Załącznik do Uchwały Nr CLIX/504/2009
Zarządu Powiatu w Nakle nad Notecią 

z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie 

uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzędu Pracy

w Nakle nad Notecią

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY

W NAKLE NAD NOTECIĄ
Nakło nad Notecią, 2009 r.

ROZDZIAŁ  I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Nakle nad Notecią, zwany dalej „Regulaminem” określa zasady wewnętrznej organizacji oraz strukturę i zakres działania komórek organizacyjnych wchodzących w jego skład.

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Nakielskiego;

2. Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Nakle         nad Notecią;

3. Zastępcy – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy              w Nakle nad Notecią;

4. Urzędzie - należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Nakle nad Notecią;

5. Radzie – należy przez to rozumieć Radę Powiatu Nakielskiego;

6. Powiatowej Radzie Zatrudnienia - należy przez to rozumieć Powiatową Radę Zatrudnienia       w Nakle nad Notecią;

7. Komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć dział lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Nakle nad Notecią;

8. Filii - należy przez to rozumieć Filię Powiatowego Urzędu Pracy w Szubinie;

9. Klubie Pracy - należy przez to rozumieć Klub Pracy Powiatowego Urzędu Pracy w Nakle nad Notecią;
10. CAZ – Centrum Aktywizacji Zawodowej wyodrębnione w strukturze Powiatowego Urzędu Pracy w Nakle nad Notecią;
11. Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 ze zm.);
12. Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Nakle nad Notecią;
13. PFRON – należy przez to rozumieć Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;
14. EFS – należy przez to rozumieć Europejski Fundusz Społeczny.
§ 3

1. Urząd jest jednostką organizacyjną wchodzącą w skład powiatowej administracji zespolonej, wykonującą zadania z zakresu samorządu powiatowego wynikające z ustawy                              lub rozporządzeń wykonawczych.

2. Urząd jest jednostką budżetową w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.          o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104 z późn. zm.).
3. Urząd działa na obszarze Powiatu Nakielskiego i obejmuje gminy: Nakło nad Notecią, Mrocza, Szubin, Kcynia i Sadki.
4. W ramach Urzędu funkcjonuje Filia w Szubinie, która swoim zasięgiem obejmuje miasta                    i gminy Szubin i Kcynia.

5. Siedzibą Urzędu jest miasto Nakło nad Notecią.
§ 4
1. Urząd działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, Regulaminu oraz aktów prawnych wydawanych przez Radę, Starostę oraz Dyrektora PUP, a w szczególności:
a) ustawę z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy       (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 ze zm.),

b) niniejszego Regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej Urzędu regulują przepisy ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.            o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 Nr 249 poz. 2104 ze zm.), ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.) oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, które określają proces gromadzenia                           i wydatkowania środków publicznych.

3. Podstawą gospodarki finansowej Urzędu jest plan finansowy.

§ 5

Do zakresu działania Urzędu należą sprawy realizowane w oparciu o:

a) ustawę z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 ze zm.),

b) ustawę z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 14 poz. 92 ze zm.),

c) ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655 ze zm.),
d) ustawę z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 59 poz. 404 ze zm.)
e) ustawę z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych            ze środków publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 164 poz. 1027 ze zm.),
f) ustawę z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 205 poz. 1585),

g) ustawę z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2003 r. Nr 122          poz. 1143 ze zm.),

h) inne akty prawne.
§ 6
Przy realizacji zadań Urząd współdziała z organami administracji publicznej, organami samorządów terytorialnych, innymi urzędami pracy, organizacjami pracodawców                         i związkami zawodowymi oraz innymi organizacjami statutowo zajmującymi się problematyką rynku pracy.
ROZDZIAŁ  II

KIEROWNICTWO URZĘDU 

§ 7
1. Całokształtem działalności Urzędu kieruje Dyrektor i ponosi za nią pełną odpowiedzialność.
2. Zwierzchnikiem służbowym Dyrektora jest Starosta.

3. Dyrektor Urzędu, w stosunku do pracowników Urzędu, wykonuje czynności z zakresu prawa pracy.
§ 8
1. Dyrektor kieruje działalnością Urzędu przy pomocy Zastępcy, kierowników komórek organizacyjnych oraz Kierownika Filii w Szubinie.

2. Dyrektor Urzędu działa na podstawie i w zakresie udzielonych przez Starostę pełnomocnictw i upoważnień.

3. Dyrektor PUP zarządza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochronę i należyte wykorzystanie.

4. Podczas nieobecności Dyrektora kierownictwo Urzędu sprawuje Zastępca Dyrektora. Zakres zastępstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

5. Dyrektor kieruje Urzędem poprzez wydawanie:

a) zarządzeń wewnętrznych,

b) poleceń służbowych.

ROZDZIAŁ III

KOMÓRKI ORGANIZACYJNE URZĘDU 
§ 9
1. W Urzędzie mogą być tworzone następujące komórki organizacyjne:
· działy,
· samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilości utworzonych działów i samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor                 w oparciu o potrzeby wynikające z realizowanych zadań oraz posiadane środki finansowe.
3. W celu realizacji określonych zadań w urzędzie Dyrektor może powoływać zespoły i komisje zadaniowe.
4. Dyrektor może dodawać nowe zadania do wykonywania komórkom organizacyjnym               oraz przekazywać zadania pomiędzy komórkami organizacyjnymi.
§ 10
1. Dział jest podstawową komórką organizacyjną, zajmującą się określoną problematyką                       i działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których realizacja w jednej komórce organizacyjnej ułatwia prawidłowe zarządzanie.
2. Działem kieruje kierownik działu.
3. Działy mogą dzielić się na samodzielne stanowiska pracy jedno – i wieloosobowe.
§ 11
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszą komórką organizacyjną, którą tworzy się            w wypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia określonej problematyki nie uzasadniającego powołania większej komórki organizacyjnej - referatu. Samodzielne stanowisko pracy może być tworzone w ramach działu jako komórka samodzielna.
§ 12
Wewnętrzna organizacja każdej komórki organizacyjnej obejmuje:

· zakres działania określony w Regulaminie,
· wykaz stanowisk służbowych,

· zakresy czynności pracowników,
· procedury realizacji zadań.

ROZDZIAŁ IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU 

§ 13
W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej – symbol „RP”
1.1. Samodzielne stanowiska ds. pośrednictwa pracy 
1.2. Samodzielne stanowiska ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,

1.3. Samodzielne stanowisko ds. planowania rozwoju zasobów ludzkich, organizacji szkoleń i przygotowań zawodowych ds. organizacji szkoleń,

1.4. Samodzielne stanowisko ds. organizacji staży,

1.5. Samodzielne stanowisko ds. organizacji subsydiowanych miejsc pracy,                        
1.6. Samodzielne stanowisko ds. refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy,
1.7. Samodzielne stanowisko ds. jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej,
1.8. Lider Klubu Pracy.
2.  Dział Finansowo – Księgowy – symbol „FN”
2.1.    Samodzielne stanowiska ds. obsługi Funduszu Pracy,
2.2.    Stanowisko ds. księgowości budżetowej.

3. Dział Organizacyjno – Administracyjny – symbol „O”
3.1. Samodzielne stanowisko ds. kadr i sekretariatu,

3.2. Samodzielne stanowisko ds. zamówień publicznych,

3.3. Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnętrznej i zewnętrznej,

3.4. Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki,

3.5. Stanowiska administracyjno – gospodarcze.                

4. Dział Ewidencji, Świadczeń i Informacji – symbol „E”

4.1. Samodzielne stanowisko ds. rejestracji,

4.2. Samodzielne stanowiska ds. ewidencji,
4.3. Samodzielne stanowisko ds. świadczeń,

4.4. Samodzielne stanowisko ds. naliczeń,
4.5. Samodzielne stanowisko ds. ewidencji archiwalnej.

§ 14
1. W skład Filii wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1.1. Samodzielne stanowiska ds. pośrednictwa pracy,

1.2. Samodzielne stanowiska ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,

1.3. Samodzielne stanowisko ds. planowania rozwoju zasobów ludzkich, organizacji szkoleń i przygotowań zawodowych ds. organizacji szkoleń,
1.4. Samodzielne stanowisko ds. refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy oraz jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej,

1.5. Stanowisko ds. subsydiowanych miejsc pracy i organizacji staży,
1.6. Lider Klubu Pracy
1.7. Samodzielne stanowisko ds. kancelarii, sekretariatu i ewidencji archiwalnej,

1.8. Samodzielne stanowiska ds. rejestracji, ewidencji i świadczeń,
1.9. Samodzielne stanowisko ds. naliczeń,
1.10. Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki,
1.11. Stanowisko administracyjno – gospodarcze.                

2. Stanowiska od nr 1.1 do 1.6 wchodzą w skład Centrum Aktywizacji Zawodowej. 

§ 15
1. Dyrektor kieruje bezpośrednio Działem Organizacyjno – Administracyjnym.
2. Zastępca Dyrektora kieruje bezpośrednio Centrum Aktywizacji Zawodowej.
3. Główny Księgowy kieruje Działem Finansowo – Księgowym, a zakres jego działania określają odrębne przepisy.

4. Kierownik Filii kieruje bezpośrednio komórkami organizacyjnymi Filii Urzędu.

5. Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych Urzędu określa Rozdział V niniejszego Regulaminu.

6. Szczegółową strukturę organizacyjną Urzędu z podziałem na stanowiska pracy określa schemat będący Załącznikiem Nr l do niniejszego Regulaminu. Schemat Filii określa Załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 16
1. Do kompetencji Dyrektora Urzędu, działającego z upoważnienia Starosty, należy                         w szczególności:

1) kierowanie Urzędem i reprezentowanie go na zewnątrz,

2) organizacja pracy Urzędu,

3) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników Urzędu,

4) realizacja zadań wynikających z ustawy,

5) planowanie i dysponowanie, w ramach upoważnień udzielonych przez Starostę, środkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Społecznego, środkami pochodzącymi z funduszy unijnych i środkami PFRON, 
6) planowanie i dysponowanie  środkami finansowymi budżetu Urzędu,
7) podpisywanie, z upoważnienia Starosty, decyzji, postanowień, zaświadczeń i innych aktów w ramach postępowania administracyjnego,

8) zawieranie umów cywilnoprawnych w zakresie bieżącej działalności Urzędu,
9) planowanie i zatwierdzanie programów działania,

10) inicjowanie projektów lokalnych i innych działań na rzecz aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

11) promocja usług Urzędu,

12) nawiązywanie i rozwiązywanie stosunków pracy z pracownikami Urzędu,

13) reprezentowanie Urzędu przed Powiatową Radą Zatrudnienia, organami administracji rządowej i samorządowej, organizacjami pracodawców, bezrobotnych, związkami zawodowymi oraz organizacjami pozarządowymi w zakresie działania Urzędu,

14) wydawanie zarządzeń, upoważnień, poleceń służbowych i decyzji administracyjnych          w zakresie określonym upoważnieniami,

15) wnioskowanie o zmianę przepisów z zakresu działania Urzędu,

16) tworzenie działów, referatów i samodzielnych stanowisk pracy,

17) ustalanie struktury organizacyjnej Urzędu,

18) ustalenie wynagrodzeń pracowników, przyznawanie nagród oraz udzielanie kar, 

19) nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z przeglądem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

2. Do kompetencji Zastępcy Dyrektora należy:

1) projektowanie przedsięwzięć i programów mających na celu efektywne działanie Urzędu na rynku pracy,

2) planowanie i wytyczanie kierunków działania oraz organizowanie pracy podległych komórek organizacyjnych,

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym                      przez Dyrektora,

4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikających z zakresu działania nadzorowanych komórek organizacyjnych,

5) inicjowanie, przygotowywanie założeń i dokumentów, koordynowanie zmian organizacyjnych,
6) podpisywanie, z upoważnienia Starosty, decyzji, postanowień, zaświadczeń i innych aktów w ramach postępowania administracyjnego,

7) opiniowanie doboru obsady stanowisk oraz wnioskowanie przeszeregowań, wysokości nagród i kar,

8) promocja usług Urzędu.

3. Do kompetencji Kierownika Filii należy:

1) planowanie i wytyczanie kierunków działania oraz organizowanie pracy podległych komórek organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym                       przez Dyrektora,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikających z zakresu działania nadzorowanych komórek organizacyjnych,

4) inicjowanie, przygotowywanie założeń i dokumentów, koordynowanie zmian organizacyjnych,
5) podpisywanie, z upoważnienia Starosty, decyzji, postanowień, zaświadczeń i innych aktów w ramach postępowania administracyjnego,

6) opiniowanie doboru obsady stanowisk oraz wnioskowanie przeszeregowań, wysokości nagród i kar,

7) promocja usług Urzędu.
§ 17
Do podstawowych zadań, obowiązków i uprawnień wspólnych dla Kierowników Działów należy:

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy komórki organizacyjnej,
2. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikających z zakresu działania komórki organizacyjnej na podstawie upoważnienia Dyrektora lub Zastępcy Dyrektora,
3. szczegółowe zaznajamianie pracowników z zadaniami komórki organizacyjnej, zakresem współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa              i przekazywanie do wiadomości i wykonania otrzymanych poleceń, dyspozycji i aktów normatywnych,
4. wykonywanie kontroli pracy komórki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego         i formalnego, której szczegółowe zasady określa regulamin kontroli wewnętrznej PUP,
5. prawo żądania od innych komórek organizacyjnych PUP materiałów, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadań,
6. podpisywanie korespondencji wewnętrznej i parafowanie pism wychodzących                       przed złożeniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastępcy Dyrektora PUP,
7. dokonywanie ocen okresowych bezpośrednio podległych pracowników,
8. wyznaczanie zastępstwa w przypadku urlopu lub długotrwałej nieobecności w pracy pracownika z innych przyczyn.
§ 18
1. Obowiązki i uprawnienia Głównego Księgowego Urzędu określają przepisy ustaw, o których mowa w § 4 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

2. W zakresie realizacji zadań merytorycznych Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

3. Do zadań Głównego Księgowego należy w szczególności:

1) planowanie środków budżetowych,

2) ewidencjonowanie operacji budżetowych i finansowych z Funduszu Pracy, 

3) kontrola dyscypliny budżetowej i wydatków z Funduszu Pracy, 

3) nadzór nad obsługą kasową budżetu i Funduszu Pracy,
4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji zgodnie z zakresem działania Działu        na podstawie upoważnień Dyrektora.
§ 19
Do zadań Kierownika Działu Ewidencji, Świadczeń i Informacji należy w szczególności:
1) wstępna weryfikacja składanych przez bezrobotnych odwołań od decyzji administracyjnych oraz nadzorowanie prowadzonych postępowań w tym zakresie,
2) weryfikacja dokumentów związanych z ustalaniem i utratą statusu bezrobotnego,

3) weryfikacja dokumentów związanych ze świadczeniami przyznawanymi z tytułu bezrobocia, 

4) nadzór nad toczącymi się postępowaniami administracyjnymi w ramach zadań przewidzianych dla Działu Ewidencji, Świadczeń i Informacji,

5) przygotowywanie materiałów informacyjnych związanych z zadaniami kierowanego Działu  

6) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji zgodnie z zakresem działania Działu na podstawie upoważnień Dyrektora.
ROZDZIAŁ V

ZAKRES ZADAŃ KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU
§ 20
Do podstawowych zadań Centrum Aktywizacji Zawodowej, w skład którego wchodzą  wyspecjalizowane komórki organizacyjne powiatowego urzędu pracy, realizujące zadania                  w zakresie usług rynku pracy oraz instrumentów rynku pracy, w szczególności należy:

1) w ramach samodzielnych stanowisk ds. pośrednictwa pracy: 

a) marketing usług oferowanych przez Urząd,
b) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracowników                              o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
c) pozyskiwanie ofert pracy,

d) kierowanie osób bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy,
e) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w związku ze zgłoszoną ofertą pracy,

f) gromadzenie informacji o lokalnych pracodawcach i ich potrzebach kadrowych,
g) informowanie bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

h) inicjowanie i organizowanie kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy                                   z pracodawcami,

i) ocena efektywności działań pośrednictwa,
j) współpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym powiecie, o kierunkach kształcenia i sytuacji demograficznej,
k) pozyskiwanie informacji z innych źródeł niezbędnych do oceny sytuacji na rynku pracy  w powiecie,
l) działania z zakresu pośrednictwa pracy skierowane do osób niepełnosprawnych,
a) gromadzenie i upowszechnianie informacji o ofertach pracy w ramach usług EURES   oraz marketing usług oferowanych przez Urząd.
2) w ramach samodzielnych stanowisk ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:
a) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych              i innych osób poszukujących pracy,

b) popularyzacja usług w zakresie doradztwa wśród klientów Urzędu,

c) pomoc osobom bezrobotnym w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach Klubu Pracy,

d) świadczenie usług z zakresu doradztwa zawodowego, poradnictwa zawodowego osobom niepełnosprawnym ich szkolenie oraz przekwalifikowanie,
e) udostępnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.

f) marketing usług oferowanych przez Urząd,
g) prowadzenie ewidencji świadczonych usług,

h) weryfikacja efektywności świadczonych usług.  
3) w ramach samodzielnego stanowiska ds. planowania rozwoju zasobów ludzkich, organizacji szkoleń i przygotowań zawodowych:

a) planowanie i organizacja szkoleń,

b) upowszechnianie informacji o szkoleniach i współpraca z instytucjami szkoleniowymi,

c) badanie i ocena efektywności szkoleń,

d) podejmowanie i realizacja działań z zakresu rozwoju zawodowego osób bezrobotnych,

e) udzielanie pomocy bezrobotnym w formie pożyczek na szkolenia,

f) finansowanie studiów podyplomowych,
g) realizacja przygotowań zawodowych,
h) przeprowadzanie kontroli zewnętrznych sprawdzających prawidłowość wypełniania zawartych przez instytucje szkoleniowe umów.

4) w ramach samodzielnego stanowiska ds. organizacji staży:

a) przyjmowanie wniosków i organizacja staży,

b) przeprowadzanie kontroli zewnętrznych sprawdzających prawidłowość wypełniania zawartych przez pracodawców umów.

c) marketing usług oferowanych przez Urząd,

5) w ramach samodzielnego stanowiska ds. organizacji subsydiowanych miejsc pracy:

a) przyjmowanie wniosków i organizowanie prac interwencyjnych,

b) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia prac interwencyjnych,

c) przyjmowanie wniosków i organizowanie robót publicznych,

d) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia robót publicznych,

e) przyznawanie jednorazowej refundacji kosztów z tytułu opłaconych składek                                    na ubezpieczenie społeczne,

f) organizowanie zatrudnienia osobom z wybranej grupy ryzyka w ramach specjalnych programów,

g) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych programów,

h) przyjmowanie wniosków dotyczących organizacji prac społecznie użytecznych,

i) przyjmowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia prac społecznie użytecznych,

j) przeprowadzanie kontroli zewnętrznych sprawdzających prawidłowość wypełniania zawartych przez pracodawców umów.

6) w ramach samodzielnego stanowiska ds. refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy:
a) refundacja pracodawcy kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy                dla skierowanego bezrobotnego,

b) zwrotu kosztów przystosowania stanowisk pracy do potrzeb osób niepełnosprawnych               w ramach środków PFRON, 

c) współpraca z inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osób niepełnosprawnych,

d) refundacja wynagrodzeń oraz składek na ubezpieczenie społeczne pracodawcy zatrudniającemu osoby niepełnosprawne,

e) przeprowadzanie kontroli zewnętrznych sprawdzających prawidłowość wypełniania zawartych przez pracodawców umów.

7) w ramach samodzielnego stanowiska ds. jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej:
a) przyjmowanie, weryfikacja oraz realizacja wniosków osób bezrobotnych w ramach środków na podjęcie działalności gospodarczej,

b) przyjmowanie, weryfikacja oraz realizacja wniosków osób niepełnosprawnych w ramach środków na podjęcie działalności gospodarczej w ramach środków PFRON,
c) realizacja dopłat do kredytu mieszkaniowego, na podstawie przepisów ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy państwa w spłacie niektórych kredytów mieszkaniowych udzielonych osobom, które utraciły pracę (Dz. U. Nr 115, poz. 964).

8) w ramach stanowiska Lider Klubu Pracy:

a) organizacja szkoleń z zakresu umiejętności poszukiwania pracy,

b) organizacja Klubów Pracy,

c) organizacja zajęć aktywizacyjnych,

d) udostępnianie klientom Urzędu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.,
e) udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań Urzędu,
f) promocja usług Urzędu,

g) udostępnianie informacji i elektronicznych baz danych służących uzyskaniu umiejętności poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

h) prowadzenie ewidencji świadczonych usług,

i) weryfikacja efektywności świadczonych usług.  
§ 21
Do zadań podstawowych Działu Finansowo-Księgowego w szczególności należy:

1) planowanie środków budżetowych,

2) planowanie środków Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych środków pochodzących                    z funduszy unijnych,

3) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finansów publicznych dotyczących środków budżetowych,

4) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finansów publicznych dotyczących środków                      z Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych środków pochodzących z funduszy unijnych,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczących Funduszu Pracy                       i PFRON, EFS i innych środków pochodzących z funduszy unijnych,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczących środków budżetowych,

7) obsługa kasowa Funduszu Pracy, budżetu, PFRON, EFS i innych środków pochodzących                            z funduszy unijnych,

8) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu dochodów i wydatków realizowanych                  przez Urząd,

9) obsługa systemu bankowości elektronicznej.
§ 22
1. Do zakresu zadań podstawowych Działu Organizacyjno – Administracyjnego                              w szczególności należy:

1) w ramach samodzielnego stanowiska ds. kadr i sekretariatu
a) prowadzenie spraw osobowych oraz spraw związanych z zatrudnieniem pracowników Urzędu,

b) rejestrowanie skarg i wniosków,
c) prowadzenie zbioru regulaminów wewnętrznych jednostek Urzędu,

d) obsługa narad i spotkań organizowanych przez Dyrektora Urzędu,

e) obsługa sekretariatu Urzędu,
f) zabezpieczenie pracowników urzędu w środki techniczno – biurowe,

g) bieżąca prenumerata dzienników urzędowych, periodyków i czasopism
h) opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz i informacji dotyczącej pracowników Urzędu, 

i) kontrola dyscypliny pracy.
2) w ramach samodzielnego stanowiska ds. zamówień publicznych w szczególności należy:

a) ustalanie planu udzielenia zamówień publicznych w Urzędzie wspólnie z Działami                  i poszczególnymi stanowiskami,

b) ustalanie wartości szacunkowej zamówień publicznych,

c) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian,

d) wnioskowanie składu komisji przetargowej,

e) wnioskowanie trybu zamówienia publicznego,

f) opracowanie wspólnie z pracownikami merytorycznymi specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

g) obowiązki informacyjne wynikające z przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych regulowanych ustawą,

h) prowadzenie dokumentacji związanej z wszczęciem postępowania do momentu jego zakończenia,

i) opracowywanie dokumentów związanych z trwającym postępowaniem, w tym umów           o zamówienie publiczne,
j) bieżąca współpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. planowania rozwoju zasobów ludzkich, organizacji szkoleń i przygotowań zawodowych,
k) opracowanie sprawozdań, informacji i analiz z realizacji zamówień publicznych,

l) wykonywanie innych prac związanych z realizacją ustawy Prawo zamówień publicznych,

m) sporządzanie notatek służbowych, w których udokumentowany zostanie fakt dokonania analizy rynku w przypadku szkoleń osób bezrobotnych w udzielaniu zamówień wyłączonych z ustawy,

n) aktualizacja informacji o instytucjach szkoleniowych,

o) prowadzenie rejestru zamówień publicznych.

3) w ramach samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnętrznej w szczególności należy:

a) zbieranie informacji służących Powiatowemu Urzędowi Pracy do doskonalenia jego działalności,
b) badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa, ustalanie, wskazywanie sposobów i środków mających na celu usunięcie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych,
c) ocena efektywności i gospodarności zarządzania finansowego,
d) planowanie i realizacja kontroli w zakresie funkcjonowania Urzędu i zadań poszczególnych komórek organizacyjnych,
e) przygotowanie wniosków i zaleceń pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji,
f) współpraca z organami kontroli zewnętrznej,
g) wykonywanie wewnętrznych i zewnętrznych kontroli związanych z bieżącą działalnością Urzędu, na polecenie Dyrektora PUP,
h) koordynacja działalności kontrolnej prowadzonej przez pracowników tej jednostki oraz innych pracowników sprawujących kontrolę w celu właściwego ukierunkowania działań kontrolnych, zapewnienie pełnej skuteczności działań, a także unikania zbędnych kontroli.
4) w ramach samodzielnego stanowiska ds. informatyki i statystyki w szczególności należy:

a) nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu komputerowego,

b) nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania,

c) administrowanie siecią komputerową i bazą danych,

d) tworzenie bazy danych statystycznych,

e) przygotowywanie raportów i statystyk,

f) informatyczne zabezpieczenie danych PUP,

g) techniczne i systemowe zapewnienie ochrony danych osobowych,

h) ochrona i bezpieczeństwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemów informatycznych Urzędu,

i) podejmowania stosownych działań zgodnie z „Polityką bezpieczeństwa" obowiązującą w Urzędzie w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostępu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia danych znajdujących się w systemie informatycznym,

j) niezwłocznego informowania Administratora danych lub osoby przez niego upoważnionej o przypadkach naruszenia przepisów ustawy o ochronie danych osobowych,

k) nadzoru i kontroli systemów informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych i osób przy nim zatrudnionych.

l) Nadzór nad obsługą systemu informatycznego „Puls”, „Płatnik”, Biuletynu Informacji Publicznej oraz podmiotowej strony internetowej.
5) w ramach stanowisk ds. administracyjno - gospodarczych należy w  szczególności:
a) zapewnienie właściwego funkcjonowania środków łączności i urządzeń technicznych,

b) obsługa środków transportu oraz małej poligrafii będących własnością Urzędu,
c) bieżące, drobne naprawy, 

d) utrzymanie czystości pomieszczeń Urzędu oraz otoczenia budynku.
§ 23
Do zakresu zadań podstawowych Działu ds. Ewidencji, Świadczeń i Informacji w szczególności należy:
1) w ramach samodzielnego stanowiska ds. rejestracji:

a) rejestrowanie zgłaszających się bezrobotnych i innych osób poszukujących pracy,
b) gromadzenie informacji dotyczących zadań i usług Urzędu,
c) obsługa osób poszukujących pracę,
d) udostępnianie klientom Urzędu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.,
e) udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań Urzędu,
f) promocja usług Urzędu, 

g) archiwizacja dokumentów dotyczących bezrobotnych.

2) w ramach samodzielnych stanowisk ds. ewidencji:

a) obsługa bezrobotnych z prawem do zasiłku,
b) obsługa bezrobotnych bez prawa do zasiłku,
c) obsługa osób poszukujących pracę,
d) rozpatrywanie odwołań od decyzji, wydawanie postanowień, decyzji na podstawie Kodeksu postępowania administracyjnego,
e) obsługa, dokumentów ubezpieczeniowych i wymiana informacji z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, 

f) gromadzenie informacji dotyczących zadań i usług Urzędu,
g) udostępnianie klientom Urzędu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.,
h) udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań Urzędu,
i) promocja usług Urzędu, 

j) archiwizacja dokumentów dotyczących bezrobotnych,

k) wydawanie zaświadczeń dla wszystkich osób kiedykolwiek zarejestrowanych w Urzędu,
l) przyjmowanie, weryfikacja wniosków oraz realizacja refundacji z tytułu opieki                    nad dzieckiem,
m) przyjmowanie oświadczeń od osób bezrobotnych oraz od osób wyrejestrowanych                   z ewidencji osób bezrobotnych,
n) realizacja zwrotu kosztów dojazdu na staż i przygotowanie zawodowe,

o) realizacja zwrotu kosztów dojazdu do pracy,

3) w ramach samodzielnego stanowiska ds. świadczeń:

a) generowanie list wypłat dla osób pobierających świadczenia z Funduszu Pracy,
b) wydawanie rocznych zeznań podatkowych (PIT),
c) przyjmowanie wniosków oraz realizacja dodatków aktywizacyjnych,
d) przyjmowanie dokumentów związanych z wyjazdem za granicę w celu poszukiwania pracy oraz naliczanie z tym związanych zasiłków,

e) naliczanie zasiłków na podstawie decyzji Wojewódzkiego Urzędu Pracy                           (dot. cudzoziemców i osób pracujących za granicami RP),

f) obsługa programu PŁATNIK – importowanie danych do programu PŁATNIK                       z programu PULS, zgłaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia społecznego                               i zdrowotnego, weryfikacja danych, przygotowanie dokumentów korygujących, tworzenie i przesył elektroniczny dokumentów rozliczeniowych,

g) udostępnianie klientom Urzędu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.,
h) udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań Urzędu,
i) promocja usług Urzędu, 

j) archiwizacja dokumentów dotyczących bezrobotnych.
4) w ramach samodzielnego stanowiska ds. ewidencji archiwalnej:
a) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostępnienie danych osobowych,
b) prowadzenie archiwum urzędowego,

c) wydawanie zaświadczeń RP-7 i innych zaświadczeń,
d) udostępnianie klientom Urzędu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.,
e) udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań Urzędu,
f) promocja usług Urzędu, 

g) archiwizacja dokumentów dotyczących bezrobotnych.
5) w ramach samodzielnego stanowiska ds. naliczeń:

a) wydawanie decyzji, zaświadczeń i innych dokumentów związanych z realizacja szkoleń,

b) realizacja stypendium szkoleniowego oraz zwrotu kosztów dojazdu na szkolenie,

c) archiwizacja dokumentów dotyczących bezrobotnych,
d) udostępnianie klientom Urzędu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.,
e) udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań Urzędu,
f) promocja usług Urzędu, 

g) archiwizacja dokumentów dotyczących bezrobotnych.
§ 24
1. Do zakresu zadań podstawowych Filii w Szubinie w szczególności należą zadania, przewidziane w niniejszym rozdziale, odpowiadające poszczególnym stanowiskom funkcjonującym w Filii, z zastrzeżeniem:
a) Samodzielne stanowisko ds. refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy oraz jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej realizuje zadania przewidziane w niniejszym Regulaminie  w § 20 pkt. 6 i 7,
b) Samodzielne stanowisko ds. subsydiowanych miejsc pracy i organizacji staży realizuje zadania przewidziane w niniejszym Regulaminie  w § 20 pkt. 4 i 5,

c) Samodzielne stanowiska ds. rejestracji, ewidencji i świadczeń realizują zadania przewidziane w niniejszym Regulaminie  w § 23 pkt. 1 - 3,

d) Samodzielne stanowisko ds. kancelarii, sekretariatu i ewidencji archiwalnej realizuje zadania przewidziane w niniejszym Regulaminie w § 22 pkt. 1 ust. 1 lit. b i e , § 23 pkt. 2 lit. n,o oraz  pkt. 4,

e) Stanowisko administracyjno - gospodarcze realizuje zadania przewidziane w niniejszym Regulaminie w § 22 ust. 1 pkt. 5 lit. d.
2. Schemat organizacyjny Filii zawiera Załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 25
Wykazy zadań szczegółowych dla poszczególnych stanowisk organizacyjnych zawarto w:

1. opisach funkcji administracyjnych, realizowanych przez Urząd,

2. kartach stanowisk pracy.

ROZDZIAŁ VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTÓW FINANSOWYCH, DECYZJI                I AKTÓW NORMATYWNYCH
§ 26
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiące podstawę                          do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych Urzędu podpisują:

· Dyrektor lub Zastępca Dyrektora jako dysponenci,

· Główny Księgowy.

2. Oświadczenia woli rodzące skutki finansowe i majątkowe dla Urzędu podpisuje Dyrektor   lub jego Zastępca.

3. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych ustalone są odrębną instrukcją.

§ 27
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencję podpisuje Dyrektor z upoważnienia Starosty lub osoba pisemnie upoważniona, zgodnie              z zakresem upoważnienia.

2. Szczegółowe zasady podpisywania i parafowania pism i dokumentów określa Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAŁ VII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG           I WNIOSKÓW
§ 28
1. Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków w Urzędzie odbywa się zgodnie                 z postanowieniami Kodeksu Postępowania Administracyjnego oraz przepisami szczegółowymi.

2. Szczegółowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wniosków określa Dyrektor w formie zarządzenia.

3. Pracownicy przyjmują klientów w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach funkcjonowania Urzędu.

§ 29
1. Pracownicy PUP są zobowiązani do rzetelnego i terminowego załatwiania zgłoszonych skarg i wniosków, zgodnie z przepisami prawa i zasadami współżycia społecznego.

2. Skargi i wnioski powinny być załatwiane bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w ciągu miesiąca, a w sprawach szczególnie skomplikowanych – nie później niż w ciągu dwóch miesięcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. O sposobie załatwienia skargi lub wniosku powiadamia się skarżącego lub wnoszącego wniosek.

4. Rejestr skarg i wniosków prowadzi Dział Organizacyjno-Administracyjny.

5. Przyjmowanie, rozpatrywanie, załatwianie skarg i wniosków w PUP koordynuje                       i kontroluje Dział Organizacyjno-Administracyjny.

ROZDIAŁ VIII
OCENA KWALIFIKACYJNA PRACOWNIKÓW
§ 30
Status prawny pracowników PUP określa ustawa o pracownikach samorządowych.

§ 31
1. Pracownicy PUP podlegają okresowym ocenom kwalifikacyjnym, na zasadach określonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r.              Nr 223 poz. 1458).
2. Szczegółową procedurę dokonywania oceny pracowników, o których mowa w ust. 1 określa Dyrektor PUP na podstawie Regulaminu ocen, wprowadzonego odrębnym zarządzeniem.

ROZDZIAŁ IX
DZIAŁALNOŚĆ KONTROLNA W URZĘDZIE
§ 32
1. Kontrola obejmuje czynności polegające na sprawdzeniu kierunków działania, doboru środków i wykonania zadań przez komórki organizacyjne Urzędu oraz systemu zarządzania jakością.

2. Celem kontroli jest w szczególności:

1) zbieranie i przedstawienie Dyrektorowi bieżącej obiektywnej informacji w celu doskonalenia działalności Urzędu,

2) badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarności, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień.
3. Działalność kontrolna wykonywana jest na podstawie rocznego planu kontroli dla komórek organizacyjnych Urzędu, zatwierdzonego przez Dyrektora Urzędu.

§ 33
1. Kontrolę wewnętrzną wykonują:

1) kierownicy działów w stosunku do podległych pracowników,

2) pracownik do spraw kontroli wewnętrznej,

3) inni pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora PUP.

2. Czynności kontrolne wykonuje również Dyrektor PUP i Główny Księgowy.

3. Odpowiedzialnym za zorganizowanie i prawidłowe działanie kontroli wewnętrznej                oraz należyte wykorzystanie wyników kontroli jest Dyrektor PUP.

4. Przedmiotem kontroli wewnętrznej jest sprawdzenie prawidłowości kierunków działania               i wykonywania zadań ustawowych oraz terminowości i prawidłowości załatwiania spraw oraz porządek pracy.

5. Przeprowadzenie kontroli poza planem kontroli wewnętrznej ( tzn. w innych terminach             niż określone w planie kontroli), odstąpienie od kontroli lub wprowadzenie innych uzupełnień i zmian w planie wymaga zgody Dyrektora Urzędu.

6. Po przeprowadzonej kontroli zostaje sporządzony protokół z ustaleń kontroli, który powinien określać fakty będące podstawą oceny działalności kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu, a w szczególności konkretne nieprawidłowości i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne. Ponadto protokół powinien zawierać:

1) zastrzeżenie, że służy tylko do użytku służbowego,

2) nazwę kontrolowanej komórki organizacyjnej /działu, stanowiska/

3) datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli /uwzględnienie przerw/,

4) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe kontrolującego /kontrolujących/ z podaniem, nr upoważnienia,

5) określenie rodzaju /postaci/ i przedmiotu kontroli oraz okresu objętego kontrolą,

6) imię i nazwisko kierownika komórki organizacyjnej /działu, stanowiska/ oraz pracownika odpowiedzialnego za kontrolowany odcinek pracy,

7) spis załączników dołączonych do protokołu,

8) wzmiankę o poinformowaniu Kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej                 o ewentualnych zastrzeżeniach co do treści protokołu, liczbie sporządzonych egzemplarzy i doręczeniu protokołu kierownikowi kontrolowanej komórki                         oraz Dyrektorowi Urzędu.
7. Protokół kontroli podpisują osoba kontrolująca (osoby kontrolujące) i pracownik  kontrolowanej komórki. Jeżeli osoby kontrolowane odmawiają podpisania protokołu kontroli, są obowiązane złożyć pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.

8. W przypadku zgłoszenia zastrzeżeń przez osoby kontrolowane, kontrolujący ma obowiązek zbadać zasadność tych zastrzeżeń.

9. O odmowie założenia podpisu kontrolujący dokonuje wzmianki w protokole kontroli.

10. Odmowa podpisania protokołu nie stanowi przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego.

11. Na podstawie przedstawionego protokołu kontroli, Dyrektor Urzędu w terminie 14 dni            od daty podpisania protokołu wydaje zalecenia pokontrolne w zakresie stwierdzonych nieprawidłowości kierownikowi kontrolowanej komórki organizacyjnej, wyznaczając termin udzielenia odpowiedzi lub ustosunkowania się do nich.

12. W razie potrzeby można stosować uproszczone postępowanie kontrolne zwłaszcza w celu sporządzenia odpowiedniej informacji dla jednostki nadrzędnej lub Urzędu, zbadania zarzutów wynikających ze skarg i wniosków, sprawdzenia wykonania zaleceń pokontrolnych.

13. Po zakończeniu roku kalendarzowego Dyrektor dokonuje oceny funkcjonowania kontroli wewnętrznej w Urzędzie.

ROZDZIAŁ X
KONTROLA PRZEPROWADZANA W URZĘDZIE PRZEZ ORGANY KONTROLI ZEWNĘTRZNEJ
§ 34
1. W Urzędzie mogą być przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli zewnętrznej.

2. Dział Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencję i dokumentację z kontroli przeprowadzanej w Urzędzie.
§ 35
1. Kierownicy działów udzielają wyjaśnień oraz przygotowują projekty odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organów kontroli zewnętrznej.

2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor Urzędu.

ROZDZIAŁ XI
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZĘDU PRACY

§ 36
1. Szczegółowe zasady organizacji i porządku pracy określa Regulamin Pracy Urzędu.

2. Czas pracy pracowników nie może przekraczać 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

3. Ustala się następujący tygodniowy rozkład czasu pracy pracowników Urzędu:
- poniedziałek 
- od godz. 715 do godz. 1515
- wtorek         

- od godz. 715 do godz. 1515
- środa          

- od godz. 715 do godz. 1515
- czwartek      

- od godz. 715 do godz. 1515

- piątek           

- od godz. 715 do godz. 1515 
4. Ustala się czas przyjęć klientów w godzinach pracy urzędu.

5. Dyrektor PUP może w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazić zgodę na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

6. Dyrektor PUP może w uzasadnionych przypadkach ustalić inny niż wymieniony w pkt. l i 2 czas pracy urzędu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

§ 37
Pracownicy PUP zobowiązani są potwierdzać swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecności.

ROZDZIAŁ XII
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 38
1. Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

2. Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi Filii rozstrzyga Kierownik Filii.

§ 39
Sprawy nie ujęte szczegółowo w niniejszym regulaminie będą regulowane w formie odrębnych zarządzeń Dyrektor.

§ 40
Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Nakle nad Notecią przyjęty uchwałą Nr XCII/286/2008 Zarządu Powiatu w Nakle nad Notecią z dnia 26 czerwca 2008 r.                 w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Nakle                                          nad Notecią.
§ 41
Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie z dniem podjęcia uchwały przez Zarząd Powiatu w Nakle nad Notecią.

PAGE  
1

