkcjonowania CAZ-u jest realizacja przez PUP zadari zwigzanych z prowadzeniem

aktywnej polityki na rynku pracy poprzez obstuge oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy skierowang
na podejmowanie takich dziatari, ktére maja wplywadé na aktywizacje i zatrudnienie, a takze na udzielanie
kompleksowej pomocy pracodawcom w rozwigzywaniu ich potrzeb i problemdw zwiazanych z rynkiem

pracy. :
3. Do zakresu dziatania CAZ-u nalezy w szczegdlnosci realizacja zadar zwiazanych z:

1) Posrednictwem pracy;
_ 2) Poradnictwem zawodowym;
3) Pomoca w aktywny_m poszukiwaniu pracy;
" 4) Szkoleniami; _
5) Przyznawaniem srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej/zatozenie lub przystapienie do
spotdzielni socjalnej/;
6) Refundowaniem pracodawcy kosztow wyposazenie lub doposazenia stanowiska pracy;

7) Finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy i kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy;
8) Refundacjg kosztéw z tytulu oplacanych skladek na ubezpieczenie/ubezpieczenia spoleczne;
9) Pracami interwencyijnymi;

10) Stazami;

11) Przygotowaniem zawodowym dorostych; 7

12} Robotami publicznymi oraz pracami na zasadach robét publicznych;

13) Pracami spolecznie-uzytecznymi;

14) kierowaniem do agencji zatrudnienia w celu doprowadzenia do zatrudnienia oraz wspéipraca
Z agencjaimi zatrudnienia w zakresie zatrudnienia;

15) Przyznawaniem stypendidw na kontynuowanie nauki;
16) Realizacja programoéw specjainych i pilotazowych;

17) Archiwizacjg dokumentdw dotyczacych poszczegblnych komérek organizacyjnych.

4. Szczegolowy zakres dziatania i podziat kompetencyjny realizowanych zadah w odniesieniu do
poszezegbinych komorek organizacyjnych umiejscowionych w strukturze CAZ-u, realizujacych zadania
okreslone w pkt 3, okreslany jest kazdorazowo w tresci zarzadzer wewnetrznych Dyrektora wydawanych
na podstawie § 12 pkt 1 ppkt 8 niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 16. 1. Do zakresu dzialania Dziatu Ewidencji, Swiadczerd i Informacji nalezy w szczegolnosci
realizacja zadan zwiazanych z:
1) Rejestracig zglaszajgcych sie os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;
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2) Prowadzeniem ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) Prowadzeniem dokumentacji zwigzanej ze stawiennictwem sie oséb bezrobotnych/poszukujacych
pracy w innym celu niz aktywizacja zawodowa:

4) Wydawaniem decyzji/zaswiadczer przewidzianych przepisami prawa;

5) Obstuga bezrobotnych, w tym wyptacaniem zasitkéw oraz innych swiadczen przystugujacych osebom
bezrobotnym;

6) Przyznawaniem dodatkdw aktywizacyjnych;

7) Udzielania informacji i wyjasnieri dotyczacych zakresu dziatania PUP oraz praw | obowigzkdow oséb
bezrobotnych i peszukujacych pracy;

8) Udostepnianie klientom PUP wszelkich Informacji zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu/Dziah,
takze w formie broszur, ulotek, biuletynéw, itp.;

9) Prowadzeniem postepowari administracyjnych w zakresie odroczeri terminéw splaty, roziozenie na
raty lub umorzenie czesci albo cafosci nienaleznije pobranego swiadczenia udzielonego ze Srodkéw

Funduszu Pracy;

10) Archiwizacja dokumentdw dotyczacych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy zgodnie
zobowigzujgcymi przepisami prawa.

2, Szczegdlowy zakres dziatania Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji okreslony jest kazdorazowo

w tresci zarzadzer wewnetrznych Dyrektora wydawanych na podstawie § 12 pkt 1 ppkt 8 niniejszego

Regulaminu Organizacyjnego.

.§17. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegdinodcei realizacja zadan
zwia_zanych z: . _
1) Obstugg finansowo-ksiegowa PUP;

2) Planowaniem srodkdw budzetowych;

3) Planowaniem srodkdéw FP;

4) Kontrolg dyscypliny budzetowej;

5) Kontrolg dyscypliny wydatkéw z FP, funduszy europejskich - programéw specjalinych:
-6) Rozliczaniem | ewidencjonowaniem operacji finansowych z FP, EFS;

7) Rozliczaniem | ewidencjonowaniem operacji budzetowych;

8) Obstugg kasowa FP i budzetu;
9) Wyptata Swiadczen towarzyszacych okreglonym ustugom lub instrumentom rynku pracy;

10} Inwentaryzacja skiadnikéw majatkowych i finansowych;

11) Archiwizacja dokumentéw dotyczacych Dziatu.
2, Szczegdtowy zakres dzialania Dzialu Finansowo-Ksiggowego okresdlony jest kazdorazowo w tredc
zarzadzen wewnetrznych Dyrektora wydawanych na podstawie § 12 pkt 1 ppkt 8 niniejszego Regulaminu

QOrganizacyjnego.
§ 18. 1. Do zakresu samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno - administracyjnych naiezy

w szczegolnosci realizacja zadar zwigzanych z: ,

1) zapewnieniem obstugi administracyjnej Dyrektora i Zastepcy Dyrektora poprzez prowadzenie
sekretariatu PUP;

2) obstugg kancelaryjng PUP, w tym ewidencjonowaniem i wydawaniem korespondencji zgodnie
z dekretacjg Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

3) nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacjl w PUP;

4) obstugg spotkan organizowanych w PUP,
2. Szczegdblowy zakres dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno -
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administracyjnych okreslony jest w tresci zarzadzed wewnetrznych Dyrektora wydawanych na podstawie

§ 12 pkt 1 ppkt 8 niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
§ 19. 1. Do zakresu samodzielnego stanowiska ds. informatyki, statystyki i analiz rynku pracy nalezy

w szczegdlnosc realizacja zadan zwigzanych z:

1) Projektowaniem, utrzymaniem i rozwojem systemu informatycznego;

2) Zapewnieniem sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego wykorzystywanego przez
pracownikdw PUP, w tym takZe jego bieZacg obstuga;

3} Nadzorem nad systemem informatycznym | zabezpieczeniem danych w nim zgromadzonych,
zwlaszcza w zakresie ochrony systemu informatycznego przed nieuprawnionych dostepem;

4} Sprawowaniem kontroli nad srodkami technicznymf zapewniajgcymi ochrone danych osobowych
dostepnych w zasobach PUP;

5) Zarzadzaniem systemami operacyjnymi i bazami danych;
6) Sterowaniem prawami dostepu do systemow operacyjnych i poszczegdlnych baz danych, w tym
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

7) Sporzadzaniem statystyk, analiz rynku pracy, opracowan zwigzanych z dziatalnoscig PUP.

2. Szczegdlowy zakres dziatania samodzielnego stanowiska ds. informatyki, statystyki i analiz rynku
pracy okreslony jest kazdorazowo w tresci zarzadzert wewnetrznych Dyrektora wydawanych na
podstawie § 12 pkt 1 ppkt 8 niniejszego Reguiaminu Organizacyjnego.

§ 20. 1. Do zakresu samodzielnego stanowiska ds. PFRON nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan
zwigzanych z: :

1) Aktywizacja zawodowg oséb niepemosprawnych;
2) Sporzadzeniem sprawozdarn, statystyk, opracowar, analiz zwigzanych z aktywizacja zawodowa 0s6b
niepetnosprawnych;

3} Planowaniem srodkéw PFRON;

'4) Kontrolg wydatkowania érodkdw z zakresu PFRON.
2. Szczegblowy zakres dzialania samodzielnego stanowiska ds. PFRON okreslony jest kazdorazowo
w tresci zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora wydawanych na podstawie § 12 pkt 1 ppkt 8 niniejszego

Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial 6

§ 21.1, Prze!ewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydatkowania

érodkow pienieznych PUP podpisuig:
1) Dyrekter lub Zastepca jako dysponenci;
2) Gldwny Ksiegowy lub upowazniony pracownik Dzialu Finansowo - Ksiggowego,
2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw ksiegowych ustalone s3
w Polityce Rachunkowosci PUP.
§ 22, 1. Decyzje administracyjne podpisywane sg przez pracownikéw PUP na podstawie stosownego

upowaznienia Starosty.
2. Inne dokumenty oprocz Dyrektora - podpisujg osoby pisemnie upowaznione zgodnie z zakresem

upowaznienia. |
3. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okreéla obowiazujaca

Instrukcja Kancelaryjna.
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§ 23. 1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczac¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.
2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownikow PUP: poniedzialek, wtorek,

sroda, czwartek, pigtek w godzinach 7:30 - 15:30.
3. Ustala sie czas przyjec klientdw, od poniedziatku do pigtku, w godzinach 8;00-13:00.
4. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg w sprawach skarg | wnioskéw w ustalonym odrebnie czasie,

podanym do powszechnej wiadomosci.
5. Dyrektor moze w przypadkach indywidualfnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas

pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia pracy.
6. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1§ 2 czas pracy

urzgdu z zachowaniem 8-godzinnege dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia pracy.

§ 24. Szczegdlowy organizacie pracy okredla Regulamin Pracy .

Rozdziat 8
Post jenia kof

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

§ 26. Regulamin organizacyjny jest kazdorazowo zatwierdzany przez Zarzad.

Strona ©/9

ZARZAD POWIATYS
W KOLOBRZEGU

ZhA TGODNGSO KNE%E@QE@R
Z ORYGINALEM mor ing. liyna Pigtek



