UCHWALA NR ...2.)5.6../2025
ZARZADU POWIATU SOKOLSKIEGO

zdnia....... 5Ah.pw ............... 2025r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy
w Sokélce

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024r., poz. 107 z p6zn. zm.) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sokoétce (zwany
dalej ,,Regulaminem”), stanowiacy zatacznik do uchwaty.

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

§ 3. Traci moc uchwata Nr 134/2019 Zarzadu Powiatu Sokdlskiego z dnia 27 czerwca 2019 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotce.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2025 r.

1. Piotr Recko

2. Lukasz Owsiejko

3. Jerzy Biatomyzy

4. Bozena Jolanta Jelska-Jaros

5. Kazimierz Labieniec



Zalacznik do Uchwaly Nr _@/2025
Zarzadu Powiatu Sokélskiego
z dnia __J) LL{LCOz 2025r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad, zwany dalej ,,Regulaminem”.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Sokolskiego,

2. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sokoélskiego,

3. Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Sokélskiego,

4, PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sokéice wraz z Filig PUP
w Dgbrowie Bialostockiej,

5. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PUP w Sokotce wraz z Filig PUP w
Dabrowie Bialostockiej,

6. Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora,

7. Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 marca 2025t. o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienia,

8. PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy,

9. FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

10. EFS + — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny Plus,

11. PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

12. KFS — Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

13. ZFSS — nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

14. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej jako miejsce
aktywnosci zawodowej, ktore realizuja zadania w zakresie form pomocy okreslonych
W ustawie,

15. EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejska sie¢ shuzb zatrudnienia,

16. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dziat, zesp6t, komisje
zadaniowe, samodzielne stanowisko pracy, w PUP w Sokéice i Filii PUP w Dagbrowie
Bialostockie;.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Sokoélskiego, wchodzacg w skiad
powiatowej administracji zespolone;.

2. Siedziba PUP miesci si¢ w Sokoélce przy ulicy Krynskiej 40.

3. Siedziba Filii PUP miesci si¢ w Dgbrowie Bialostockiej ul. Generala Sulika 4a,
16-200 Dabrowa Bialostocka.

4. Zasiegiem dziatania PUP jest obszar powiatu sokolskiego.

§ 4. 1. PUP dziala w szczegdlnosci na podstawie statutu urzedu, ninigjszego
Regulaminu oraz:

1) wustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

2) ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
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2. Dyrektor dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, za pracodawcg —
PUP, wobec pracownikow PUP.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastgpcy, Gidwnego Ksiggowego
oraz kierownikow komérek organizacyjnych.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje Zastgpca, ktory przejmuje wowczas
zadania i kompetencje Dyrektora w zakresie okreslonym w upowaznieniach, a w razie
nieobecnosci Zastepcy Gléwny Ksiggowy, a w dalszej kolejnosci upowazniony przez
Dyrektora Kierownik Dziatu.

Rozdzial 111
Komoérki organizacyjne PUP

§ 7. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nast¢pujace komorki organizacyjne:

1) CAZ,

2) dziatly,

3) samodzielne stanowiska pracy,
4) zespoty,

5) komisje zadaniowe.

2. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powotywaé zespoly i komisje
zadaniowe.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska
pracy opracowuja projekty ich struktury wewnetrznej oraz zakres dziatania i przedstawiajg je
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk pracy — w jednym, po uprzednim
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

5. Na terenie dziatania PUP mogg by¢ tworzone filie. Dyrektor moze wnioskowa¢ do
Zarzadu Powiatu o utworzenie, przeksztalcenie lub znoszenie filii.

6. O obsadzie etatowej komorek organizacyjnych PUP decyduje Dyrektor w oparciu
o posiadane $rodki finansowe, a takze w oparciu o zakres zadan ustawowych natozonych na
PUP.

§ 8. 1. Dziat jest co najmniej dwuosobowa komorka organizacyjng, zajmujgcg si¢
okreslong problematyka i dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych wykonywanie w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowsg
realizacje zadan.

2. Dziatem lub Dziatami kieruje Kierownik Dziatu. Dopuszcza si¢ utworzenie
stanowiska Zastepcy Kierownika Dziahu.

§ 9. Zespot jest co najmniej trzyosobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite
badZ pokrewne zagadnienia merytoryczne.

§ 10. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng PUP,
ktorg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreSlonej
problematyki nieuzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjne;.

§ 11. Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej, obejmuje
w szczegOlno$ci zakres dziatania okreslony Regulaminem.



7) sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

8) planowanie, wytyczanie kierunku dziatania i organizacja pracy PUP,

9) promocja ushug PUP,

10) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ust. 1 ustawy, w szczego6lnosci:

a) inicjowanie, organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie,
w szczegblnosdci posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac
interwencyjnych i robot publicznych,

b) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowe] strategii
rozwigzywania problemow spotecznych,

¢) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majagcych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych pracodawcy,

d) wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania Srodkéw Funduszu Pracy,

e) wspoOlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie
oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnych dzialan wynikajacych z porozumienia
0 wspoOlpracy, o ktorym mowa w art. 198 oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego na
podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym,

f) wspdlpraca z podmiotami, ktoére uzyskaly akredytacje i status osrodka wsparcia
ekonomii spolecznej, o ktérym mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej,

g) wspolpraca z wojewoddzkimi urzgdami pracy, w tym w zakresie $wiadczenia form
pomocy okre§lonych w ustawie,

h) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu
Pracy;

i) realizowanie zadan wynikajacych z uméw migdzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa w art. 25 ust.
1 pkt 4;

j) wspdlpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
shuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

k) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

) realizowanie programdéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP;

1) realizowanie kampanii informacyjnych 1 promujacych dziatania WUP 1 PUP;

m) inicjowanie i realizowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacjg o mozliwo$ciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnos$ci zawodowej 0sob niezarejestrowanych, w tym osob biernych
zawodowo, samodzielnie lub we wspdlpracy, w szczegdlnosci z:

- podmiotami ekonomii spotecznej, o ktorych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spolecznej,

- jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

- podmiotami systemu o$wiaty, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe,

- uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku —
Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce;

n) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajgcych z programéw wspoéifinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

11) realizacja zadan w zakresie okreSlonym art. 35a ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,



k) pracownikéw lub innych oséb wskazanych przez organizatoréw stazu na opiekunow
stazysty,

1) pracownikow PUP korzystajagcych z systeméw teleinformatycznych, o ktérych mowa
w art. 26 ust. | — dane identyfikacyjne 1 uwierzytelniajace pracownika,

m) podmiotdow powierzajacych pracg cudzoziemcowi wraz z danymi cudzoziemcOw na
podstawie ustawy o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

23) ocena funkcjonowania PUP.

2. Do zadan i kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz koordynowanie i nadzorowanie
realizacji zadan w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

2) opracowywanie projektow zakresow czynno$ci dla kierownikéw nadzorowanych
komérek organizacyjnych,

3) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
i udzielonych upowaznien,

4) promocja ushug PUP,

5) realizacja zadan okreSlonych w art. 38 ust. 1 ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia,

6) realizacja zadan w zakresie okreslonym art. 35a ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

7) realizowanie zadaf z ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

8) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych, postanowiefi oraz
zaswiadczen w postepowaniu administracyjnym, zawieranie umoéw dotyczacych form
pomocy okre$lonych w ustawie o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia oraz ustawy
o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

9) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci w zakresie finansowania z FP, PFRON
i EFS+ form pomocy oraz $§wiadczen przystugujacych osobom bezrobotnym,

10) wspolpraca z innymi urzedami pracy, organami administracji rzadowej, organami
samorzagdow lokalnych, powiatowag rada rynku pracy, organizacjami pracodawcow,
poszczegblnymi pracodawcami, organizacjami bezrobotnych, zwiazkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, wiladzami o$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi,
agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy, innymi organami zatrudnienia,
w tym instytucjami partnerstwa lokalnego, zajmujacymi si¢ aktywnoscia zawodows,
wspieraniem zatrudnienia oraz rynkiem pracy, Panstwowa Inspekcja Pracy, Zakiadem
Ubezpieczen Spofecznych, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego, Urzedem Kontroli
Skarbowej, Policjg, Strazg Graniczng oraz innymi organami w zakresie kontroli,

11) wspOldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
srodkow FP, EFS+, PFRON,

12) koordynowanie opracowywania i realizacji programow lokalnych, specjalnych oraz
koordynacja realizacji programéw regionalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych,

13) koordynowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

14) realizacja adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej,

15) przestrzeganie przepisow obowiazujacego prawa w tym w szczegdlnosci: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy Prawo zamowien publicznych, Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
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1) organizowanie pracy i planowanie zadan do realizacji w podleglej komorce
organizacyjnej,

2) nadzor nad prawidlows i terminowg realizacjag zadan merytorycznych podleglej
komorki organizacyjnej wynikajacych z Regulaminu PUP,

3) podpisywanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaSwiadczen
w postepowaniu administracyjnym oraz innych dokumentéw na podstawie upowaznien
Starosty,

4) podejmowanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem odwolawczym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wznowieniem postgpowania administracyjnego
i uchyleniem decyzji prawomocnych,

6) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej oraz zakresow dzialania
kierowanych komérek organizacyjnych i przedstawianie ich Dyrektorowi do zatwierdzenia,

7) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komoérki organizacyjnej,
zakresem wspOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami,
zaleceniami Dyrekcji i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen,
zadan, dyspozycji i aktow normatywnych,

8) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwienie  pracownikom  podlegtej  komoérki  organizacyjnej  uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia, planowanie i realizacja szkolen, w tym
szkolen wewnetrznych,

9) udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych w zakresie realizacji zadan statych,

10) realizacja na biezaco kontroli pracy pracownikow podlegtej komorki organizacyjne;j
z punktu widzenia merytorycznego i formalnego oraz opracowywanie projektu planu kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej i wykonywanie kontroli wg tematyki zatwierdzonej przez
Dyrektora,

11) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow podlegtych
komorek organizacyjnych i przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia,

12) udziat w Komisji Konkursowej przy naborze pracownikéw do zatrudnienia oraz
wnioskowanie wysokoéci wynagrodzen, przeszeregowan, kar i nagréod dla podleglych
pracownikéw,

13) wspoidzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien poprzez przygotowywanie materiatow, informacji 1 opinit,

14) podpisywanie korespondencji wewngtrznej, sprawdzanie i parafowanie pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi,

15) opracowywanie projektow aktéw normatywnych Dyrektora w zakresie zadan
realizowanych w podlegtej komdrce organizacyjnej,

16) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski oraz na interpelacje
senatorskie i przekazywanie Dyrektorowi,

17) opracowywanie projektow i aktualizowanie szczegbélowych zakresow czynnosci dla
podlegtych pracownikow,

18) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom wykonywania
czynno$ci i wykonywanie dodatkowych zadan okreslonych prawem nieobjetych zakresem
czynnosci po uzyskaniu akceptacji Dyrektora,

19) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
pracownika w pracy z innych przyczyn,

20) wspoldziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
internetowej PUP,

21) wspoldzialanie w  zakresie przekazywania dokumentéw podlegajacych
powszechnemu udostepnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej PUP,

22) nadzor przed przestrzeganiem przez pracownikoéw postanowien regulamindéw
obowigzujacych w PUP oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

9



8) dokonywanie biezgcej analizy wykonywania planéw finansowych i biezace
informowanie Dyrektora o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz prawidlowosci
wydatkowania $rodkow otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy,
budzetu samorzadu i innych funduszy celowych,

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad dokonywania wydatkow publicznych (w sposob terminowy, celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow),

10) czuwanie nad prawidlowoscia umoéw zawieranych przez PUP pod wzglgdem
finansowym,

11) czuwanie nad prawidiowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiggowych,

12) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

13) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych PUP,

14) sporzgdzanie sprawozdah budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadaf
PUP,

15) kierowanie pracg Dzialu Finansowo — Ksiggowego, w tym dokonywanie podziatu
obowiazkow pomiedzy poszczegdInych pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonania,

16) realizacja innych zadan merytorycznych zleconych przez Dyrektora.

6. Glowny Ksiegowy posiada stale zastepstwo w osobie Zastgpcy Glownego
Ksiegowego lub pracownika Dziatu Finansowo — Ksiggowego wyznaczonego przez
Dyrektora.

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 17. Do podstawowych zadan Dzialu Ustlug Rynku Pracy oraz stanowiska ds.
posrednictwa pracy w Filii PUP nalezy, w szczego6lnosci:
1. Posrednictwo pracy:

1) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

2) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

3) udzielanie bezrobotnym, poszukujagcym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych
w bazie ofert pracy, o ktérej mowa w art. 83 ust. 1, oraz w innych ogéInodostepnych bazach,

4) inicjowanie i organizowanie kontaktdéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub
0s6b niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym w formie
gield pracy lub targdw pracy,

5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,

6) przygotowywanie IPD i monitorowanie jego realizacji;

7) pozyskiwanie do wspOlpracy pracodawcow, w szczegdlnosci w zakresie zgtaszania
ofert pracy do bazy ofert pracy zwana dalej ,.ePraca”,

8) przeprowadzanie rozmoéw z pracodawcami w celu ustalenia ich oczekiwan
w zakresie form pomocy,

9) udzielanie pracodawcom pomocy okreSlonej w ustawie, w szczegolnosci
w zakresie posrednictwa pracy oraz utatwiania dostgpu do innych form pomocy,

10) utrzymywanie statego kontaktu z pracodawcami, z ktérymi zostala nawigzana
wspolpraca,

11) zapewnianie pomocy przy zglaszaniu ofert pracy do ePracy,
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22) finansowanie z Funduszu Pracy kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych
lub poszukujgcych pracy, skierowanych do udzialu w targach pracy i gieldach pracy
organizowanych przez WUP, w ramach posrednictwa pracy na terenie innego powiatu.

2. Poradnictwo zawodowe:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku
ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsigbiorcom
w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogéw rynku pracy, w tym
podnoszenie kompetencji zawodowych w szczegoInosci poprzez:

a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztalcenia i szkolenia,

b) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwo$ci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i do$wiadczenia
zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu, w szczeg6lnoSci z wykorzystaniem metod i programoéw, w tym
standaryzowanych narzgdzi diagnostycznych,

¢) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy,

d) udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

- w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,
- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikOw przez
udzielanie porad zawodowych,

2) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwoSciach skorzystania z form pomocy okre§lonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnos$ci zawodowej 0séb niezarejestrowanych, w tym oséb biernych
zawodowo, samodzielnie lub we wspdlpracy, w szczegolnosci z:

a) podmiotami ekonomii spofecznej, o ktéorych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej,

c¢) podmiotami systemu o$wiaty, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016r. — Prawo oSwiatowe,

d) uczelniami, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce;

3. Rozw0j umiejetnosei 1 podnoszenie kwalifikacji:

1) badanie potrzeb tynku pracy poprzez diagnozowanie zapotrzebowania na zawody,
umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgloszenie pracodawcy lub przedsigbiorcy,
moze sfinansowac dla grupy bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

2) udzielanie bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na podjgcie i utrzymanie zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, przez finansowanie z Funduszu Pracy:

a) na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy wybranego przez niego szkolenia,

b) szkolenia zamawianego przez starostg w oparciu o:

- diagnoze zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy lub

- zgloszenie pracodawcy lub przedsigbiorcy,

c) kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy 1 umiejetnosci lub kosztow uzyskania
dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

d) bonu na ksztalcenie ustawiczne,

e) pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie:

- form ksztalcenia lub szkolenia,

- potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci,

- uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejgtnosci,
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g) prac spolecznie uzytecznych,

h) §wiadczen aktywizacyjnych,

i) grantow na utworzenie stanowisk pracy,

j) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego powyzej 50 roku zZycia,

2) rozpatrywanie i realizacja wnioskow bezrobotnych dotyczgcych refundacji kosztow
opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 lub osoba zalezng,

3) realizacja spraw z zakresu finansowania kosztow dojazdu w zwiazku z podjgciem
przez bezrobotnego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy,

4) przyznawanie osobom bezrobotnym jednorazowo $rodkéw finansowych na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji
i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej dziatalnosci,

5) przyznawanie osobom bezrobotnym jednorazowo S$rodkéw na zalozenie lub
przystapienie do spotdzielni socjalnej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej dziatalnosci,

6) realizacja zadan dotyczacych refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

7) realizacja zadan w ramach wspoipracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego
i posrednikami finansowymi w zakresie przyznawania pozyczek na utworzenie stanowiska
pracy oraz na podjgcie dziatalnosci gospodarczej,

8) realizacja zadan dotyczacych przyznania spotdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu
spotecznemu refundacji kosztow utworzenia stanowiska pracy lub finansowania kosztow
wynagrodzenia,

9) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
w ramach FP i §rodkow unijnych programoéw rynku pracy,

10) udzielanie pomocy de minimis zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

11) sporzadzanie i podawanie do wiadomoéci publicznej, poprzez publikacj¢ na stronie
internetowej, wykazu pracodawcéw, przedsigbiorcow i innych podmiotéw z ktérymi PUP
zawart umowy w ramach form pomocy finansowanych z FP lub §rodkéw unijnych,

12) realizacja zadan z zakresu aktywizacji zawodowej osob niepelnosprawnych,
a w szczegdlnodci realizacja instrumentéw rynku pracy dla osob niepemosprawnych
zarejestrowanych w PUP, jako bezrobotne lub poszukujagce pracy niepozostajgce
w zatrudnieniu na zasadach okre$lonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w tym z zakresu:

a) przyznawania jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

rolniczej albo na wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej,

b) zwrotu kosztow:

— adaptacji pomieszczen zakladu pracy do potrzeb o0sob niepemosprawnych,
w szczegbdlnosci poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub
istniejacych stanowisk pracy dla tych osob, stosownie do potrzeb wynikajgcych z
ich niepelnosprawnosci,

—adaptacji lub nabycia urzadzen ufatwiajacych osobie niepelnosprawnej
wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zakladzie pracy,

—zakupu 1 autoryzacji oprogramowania na uzytek  pracownikow
niepemosprawnych ~ oraz  urzgdzen  technologii =~ wspomagajacych  lub
przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich niepetnosprawnosci,

— rozpoznania przez shuzby medycyny pracy potrzeb ponicsiecnia ww. kosztow,

¢) zwrotu miesiecznych kosztéw zatrudnienia pracownika pomagajacego pracownikowi

niepetnosprawnemu w pracy w zakresie czynnosci utatwiajagcych komunikowanie si¢ z

otoczeniem,
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13) udzielanie informacji i wsparcia interesariuszom projektow, w tym osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy,

14) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy przy wspotudziale
komorek organizacyjnych PUP,

§ 20. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu do Spraw Cudzoziemcow nalezy,
w szczeg6lnosci:

1) przetwarzanie informacji o cudzoziemcach zamierzajacych wykonywaé lub
wykonujgcych pracg na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestrow spraw dotyczacych
zezwolen na prace sezonows, w tym ewidencji wnioskow,

3) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestréw spraw dotyczacych
o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi, w tym ewidencji oswiadczen,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na pracg sezonowa
i spraw zwigzanych z przedluzeniem zezwolenia na pracg sezonowa,

5) uniewaznianie wpisu wniosku o wydanie zezwolenia na prace sezonowg do
ewidencji wnioskow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja os§wiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi,

7) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien w trybie przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego,

8) ewidencjonowanie informacji pozyskanych od pracodawcow zatrudniajgcych
cudzoziemcow o: podjeciu, niepodjeciu, zakonczeniu, oraz iz nie podejmie pracy,

9) przyjmowanie zgloszen od cudzoziemcoéw, posiadajagcych zezwolenie na prace
sezonowa na rzecz podmiotu powierzajacego, ktory zapewnil zakwaterowanie, a kwatera
mieszkalna nie spetnia warunkéw przewidzianych dla pomieszczen przeznaczonych na pobyt
ludzi w trakcie ich uzytkowania w celu przekazania zgloszenia wlasciwym organom
kontrolnym,

10) pozyskiwanie informacji dotyczacych podmiotdéw powierzajacych prace
cudzoziemcowi drodze transmisji danych od organow: Strazy Granicznej, Panstwowe]
Inspekcji Pracy, Krajowej Administracji Skarbowej, Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych,
Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego oraz Krajowego Rejestru Karnego, Krajowego
Rejestru Sadowego, Centrainej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, rejestru
PESEL,

11) pozyskiwanie informacji dotyczacych cudzoziemcoéw zamierzajacych podja¢ prace
drodze transmisji danych z: Krajowego Rejestru Karnego, Strazy Granicznej, krajowego
zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow,

12) przyjmowanie powiadomien o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi
Ukrainy za posérednictwem systemu teleinformatycznego — praca.gov.pl i przetwarzanie
danych zawartych w powiadomieniu w celu realizacji zadan ustawowych zgodnie z ustawg z
dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa (do czasu uchylenia),

13) udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji wynikajacych z aktualnie
obowiazujacych przepiséw dotyczacych powierzenia pracy cudzoziemcom,

14) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski wplywajace do PUP o udostgpnienie
danych osobowych lub informacji publicznej dotyczacych podmiotéw powierzajacych
wykonywanie pracy cudzoziemcom,

15) przygotowywanie informacji organom Strazy Granicznej o uchyleniu zezwolenia
na prace sezonowg w przypadku cudzoziemca przebywajacego na terytorium,

16) realizacja programéw aktywizacyjnych majgcych na celu wsparcie aktywizacji
zawodowej, integracji i aktywnosci spolecznej cudzoziemcéw wspdlnie z Dzialem Ustug
Rynku Pracy.
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21) wydawanie za$wiadczefi dotyczacych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
potwierdzanie uprawnien do $wiadczen zdrowotnych,

22) udzielanie odpowiedzi na wnioski wplywajace do PUP o udostgpnienie danych
osobowych 0séb zarejestrowanych w urzedzie pracy, w tym wspolpraca z Panstwowg
Inspekcja Pracy,

23) wspoétpraca z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie udzielania informacji
o osobach bezrobotnych lub poszukujacych pracy skierowanych do uczestnictwa m.in.
w kontrakcie socjalnym lub w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego,

24) wspotpraca z osrodkami pomocy spolecznej m.in. w zakresie uzyskiwania
informacji dotyczacych aktualizacji statusu bezrobotnego,

25) wspdlpraca z zakladem ubezpieczen spolecznych w zakresie uzyskiwania
informacji niezbednych do ustalenia statusu osoby bezrobotnej, wyptaconych §wiadczen oraz
podlegania ubezpieczeniom spotecznym 1 zdrowotnemu,

§ 22. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy,
w szczegOlnosci:
1. Planowanie $rodkow budzetowych, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planu finansowego jednostki na rok przyszty,

2) dokonywanie zmian planu finansowego na podstawie decyzji jednostki nadrzedne;,

3) analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego roku biezacego,

4) opracowanie Zaktadowego Planu Kont,

5) sporzadzanie preliminarzy wptywéw i wydatkow ZFSS.
2. Planowanie $§rodkéw FP (w tym EFS+), a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki FP (w tym EFS+) na zadania
fakultatywne,

2) sporzadzanie meldunkéw w sprawie zapotrzebowania na wydatki biezace,

3) opracowanie Zakladowego Planu Kont w zakresie Kont Funduszu Pracy (w tym
EFS+).
3. Kontrola dyscypliny budzetowej, a w szczegdlnosci:

1) analizowanie celowosci wydatkow,

2) sporzadzanie sprawozdan i bilanséw budzetowych,

3) nadzorowanie poprawnosci wydatkow budzetowych w ukladzie grup paragrafow
klasyfikacji budzetowe;.
4. Kontrola dyscypliny wydatkow z FP, PFRON, EFS+, a w szczegolnosci:

1) analiza celowos$ci wydatkow,

2) przygotowywanie informacji o realizacji wydatkéow i limitéw dla potrzeb
Dyrektora,

3) sporzadzanie sprawozdan i bilansow,

4) nadzorowanie poprawno$ci wydatkow FP, PFRON, EFS+ w ukiadzie tytutow
i paragrafow klasyfikacji budzetowe;,

5) przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki.
5. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, a w szczegdlnosci:

1) naliczanie odpiséw pracowniczych i ekwiwalentow,

2) rozliczanie umoéw zlecenia i umow o dzielo,

3) przygotowanie i dekretowanie dokumentow ksiegowych,

4) gromadzenie OT $rodkéw trwatych i uzgadnianie ich wartoSci z ewidencjs,

5) naliczanie umorzen srodkdéw trwatlych,

6) przeszacowanie srodkow trwalych,

7) sporzadzanie zestawien wartosci srodkow trwatych i umorzefi w poszczegdlnych
grupach,

8) prowadzenie indywidualnych kont §wiadczen z ZFSS,

9) ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS,
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6) obshiga kancelaryjna PUP — nadzorowanie i wdrazanie instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) obstuga sekretariatu PUP,

8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

9) planowanie i realizacja kontroli w PUP, ocena i realizacja wnioskéw z kontroli oraz
prowadzenie ksiegi kontroli,

10) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji, zatatwiania oraz analizy skarg i wnioskow,

11) prowadzenie spraw osobowych i placowych pracownikéw PUP i Filii PUP,

12) kontrola dyscypliny pracy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,

15) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja i selekcjg oraz przeszeregowaniem
i awansowaniem pracownikow,

17) opracowywanie planu szkolen pracownikow PUP,

18) organizacja kurséw, szkolen i studiow podyplomowych pracownikow PUP,

19) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi, jednostka nadrzedng
w zakresie organizacji kurséw, szkolen i doboru wykladowcow,

20) obstuga programu PLATNIK - sporzadzenie dokumentacji zgloszeniowe]
pracownikow,

21) obstuga ZFSS,

22) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badafi statystycznych statystyki publicznej oraz we wspolpracy z WUP,
prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy,

23) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbiorow danych,

24) organizowanie, nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania
sprzgtu komputerowego,

25) nadzoér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania i sieci komputerowej,

26) administrowanie siecig komputerowa, baza danych,

27) ochrona 1 bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w  zbiorach
informatycznych PUP,

28) obstluga elektronicznej skrzynki podawczej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011r. w sprawie sporzadzania i dorgczania dokumentow
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzordw i kopii dokumentéw elektronicznych
(Dz. U. 22018 r. poz. 180 z p6zn. zm.),

29) biezaca obstuga Biuletynu Informacji Publicznej PUP,

30) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu
udostepnionego przez ministra wiasciwego do spraw pracy, w ramach ktérych publikowane
sa w szczegblnosci informacje o formach pomocy okre$lonych w ustawie, o klasyfikacji
zawodoéw i specjalno$ci na potrzeby rynku pracy oraz o dziataniach publicznych stuzb
zatrudnienia, w tym w ramach sieci EURES, a takze dane teleadresowe publicznych stuzb
zatrudnienia,

31) archiwizacja dokumentéw zwiagzanych z funkcjonowaniem PUP, w tym
dokumentow dotyczacych os6b zarejestrowanych w PUP,

32) administrowanie majatkiem PUP, w tym zabezpieczenie mienia PUP oraz Filii
PUP,

33) obstuga §rodkéw transportu,

34) zaopatrzenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno — biurowe, w tym srodki
czystoscl,

35) prowadzenic spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP,

36) prowadzenie spraw w zakresie bhp, ppoz. 1 OC.
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9) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych,

10) wspolpraca z organem nadzorczym,

11) pemienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
ogblnego rozporzadzenia, oraz w uzasadnionych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach,

12) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

13) prowadzenie rejestru 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
oraz przygotowywanie upowaznien,

14) nadz6r nad nadawaniem i odbieraniem uprawnien uzytkownikom sieci
teleinformatycznej zgodnie z wewnetrznymi przepisami,

15) realizacja w imieniu Administratora Danych Osobowych, rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania
dokonywanych w imieniu innego administratora, w przypadku gdy PUP jest podmiotem
przetwarzajgcym,

16) opiniowanie  projektow  dokumentéw  dotyczacych  ochrony  danych
przygotowywanych przez komorki organizacyjne, w szczeg6lnosci parafowanie projektow
uméw dotyczacych udostepniania lub powierzania danych osobowych do przetwarzania,

17) podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
przetwarzania danych osobowych wraz z analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktore
doprowadzily do naruszenia bezpieczefistwa danych, w tym przygotowanie zgloszenia
naruszen organowi nadzoru,

18) inicjowanie wdrazania skutecznych $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrong przetwarzania danych osobowych, w szczegolnosci ochrong przed
ich udostepnieniem osobom nieuprawnionym, przetwarzaniem z naruszeniem prawa oraz
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem, w tym inicjowanie wdrazania skutecznych:

a) zasad fizycznego zabezpieczania pomieszczen przetwarzania danych osobowych,

b) procedur napraw, konserwacji i likwidacji urzadzen, na ktérych zapisane sg dane
osobowe,

¢) procedur przydziatu identyfikatorow, rejestracji i zarzadzania hastami uzytkownikow
posiadajacych uprawnienia do przetwarzania danych,

d) procedur tworzenia, przechowywania 1 weryfikowania przydatnosci Kkopii
awaryjnych, na ktorych zapisywane sa dane osobowe,

e) procedur transmisji danych osobowych w sieci komputerowej oraz przesylanie tych
danych za posrednictwem urzadzefi teletransmisji, w tym m.in. zasad pseudonimizacji
i szyfrowania danych osobowych,

f) procedur obiegu oraz przechowywania dokumentéw i wydawnictw zawierajgcych
dane osobowe generowane przez system informatyczny;

19) przygotowywanie przed rozpoczeciem przetwarzania oceny skutkoéw planowanych
operacji przetwarzania dla ochrony danych zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych.

§ 28. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badafi
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z WUP,
prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy.

2) Przygotowywanie materialow dla PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania
srodkéw FP, srodkéw unijnych, PFRON,

23



1) Starosta, Dyrektor, Zastgpca jako dysponenci i inne osoby upowaznione,
2) Glowny Ksiggowy lub pracownik pelniacy zastgpstwo Glownego Ksiggowego.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sg odrgbng instrukcja.

§ 34. 1. Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wlasciwosci
rzeczowej 1 miejscowej PUP podpisuja osoby pisemnie upowaznione przez Starostg, zgodnie
z zakresem udzielonego upowaznienia.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP i dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje Dyrektor. Pisma i inne dokumenty zwigzane z biezgcg dziafalnoscia
PUP podpisuje Dyrektor lub Zastepca.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma w zakresie udzielonych
upowaznien.

4. Szczegdlowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PUP, w tym
podpisywania, parafowania pism i dokumentéw reguluje Instrukcja Kancelaryjna PUP.

Rozdzial VIII
Organizacja pracy w PUP

§ 35. Organizacj¢ pracy w PUP ustala Regulamin Pracy PUP.

Rozdzial IX

Przepisy koncowe

§ 36. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 37. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie bgda ustalone w formie odrebnych
zarzadzen Dyrektora.

§ 39. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu.

§ 40. Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w trybie wiasciwym do jego uchwalenia.

Signed by /
Podpisano przez:

Marek Chojnowski

Date / Data:
2025-07-18 13:26
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