Zatgcznik Nr 3 do Uchwaty

Zarzadu Powiatu w Kielcach

Nra sz /%/2023
z dninZL%ﬁ??ZOZB r.

-

Powiatowy Urzad Pracy w Kislcach

REGULAMINORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU
PRACY W KIELCACH

ROZDZIAL |

Postanowienia
ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach okres$la organizacje
i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach a w szczegdlnosci zasady
kierowania Powiatowym Urzedem Pracy w Kielcach, strukture organizacyjng oraz zakresy

spraw zatatwianych przez komorki organizacyjne wchodzgce w jego skfad.

§2
1. Powiatowy Urzad Pracy dziata w oparciu o przepisy prawa a w szczego!nosci przepisy:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 690 z pézn.zm.)
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.

1526).
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.

1634 z péin. zm).

4) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U.z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.).
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych (tj. Dz. U.z 2023 r. poz. 100 z pdZn. zm).
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 743 z pdin.zm. ).

Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiagzanych
z ochrong miejsc pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 669).

Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytoriainego (t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 2267).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.

z 2022 r. poz. 530).

Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019r.
poz. 742 z pdézn.zm.).

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.

z 2022 r. poz. 902).

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE Lz 2016 r. Nr 119 str. 1 ze sprostowaniami) zwane
dalej RODO oraz inne przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych.

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz.
U.z2022r. poz. 2000 z pdzn. zm.).

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzn.

zm.).

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o S$wiadczeniach przedemerytalnych (t.j. Dz. U.
22021 r. poz. 1867 z pdzn. zm. ).
Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.

2241).
Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1105 ).

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz.
1781).

Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
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2.

4.

realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 2070 z p6zn.zm.).

20) Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (t.j.
Dz. U.z2020r. poz. 1329 z péin. zm. ).

21) Przepiséw wykonawczych do w/w ustaw.

22) Statutu PUP w Kielcach.

23) Niniejszego regulaminu.

24) Przepisow dotyczacych zamoéwien publicznych.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania administracyjnego

chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Zasady gospodarki finansowej Urzedu regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych

oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktére okreslajg proces gromadzenis,

dysponowania i wydatkowania $rodkéw publicznych oraz obowigzujgca w PUP Instrukcja

obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiegowych.

Zasady wynagradzania pracownikow PUP okreslajg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960).
Rozporzadzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla
pracownikdéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufcéw Pracy (Dz. U.
2 2014 r. poz. 640).
Regulamin wynagradzania pracownikéw PUP w Kielcach ustalony Zarzadzeniem
Dyrektora PUP w Kielcach.

§3

ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:
1) PUP lub Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach.

2) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Kielcach.

3) Zastepcy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora PUP ds. Rynku
Pracy lub Zastepce Dyrektora PUP ds. Ewidencji.



4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego

Urzedu Pracy w Kielcach.

5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

6) CAZ—nalezy przez to rozumiec Centrum Aktywizacji Zawodowej.

7) CRE - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Rejestracji i Ewidencji.

8) Komobrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, CRE, wydziat, referat,
zespdt lub samodzielne stanowiska pracy.

9) Kierowniku CRE — nalezy przez to rozumiec kierujgcego Centrum Rejestracji
i Ewidencji.

10) Zastepcy Kierownika CRE — nalezy przez to rozumie¢ zastepce kierujgcego Centrum

Rejestracji i Ewidencji.
11) Kierowniku wydziatu — nalezy przez to rozumiec kierujgcego wydziatem.
12) Kierowniku referatu —nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego referatem.
13) Kierownika zespotu — nalezy przez to rozumiec kierujgcego zespotem.

14) Koordynatorze - nalezy przez to rozumieé koordynatora zespotu lub koordynatora
doradcow zawodowych w Referacie Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego
w Centrum Aktywizacji Zawodowe].

15) LPIK—nalezy przez to rozumiec Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny.

16) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach.

§4
Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej
i wykonuje zadania wfasne samorzgdu na obszarze powiatu kieleckiego — jest powiatowg
jednostkg organizacyjng, dziatajgcg na podstawie Statutu w formie jednostki budzetowej
jako jednostka organizacyjna sektora finanséw publicznych nieposiadajgca osobowosci

prawnej.



§5

Przy realizacji zadann PUP wspdtpracuje z instytucjami rynku pracy, organami administracji

rzgdowej, organami samorzaddw terytorialnych, Powiatowa Radg Rynku Pracy, organizacjami

pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzagdami funduszy

celowych, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami oraz innymi partnerami dziatajgcymi na

rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji oséb bezrobotnych.

1.

2.

§6

Catoksztattem dziatalnosci Urzedu zgodnie z zasadg jednoosocbowego kierownictwa,

kieruje Dyrektor PUP i ponosi za jego dziatalnos¢ petng odpowiedzialnos¢ przed Starostg

Kieleckim.

Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy dwéch Zastepcéw Dyrektora

PUP, Gtéwnego ksiegowego oraz kierownikéw/koordynatoréw komaérek organizacyjnych.

Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora PUP

Zastepca Dyrektora PUP.

Zakres zastepstwa Dyrektora PUP obejmuje jego zadania i kompetencje za wyjgtkiem

spraw zastrzezonych wytgcznie dla Dyrektora PUP na mocy odrebnych przepiséw

prawnych i udzielonych petnomocnictw lub upowaznien.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP i wskazanego w celu zastepstwa Zastepcy

Dyrektora PUP, zastepstwo petni Zastepca Dyrektora PUP obecny w tym czasie w pracy,

z zastrzezeniem ust 4.

W przypadku nieobecnosci jednego z Zastepcéw Dyrektora PUP zastepstwo za niego

petni obecny Zastepca Dyrektora PUP.

Dyrektor PUP reprezentuje Urzad na zewnatrz.

Zastepcy Dyrektora, Gtéwny ksiegowy, kierownicy komdrek organizacyjnych, pracownicy
na samodzielnych  stanowiskach pracy oraz koordynatorzy ponoszg petng
odpowiedzialno$¢ za catoksztatt powierzonych do realizacji zadan, w tym m.in. za
nadzorowanie, koordynowanie i organizacje pracy oraz — odpowiednio — za sprawne

kierowanie zespotem pracownikow.
§7

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta Kielecki.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcéw Dyrektora oraz pozostatych
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pracownikéw PUP wykonuje Dyrektor PUP.
§8

Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kieruja sie uniwersalnymi
zasadami etyki, praworzadnosci i stuzebnosci wobec klientow, a dobro publiczne
przedktadajg nad interesy wtasne i swojego Srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu
zadan i obowigzkdéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach
prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec, ktore
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi, dystansujg sie od wptywdw i naciskow, ktore mogg

prowadzi¢ do dziatann stronniczych.

ROZDZIALII

Organizacja
PUP

§9

W skiad struktury organizacyjnej PUP wychodzg i przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) Dyrektor PUP- DN
2) Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy- DR
3) Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji- DE

W PUP funkcjonujg n/w komérki organizacyjne tj.: CAZ, CRE, wydziaty, referaty, zespoty

oraz samodzielne stanowiska pracy, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Woydziat Finansowo-Ksiegowy — KF
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ
a) Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego — CAZU
b) Referat Instrumentdéw Rynku Pracy i Szkolen — CAZI
3) Centrum Rejestracji i Ewidencji — CRE
4) Referat Organizacyjno-Prawny — ROP
5) Referat Administracyjno-Gospodarczy — RAG

a) Archiwum zaktadowe - RAGAZ



6) Zespot Radcow Prawnych - ZRP
7) Zespot ds. Promocji, Programowania i Monitoringu —ZPM
8) Zespot ds. Informatycznych - ZDI

9) Zespdt ds. Kontroli - ZDK
10) Inspektor ochrony danych —10D,

11) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ — BHP.,

3. CAZ, CRE, wydzialy, referaty, zespoty oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Urzedu

w zakresie okre$lonym w dalszej czesci Regulaminu.

4. Dyrektor PUP moze powota¢ Kierownika, Zastepce Kierownika danej komorki
organizacyjnej, Kierownika lub Koordynatora danego Zespofu oraz Koordynatora doradcow

zawodowych w Referacie Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w CAZ.

5. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powotywac Zespoty,

Komisje zadaniowe state lub dorazne.

6. Ponadto w skiad struktury organizacyjnej na terenie powiatu kieleckiegc w ramach
dziatalnoéci PUP w Kielcach wchodzg i funkcjonujg zamiejscowe n/w Lokalne Punkty

Informacyjno-Konsultacyjne:

1) w Chmielniku, ul. Bednarska 17, 26-020 Chmielnik,
2) w Nowej Stupi, ul. Kielecka 25, 26-006 Nowa Stupig,
3) w Rakowie, ul. Ogrodowa 1, 26-035 Rakow,

4) w Mniowie, ul. Centralna 11, 26-080 Mnidw.

7. Lokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne realizujg zadania Centrum Rejestracji
i Ewidencji z zakresu rejestracji i ewidencji oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz
Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego z zakresu posrednictwa pracy.

8. Lokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne obstugujg mieszkaricéw danego miasta/gminy
(z zastrzezeniem LPIK w Chmielniku, ktory obstuguje mieszkancdéw Miasta i Gminy Chmielnik

oraz mieszkarncow Miasta i Gminy Pierzchnica).

9. W przypadku spraw zatatwianych w Lokalnych Punktach Informacyjno-Konsultacyjnych przy

oznakowaniu sprawy umieszcza sie symbol wiasciwej komorki organizacyjnej oraz



odpowiednio dla kazdego LPIK symbol:
1. LPIK-I - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Chmielniku,
2. LPIK-II - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Nowej Stupi,
3. LPIK-IV - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Rakowie,
4. LPIK-V - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Mniowie.

10.Pracownicy $wiadczgcy prace w LPIK sg odpowiednio pracownikami Referatu Posrednictwa
Pracy i Poradnictwa Zawodowego lub CRE.
11.Graficzny schemat struktury organizacyjnej PUP w Kielcach okresla zatgcznik Nr 1

do niniejszego Regulaminu.

§10
1. CAZ kieruje Zastepca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy. CRE, wydziatami, referatami,

zespotami kierujg Kierownicy, Koordynatorzy danego Zespotu z zastrzezeniem Zespotu

Radcow Prawnych, ktérych prace koordynuje Radca prawny - Koordynator.

2. Kierownicy CRE, wydziatéw, referatéw, Koordynatorzy lub Kierownicy danego Zespotu oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk sg bezposrednio odpowiedzialni za nalezytg
organizacje pracy oraz prawidfows realizacje zadan zawodowych przed Dyrektorem PUP.

3. Kierownik CRE kieruje podlegta komdrka organizacyjng przy pomocy Zastepcy, ktory jest
bezposrednio przed nim odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy oraz prawidiowe
i sprawne wykonywanie zadar zawodowych przez Centrum oraz w LPIK-ach w CRE w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Kierownika CRE.

4. Gtéwny ksiegowy (rownoczesnie Kierownik Wydziatu KF) kieruje podlegta komorka organizacyjng
przy pomocy Zastepcy Gfdwnego ksiegowego (réwnoczesnie Zastepcy Kierownika KF), ktory jest
bezposrednio przed nim odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy oraz prawidfowa realizacje
zadan zawodowych przez Wydziat KF, w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
Kierownika KF (Gtownego ksiegowego).

5. Kierownik lub Koordynator danego Zespotu, koordynuje prace danej komaorki organizacyjnej
i jest bezposrednio odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy i prawidtowa realizacje
zadan zawodowych przed Dyrektorem PUP.

6. Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy kieruje CAZ przy pomocy Kierownikéw Referatdw,

ktérzy sg przed nim bezposrednio odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy oraz
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prawidiowe i sprawne wykonywanie zadan.

7. Koordynator doradcéw zawodowych w Referacie Posrednictwa Pracy i Poradnictwa

Zawodowego w CAZ realizuje zadania wynikajgce z zakresu czynno$ci okre$lone przez

Kierownika Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w CAZ.

8. Koordynatorzy zespotdw realizujg zadania wynikajace z zakresu czynnosci okre$lonego

przez Dyrektora PUP.

9. Za prawidtowa realizacje zadan w LPIK odpowiedzialni s3 odpowiednio Kierownik CRE

oraz Kierownik Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w CAZ.

10. Bezposrednim przetozonym dla:

1)

2)
3)

9)

Zastepcow Dyrektora Urzedu - jest Dyrektor PUP;

Kierownika CRE - jest Zastepca Dyrektora PUP ds. Ewidencji;

Gtéwnego ksiegowego (rownoczednie Kierownika Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego), Kierownikow Referatow: Organizacyjno-Prawnego,
Administracyjno-Gospodarczego, Kierownika/Koordynatora Zespotéw: Radcow
Prawnych, ds. Promocji, Programowania i Monitoringu, ds. Kontroli, ds.
Informatycznych oraz Inspektora ochrony danych i Samodzielnego Stanowiska ds.
BHP i PPOZ - jest Dyrektor Urzedu;

Zastepcy Gtéwnego ksiegowego (rownoczesnie Zastepcy Kierownika KF) — Gtéwny
ksiegowy (rownoczeénie kierownik KF);

Zastepcy kierownika CRE i pozostatych pracownikéw CRE — Kierownik CRE;
Kierownikéw Referatow: Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen - jest Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy;
Koordynatora doradcéw zawodowych w Referacie Posrednictwa Pracy

i Poradnictwa Zawodowego w CAZ - jest Kierownik Referatu Posrednictwa Pracy

i Poradnictwa Zawodowego w CAZ;

Pracownikéw Wydziatu Finansowo-Ksiegowego - jest Gidéwny ksiegowy
(rownoczesnie kierownik KF), a w czasie jego usprawiedliwionej niecbecnosci

w pracy — jest Zastepca Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie zastepca
kierownika KF);

Pracownikow Referatu - jest odpowiednio Kierownik wiasciwego Referatu;

10) Pracownikdéw Zespotéw — - jest odpowiednio Kierownik, Koordynator danego
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Zespotu lub Dyrektor PUP;

11) Pracownikow archiwum zaktadowego - jest Kierownik Referatu Administracyjno-
Gospodarczego.

11. Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:
1) znajomos¢ przepisdw prawa obowigzujgcych w powierzonym mu zakresie pracy,

2) wiasciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukgcji

kancelaryjnej,
3) terminowe zatatwianie spraw,

4) bezbtedne i prawidlowe przytaczanie w projektach pism nazw, imion
i nazwisk, obliczert cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,

5) projektowanie formy i tresci pism gwarantujgcej prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw,

6) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen,
rejestrow i spisow spraw,
7) stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozycji.
12. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla  pracownikdw Urzedu ustalajg odpowiednio

bezposredni przetozeni wskazani w ust.10.

ROZDZIAL I

Dyrektor PUP, Zastgpcy Dyrektora PUP, Gtéwny ksiegowy,
Kierownicy, Koordynatorzy

§11

1. Dyrektor PUP i Zastepcy Dyrektora PUP zarzadzajg i nadzorujg bezposrednio nastepujace
komorki organizacyjne:

1) Dyrektor PUP:
a) Woydziat Finansowo-Ksiegowy,
b) Zespodt Radcdw Prawnych,
c) Referat Organizacyjno-Prawny,

d) Zespdt ds. Promocji, Programowania i Monitoringu,
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1)

3)

4)

5)

e) Referat Administracyjno-Gospodarczy,

f) Zespdt ds. Kontroli,

g) Zespdt ds. Informatycznych,

h) Inspektor Ochrony Danych,

i) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ,
2) Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej.
3) Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji:

a) Centrum Rejestracji i Ewidencji.

§12
Dyrektor PUP —do jego zadan m.in. nalezy:

Organizowanie dziatan Urzedu i nadzér nad realizacja zadan okreslonych
w szczegblnosci w  ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 690 z pdin.zm. ).

Wspotpraca z administracja rzgdowg i samorzadowsa, Powiatowg Radg Rynku Pracy,
placéwkami oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi, o$rodkami pomocy spotecznej oraz
organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy.

Inicjowanie i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu

spotecznego.

Kierowanie biezgcymi sprawami PUP.

Okreslanie celdw i programow dziatania PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP.
Promocja ustug i instrumentdw rynku pracy oferowanych przez PUP.
Realizacja polityki kadrowej PUP.

Powotywanie i odwotywanie Zastepcéw Dyrektora PUP.

10) Wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, polecen stuzbowych.
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11) Nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien

wydawanych przez Urzad.

12) Nadzdér nad realizacjg zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-¢c Ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska
zawarfa dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a —
ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj.
Dz. U. z 2022 r. poz. 690 z p6ézn.zm.).

13) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw
o postepowaniu administracyjnym (w granicach posiadanych upowaznien).

14) Powotywanie i odwotywanie zespotdw i komisji zadaniowych statych i doraznych.

15) Zawieranie umow wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych

petnomocnictw.

16) Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania PUP
(w granicach posiadanych upowaznien).

17) Planowanie, prowadzenie oraz nadzor nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie
zadan statutowych Urzedu.

18) Nadzor nad realizacja zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskéw.

19) Wykonywanie zadan w zakresie zarzgdu trwatego nieruchomoscig bedgcg siedzibg PUP

w Kielcach.

20) Nadzor nad prawidiowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwtamaniowym, stosowaniem sie do zasad bhp, zasad tadu i porzadku publicznego
oraz utrzymaniem Urzedu w nalezytej czystosci.

21) Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialne]
w nalezytym stanie technicznym.

22) Nadzor nad petnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i wyposazenie
zabezpieczajgce prawidfowe funkcjonowanie PUP.

23) Koordynacja procesu pozyskiwania $rodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych,
w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP.

24) Koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty.
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25) Koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych przez PUP.

26) Nadzér nad realizacjg dziatalnosci kontroli zarzgdcze).

27) Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej urzedu.

28) Nadz6r nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych.

29) Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych przez

PUP.

30) Nadzér nad realizacjg kontroli beneficjentéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
w zakresie prawidtowosci realizacji umoéw cywilno-prawnych.

31) Nadzor nad egzekucja sadowa i administracyjng nalezno$ci paristwowych i samorzagdowych.
32) Realizacja zadart Administratora Danych Osobowych (ADO).

33) Realizacja zadan okreslonych w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych.
34) Koordynacja i nadzor realizacji zadan z zakresu zamdéwien publicznych rezlizowanych przez

PUB,

35) Koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majgcych na celu
rozwigzanie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

36) Wspotpraca z jednostkami samorzgdu terytorialnego w zakresie rozpowszechniania ofert
pracy, informacji o ustugach iinstrumentach rynku pracy.

37) Koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste.

38) Nadzo6r nad planowaniem, opracowywaniem i realizacjg projektéw finansowanych ze

Srodkéw unijnych oraz innych funduszy.
2. Zastepcy Dyrektora PUP:

1) Wykonujg zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora PUP oraz w niniejszym
Regulaminie, w szczegdlnosci:
a) sprawujg bezposredni nadzér i kontrole nad pracami komérek organizacyjnych
wskazanych przez Dyrektora z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadczej,
b) koordynujg i realizujg zadania powierzone przez Dyrektora,

c) zgtaszajg Dyrektorowi uwagi w zakresie organizacji i jakos$ci pracy w Urzedzie,
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d) zafatwiajg sprawy, w tym wydaja decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w trybie
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie udzielonych
upowaznien,

e) wnioskujg do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej w nadzorowanych
komdrkach organizacyjnych,

f) podpisujg korespondencje wewnetrzng i zewnetrzna, w tym przekazywang przez
kierownikéw komorek organizacyjnych, w zakresie dziafalnosci nadzorowanych

komdrek organizacyjnych.

3. Gtéwny ksiegowy PUP:
1) Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtownego ksiegowego okreslajg
odrebne przepisy.
2) Do zadan Gtéwnego ksiegowego PUP, zgodnie z ustawg o finansach publicznych
i rachunkowosci, nalezy m.in.:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych ifinansowych,

d)obstuga projektow unijnych w zakresie ksiegowym, wypetnianie wnioskéw
o ptatnos¢ w zakresie ksiegowym,

e) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji na podstawie upowaznien
i petnomocnictw Dyrektora,

f) monitorowanie realizacji planu finansowego Urzedu i Funduszu Pracy,

g) przekazywanie do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach comiesiecznych
informacji o stanie wykorzystania $rodkoéw finansowych z Funduszu Pracy dla

poszczegdlnych dziatarh (monitoring finansowy),

h) parafowanie pism przekazywanych Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora do podpisu
oraz podpisywanie korespondencji wewnetrznej | zewnetrznej w zakresie
dziatalnosci  kierowanej komoérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia

Dyrektora.
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i) zapoznawanie pracownikdéw z zadaniami Wydziatu Finansowo - Ksiegowego,
zakresem wspdtpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
kierownictwa, przekazywanie do wiadomosci i wykonywanie otrzymanych polecen.

3) Giéwny ksiegowy PUP jest réwnoczeénie Kierownikiem Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.
4) W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Gtéwnego ksiegowego (rownoczesnie
Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego) zastepuje go Zastepca Giéwnego

ksiegowego (rownoczesnie Zastepca Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego).

ROZDZIAL IV

Zadania wspdlne pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych PUP

§13

Do zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla pracownikéw zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych PUP nalezy:

1) Nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczych iinnych koniecznych do wtasciwego
realizowania zadan urzedu pracy.

2) Wspdtpraca z instytucjami rynku pracy, organami administracji rzgdowej, organami
samorzgdow terytorialnych, Powiatowg Rada Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow,
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzagdami funduszy celowych, organizacjami
pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi partnerami dziatajgcymi na rynku pracy na
rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji oséb bezrobotnych w zakresie zadan
realizowanych przez podlegta komodrke organizacyjna.

3) Wspdtpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy

i zwiekszania zatrudnienia.
4) Popularyzacja ustug i instrumentow rynku pracy.

5) Wspdtpraca z Referatem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego
w organizowaniu i obstudze konferencji, gietd i targéw pracy oraz innych ustug

z zakresu rynku pracy, realizowanych przez PUP.
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6) Realizacja postanowien wynikajgcych z zarzadzen wewnetrznych dyspozycji Dyrektora
PUP oraz zapoznawanie z ich trescig podlegtych pracownikow.

7) Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania podlegtej komdérkiorganizacyjne;.

8) Przygolowywanie projektéw  dokumentacji  (wzordw  wnioskéw, umow  oraz
wewnetrznych aktéw prawnych stosowanych w Urzedzie - w tym regulamindw,
procedur, wytycznych) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie dziatania
podlegtej komdérki organizacyjne;.

9) Wspodtpraca z Gtownym ksiegowym w zakresie opracowywania projektéw, plandow
finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
i sprawozdawczosci.

10) Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

11) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym tresci dowodow ksiegowych wiasciwych
dla kompetencji danej komdérki organizacyjnej.

12) Kierowanie i nadzorowanie pracg podlegtych pracownikéw.
13) Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w nadzorowanej komérce organizacyjne;.

14) Udzielanie pomocy podlegiym pracownikom w opracowywaniu projektow
dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 8 i wytycznych do realizacji zadan statych.

15) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy nadzorowanej komorki organizacyjnej
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

16) Dbanie oraz egzekwowanie od podlegtych pracownikéw wysokiego poziomu obstugi klienta

Urzedu.

17) Egzekwowanie od podlegtych pracownikéw sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych
zadan oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.
18) Nadzor nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcym

Regulaminem Pracy PUP.

19) Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych oscbowych, RODO, ustawy
o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej.
20) Wspbdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatow,

informacji i opinii do wykonywania zadan, a w przypadku realizacji zadania wspdlnego,
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merytoryczne opracowanie cze$ci zadania w zakresie nadzorowanej komorki
organizacyjnej.

21) Wspdtpraca w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw
unijnych oraz innych funduszy celowych.

22) Podpisywanie korespondencji na zasadach okredlonych w odrebnych wewnetrznych
aktach prawnych PUP iparafowanie pism wychodzgcych.

23) Opracowywanie opisu podlegtych stanowisk pracy.

24) Wnioskowanie o zwiekszenie wynagrodzenia, przyznanie nagrod, dodatkow
specjalnych, przeszeregowan oraz zastosowanie kar porzadkowych dotyczacych
podlegtych pracownikdw.

25) Ustalanie i biezgce aktualizowanie (przez bezposrednich przetozonych) szczegdtowych
zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikdw.

26) Wspodtpraca z Referatem Organizacyjno-Prawnym przy rozpatrywaniu izatatwianiu skarg
i wnioskow w zakresie dziatania podlegtej komdrki organizacyjnej.

27) Wyznaczanie zastepstw w przypadku urlopu lub innej niecbecnosci podlegtego pracownika

W pracy.

28) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

29) Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP
i PPOZ.

30) Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikdw.

31) Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

32) Wspdtpraca z Zespotem Radcoéw Prawnych w sprawach dotyczacych zadan
realizowanych przez nadzorowang komodrke organizacyjna.

33) Wspdtpraca z Referatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie przeprowadzanych
kontroli wewnetrznych.

34) Wspdtpraca z Inspektorem ochrony danych w zakresie kontroli zarzadczej.

35) Wspdtpraca z Referatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie opracowywania planu

kontroli wewnetrzne;.

36) Realizacja zamdwien publicznych zgodnie z procedurami postepowania w sprawie

planowania i udzielania zamoéwien publicznych w PUP w Kielcach.
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37) Wspotpraca z Zespotem ds. Promocji, Projektowania i Monitoringu w zakresie popularyzacji
ustug i instrumentéw rynku pracy.

38) Przekazywanie do Zespotu ds. Promocji, Projektowania i Monitoringu, materiatow
o waznych wydarzeniach i przedsiewzieciach organizowanych przez podlegta komdérke
organizacyjna.

39) Wspodtpraca z Referatem Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen w Centrum Aktywizacji

Zawodowej w zakresie prowadzenia Punktu Obstugi Klienta w siedzibie Urzedu.

40) Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji projektéw oraz programéw specjalnych
w zakresie zadan realizowanych przez podlegtg komdrke organizacyjna.

41) Archiwizowanie wytworzonej przez komaérke organizacyjng dokumentacji.

42) Opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej.

43) Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu.

44) Koordynowanie i nadzorowanie innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora

PUP.

45) Realizacje zadan wspdlnych nadzoruje i koordynuje Kierownik Referatu Organizacyjno-

Prawnego.

46) Wspodtpraca z Inspektorem ochrony danych i niezwioczne wtgczanie go we wszystkie

sprawy dotyczace ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL V

Podstawowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP, samodzielnych
stanowisk pracy
§14
WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Kierowany przez Gtéwnego ksiegowego Wydziat Finansowo-Ksiegowy, realizuje zadania
z zakresu planowania i rozliczania srodkow budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON, EFS
innych funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo-ksiegowg oraz prowadzi

rachunkowos$¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkéw budzetowych, z Funduszu Pracy,
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PFRON, EFSiinnych funduszy celowych.

W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie
Kierownika KF), zastepstwo petni Zastepca Gtéwnego ksiegowego (réwnoczednie Zastepca
Kierownika KF).

1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

2) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych ifinansowych.

3) Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Budzetu, ZFSS, PFRON, EFS i innych
funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.

4) Ewidencja operacji finansowych w ukfadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej.

5) Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen.

6) Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw PUP.
7) Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majgtkiem trwatym.

8) Prowadzenie szczegdtowe] analityki finansowej do realizacji programéw specjalnych
finansowanych ze Zrédet unijnych.

9) Sporzgdzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnosc do projektdw EFS.
10) Biezgce archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wydatkéw i okreséw ksiegowych.
11) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

12) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach.

13) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdand budzetowych i innych
finansowych sprawozdan z zakresu dziatania PUP.

14) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb zabezpieczajacy j3
przed dostepem o0séb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

15) Prowadzenie gospodarki i polityki finansowej PUP.

16) Opracowywanie projektéw plandéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci wydatkéw, przekazywanych przez Kierownikow
poszczegdinych komdrek organizacyjnych PUP.
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17) Dokonywanie biezgcej analizy wykonania plandw finansowych i biezgce informowanie
Dyrektora PUP o stopniu realizacji wydatkéow oraz prawidtowosci wydatkowania
$rodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu
samorzgdu, EFSiinnych funduszy celowych.

18) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow).

19) Czuwanie nad prawidtowoscig realizacji umow zawieranych przez PUP pod wzgledem

finansowym.

20) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych.

§15
REFERAT ORGANIZACYJNO-PRAWNY

Referat Organizacyjno-Prawny zapewniza sprawng organizacje i funkcjonowanie PUP, obstuge

zadaniowg Dyrektora PUP i jego Zastepcow, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe

pracownikéw, prowadzi postepowania w zakresie odwotan od decyzji administracyjnych oraz

z zakresu skarg i wnioskéw. Koordynuje proces udzielania zamdwien publicznych przez PUP.

Prowadzi catoksztatt spraw z zakresu kontroli wewnetrznej.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1) Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania,
Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujgcych
w PUP a nie przypisanych do stosowania przez poszczegélne komoérki organizacyjne,
ich nowelizowanie i koordynowanie wdrazania zmian.

2) Opracowywanie projektdw zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

3) Kontrola dyscypliny pracy.

4) Wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i Jednolitego

Rzeczowego Wykazu Akt.
5) Prowadzenie sekretariatu.
6) Prowadzenie kancelarii Urzedu z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentéw.

7) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

Koordynacja i nadzér nad przygotowaniem materiatow dotyczgcych rynku pracy na

potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz obstuga posiedzen tej Rady.

Opracowywanie planu szkolefd pracownikéw PUP na podstawie potrzeb sktadanych
przez bezposrednich przetozonych i samodzielne stanowiska pracy.

Realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw PUP.
Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informagji
dotyczgcych pracownikéw PUP.

Koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentow.

Koordynacja zadan w zakresie wspotpracy ponadliokalnej oraz wspdtuczestnictwa
w inicjatywach regionalnych na rynku pracy w ramach partnerstwa lokalnego i dialogu

spotecznego.

Ewidencja i nadzér nad wdrazaniem zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych.
Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.
Prowadzenie spraw pracowniczych PUP.

Wspodtpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym w planowaniu i realizacji wydatkow

osobowych PUP.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS.
Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.

Whnioskowanie o wydanie decyzji, na zasadach okredlonych w art. 132 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Przesytanie odwotan wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu.

Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskdw obywateli w tym prowadzenie Centralnego

Rejestru Skarg i Wnioskow.

Koordynacja i wspétpraca z komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie stosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwiert publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych i procedurami udzielania zamodwien

publicznych.
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25) Sporzgdzanie rocznych planéw zamowien publicznych w oparciu o plany ztozone przez
zamawiajgce komorki organizacyjne Urzedu.

26) Sporzgdzanie i przesytanie Prezesowi Urzedu Zamoéwiert Publicznych rocznych
sprawozdant o udzielonych przez Urzad zamdwieniach publicznych oraz wymaganych
informacji, ogtoszen i zawiadomien.

27) Prowadzenie Centralnego rejestru zamowien publicznych.

28) Wykonywanie zadan kontrolnych w zakresie ustalonym przez Dyrektora
a wynikajgcych z wniosku kierownika komérki organizacyjnej tj. kontroli doraznych
zwigzanych z odpowiedzialnoscig pracownicza.

29) Przygotowywanie projektéw upowaznien do przeprowadzeni kontroli wewnetrznych
w PUP oraz ich rejestrowanie po uprzednim zatwierdzeniu przez Dyrektora PUP.

30) Opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrzne;.

31) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z zatwierdzonym przez Dyrektora
PUP planem kontroli.

32) Opracowywanie pisemnych wynikéw przeprowadzonej kontroli, sporzadzanie
protokotéw kontroli i wskazywanie nieprawidtowosci w realizacji zadan.

33) Przygotowywanie projektéw zalecern pokontrolnych z kontroli wewnetrznej do
zatwierdzenia przez Dyrektora PUP,

34) Przedstawianie Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia wnioskéw i propozycji rozwigzan

usprawniajgcych prace Urzedu.
35) Sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych.

36) Gromadzenie i archiwizowanie dokumentdéw z kontroli przeprowadzonych w PUP.

37) Nadzor nad terminowoscig wykonania zalecen pokontrolnych.
38) Ocena stanu faktycznego w zakresie przedmiotu kontroli w komdérkach organizacyjnych.

39) Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osdb
odpowiedzialnych zaich powstanie.

40) Wskazywanie sposobow umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien.

41) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.
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§16
REFERAT ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Referat Administracyjno-Gospodarczy realizuje zadania z zakresu zarzgdzania budynkiem

bedacym siedzibg PUP w Kielcach, administrowania majgtkiem PUP oraz zaopatrzenia Urzedu

i pracownikdw w niezbedne wyposazenie techniczne, materiatowe i biurowe. Prowadzi

nadzor nad Archiwum zakiadowym.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1)

2)

9)

Administrowanie majgtkiem PUP.

Zabezpieczanie mienia PUP.

Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planéw zakupow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzgdzen.

Zaopatrzenie w materiaty techniczno-biurowe z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynku w zakresie
zarzadu trwatego wynikajgcych z przepiséw prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw budynku siedziby PUP
z zachowaniem przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych.

Realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogdw prawa, informacyjnej funkcji Urzedu oraz
zasad estetyki.

Gospodarowanie samochodami stuzbowymi.

10) Zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej, monitoringowej i alarmowej.

11) Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi.

12) Zapewnienie obstugi urzedu w zakresie poligrafii.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP.

14) Zaopatrywanie pracownikow w $rodki techniczno — biurowe.

15) Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem Archiwum zaktadowego PUP.

16) Wspétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania
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zasobow archiwalnych.

2.Do podstawowego zakresu dziatania Archiwum zaktadowego nalezy:

1)

2)

Przejmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegdlnych
komdérek organizacyjnych Urzedu.

Przyjmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakoriczonych z komdrek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych.
Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji
i wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do miejscowo wiasciwego archiwum
panstwowego.

Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie archiwizowania dokumentow.

Sporzgdzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci Archiwum zaktadowego.

§17
CENTRUM REJESTRACII | EWIDENCII

Centrum Rejestracji i Ewidencji realizuje zadania z zakresu obstugi formalnej os6b

bezrobotnych i poszukujgcych pracy tj. m.in. rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych

pracy, przyznawania S$wiadczen 2z zakresu zadan CRE. W czasie usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy Kierownika CRE zastepuje go Zastepca Kierownika CRE.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Centrum Rejestracji i Ewidencji nalezy:

1)

2)

3)

Rejestracja i obstuga zgtaszajacych sie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy -

w tym obstuga oséb rejestrujgcych sie on-line w systemie elektronicznym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych,
postanowienn oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zadan
realizowanych przez CRE.

Weryfikacja przedktadanych dokumentéw dotyczgcych sytuacji bezrobotnych,

poszukujgcych pracy, w tym ewidencja uprawniern zawodowych, doswiadczenia
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4)

7)

8)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

zawodowego, czasookresu uprawnien i stazu pracy na podstawie przedktadanych
dokumentéw zawodowych i $wiadectw pracy.

Wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych majgcych wptyw na status osob
zarejestrowanych oraz danych umozliwiajgcych ich wtasciwag aktywizacje;
Gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych
bezrobotnych oraz w bazie danych systemu informatycznego, ustalanie statusu
bezrobotnego i uprawnien do zasitku dla bezrobotnych badZ innych swiadczen, zgodnie
z przepisami prawa, w tym z RODO i ustawg o ochronie danych osobowych.

Wydawanie zaswiadczen dla oséb bezrobotnych.
Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji programoéw specjainych.

Obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczen, w tym naliczanie Swiadczent dla

bezrobotnych.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do dodatku
aktywizacyjnego, potwierdzanie zasadnosci wypfaty, zwrotu nienaleznie pobranego

dodatku aktywizacyjnego.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzane] ze $wiadczeniami przystugujgcymi
rolnikom zwalnianym z pracy.

Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

Wspdtpraca z organami administracji parfistwowej i samorzadowej oraz innymi
instytucjami i podmiotamizewnetrznymi.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy
paristwa w sptacie kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace.
Sporzgdzanie i przekazywanie osobom bezrobotnym informacji o dochodach ,PIT” oraz

,ZUS RMUA”
Archiwizacja akt oséb bezrobotnych.

Generacja i wydruk list Swiadczen, wyréwnan i korekt Swiadczen.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukow list gfdownych,
wyrownan, korekt swiadczen z zakresu zadan CRE.

Prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych

w sprawach dotyczgcych $wiadczen nienaleznych w zakresie zadan CRE.
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19) Wspodtpraca z witasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci

zatrudnienia.

20) Generowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych oraz dokumentow
zgtoszeniowych/wyrejestrowujgcych oséb zarejestrowanych w PUP w Kielcach.
21) Weryfikacja, dokonywanie analizy poprawnosci okreséw podlegania ubezpieczeniu

spotecznemu i zdrowotnemu 0s6b bezrobotnych i zgtoszonych cztonkdéw ich rodzin.

§18
CENTRUM AKTYWIZAC)I ZAWODOWEJ

CAZ realizuje zadania z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy w zakresie
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolert skierowanych do oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w PUP  jak réwniez
pracodawcow. Realizuje dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych
Srodkoéw finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na
aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu. Realizuje takze zadania z zakresu
finansowania kosztéw egzamindéw umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw, dyplomdw,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu. Realizuje zadania

w zakresie prowadzenia Zielonej Linii w Urzedzie. Do zadan CAZ nalezy prowadzenie
Punktu Obstugi Klienta poprzez udzielanie informacji o ustugach i instrumentach rynku
pracy swiadczonych przez PUP, przyjmowanie korespondencji zewnetrznej, kierowanie
klientow do merytorycznych komdrek organizacyjnych wcelu zatatwienia sprawy.
Ponadto realizuje zadania z zakresu opracowan i analiz dotyczacych rynku pracy dla
potrzeb Urzedu i podmiotéow zewnetrznych, barometr zawodow deficytowych

i nadwyzkowych, dokonuje ocen rynku pracy na potrzeby PUP.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego

nalezy:

1) Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajgcych na
opracowanie plandéw dziatania w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego, tworzenie baz danych wtym zakresie.

2) Wspotpraca z instytucjami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami

uzytecznosci publicznej w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
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3)

8)

10)

11)

12)

13)

14)

o ustugach posrednictwa pracy, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach, organizacji robdt publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spotecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktérym mowa w art. 62a
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz zatrudnienia socjalnego
na podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym.

Wspétpraca z osrodkami pomocy spotecznej w  zakresie aktywizacji diuznikéw
alimentacyjnych oraz kierowania oséb bezrobotnych do wykonywania prac spotfecznie
uzytecznych, realizacji kontraktéw socjalnych i innych form wymienionych w art. 50
ustawy o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy.

Wspdtpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi poprzez
przygotowywanie propozycji pomocy z uwzglednieniem propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez Urzad

i kierowanie tych os6b do pracodawcdédw krajowych w celu podjecia pracy.
Przygotowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Realizowanie programdéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewddzkim urzedem pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem bezrobotnego do realizatora dziatan

aktywizacyjnych.

Przeprowadzanie analizy informacji zawartych w kartach rejestracyjnych, dotyczacych
przedstawianych propozycji pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami.

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcdéw oraz ich upowszechnianie
i realizacja.

Udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania sie przez osoby zarejestrowane
lub osoby niezarejestrowane.

Prowadzenie rejestru pracodawcow krajowych, z ktérymi wspdtpracuje Urzad i kart
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

pracodawcdéw krajowych prowadzacych dziatalno$¢ na terenie powiatu oraz tych spoza

powiatu, ktérzy zgtosili krajowg oferte pracy.
Organizowanie targdw i gietd pracy.
Organizowanie konferencji z zakresu rynku pracy.

Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, poprzez wykonywanie zadan sieci EURES we
wspotpracy z ministrem wtasciwym do spraw pracy, samorzgdami wojewodztw oraz
innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziataii sieci EURES i realizowanie
zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie
dziatania tych partnerstw.

Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, umdéw miedzynarocdowych i porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.

Realizacja programoéw specjalnych na rzecz oséb bezrobotnych i innych uprawnionych.
Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezrobotnych i oséb pobierajgcych
rente szkoleniowg na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu
zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania prac spotecznie uzytecznych
lub  okredlenie  szczegdlnych  predyspozycji  psychofizycznych ~ wymaganych
do wykonywania zawedu.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobdr wiasciwej ustugi.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca zatrudnienia i powrotu, wykonywania innej pracy zarobkowe;j
w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow zakwaterowania osobie, ktoéra
podjeta zatrudnienie, inng prace zarobkowg poza miejscem zamieszkania
w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Realizowanie umdw z agencjg zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego

bezrobotnego bedgcego w szczegdlne] sytuacji na rynku pracy do podjecia
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zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej na podstawie umdéw cywilnoprawnych,
stanowigcych odpowiednig prace, przez okres co najmniej 6 miesiecy.
25) Opiniowanie wnioskéw pracodawcéw w sprawie organizacji przygotowania zawodowego

dorostych.

26) Realizacja zadan wykonywanych z zakresu posrednictwa pracy w Lokalnych Punktach
Informacyjno- Konsultacyjnych.

27) Wspotpraca z Referatem Instrumentdéw Rynku Pracy i Szkolen oraz LPIK-ami, w zakresie
przeptywu dokumentéw dotyczacych zewnetrznych kontroli prowadzonych przez PUP.

28) Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy
poprzez:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajgcych
wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badania
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

¢) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych iposzukujgcych pracy.

e) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkoled z zakresu umiejetnosci

poszukiwania pracy.

29) Udzielanie porad indywidualnych utatwiajacych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji,
podjecie lub zmiane zatrudnienia.

30) Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatdw do pracy i wspieraniu rozwoju
zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych.

31) Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

32) Proponowanie osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy mozliwosci korzystania ze
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33)

34)

35)

36)

37)

3g)

39)

40)

szkolen grupowych i indywidualnych organizowanych przez Urzad.

Przeprowadzanie naboru na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.
Przeprowadzanie naboru na szkolenia osdb uprawnionych do rent szkoleniowych
oraz oséb niepetnosprawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania zajec z zakresu poradnictwa zawodowego.
Organizowanie i prowadzenie szkolenn z umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy
i zaje¢ aktywizacyjnych.

Tworzenie dostepu osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym do informacji
i elektronicznych baz danych stuzacych pozyskaniu umiejetnodci w zakresie
pozyskiwania pracy i rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

Sporzadzanie wykazu zaje aktywizacyjnych.

Realizacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majgcych na celu
rozwigzanie lub ztagodzenie problemdw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami

grupowymi pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy.

Realizacja zadan w zakresie prowadzenia Zielonej linii w Urzedzie.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Instrumentdw Rynku Pracy i Szkoler nalezy:

1)

2)

Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej organizacji stazy.

Realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umdw z pracodawcami
w zakresie organizacji stazy.

Prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktérymi zawarte zostaty umowy, o ktérych
mowa w pkt 2 inadzorowanie ich prawidtowej realizacji.

Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania
do miejsca odbywania stazu i powrotu, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.
Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktora

podjeta staz poza miejscem zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do stypendium z tytutu
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych i zwrotu nienaleznie

pobranego stypendium z tytutu odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych.
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7) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu stazowego, bonu na
zasiedlenie.

8) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do stypendium z tytutu
kontynuacji nauki (art. 55 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

9) Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat
7 i osobg lub osobami zaleznymi (art. 61 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy).

10) Potwierdzanie zasadnosci wyptat przyznanych stypendidw z tytutu odbywania stazu,
stypendiow z tytutu odbywania przygotowania zawodowego dorostych, stypendiow
z tytutu kontynuacji nauki i refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do
lat 7 i osobg lub osobami zaleznymi.

11) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

12) Wspétpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie

sprawozdawczosci dotyczace] realizacji zadan Referatu.

13) Wspotpraca z Referatem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego oraz LPIK-ami
w zakresie realizacji kontroli zewnetrznych oraz monitoringu realizacji umow
z zakresu subsydiowanego zatrudnienia, uméw dotyczacych dofinansowania dziatalnosci

gospodarczej oraz umow o0 zorganizowanie stazu.

14) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg prac interwencyjnych
i robot publicznych oraz realizacja umoéw z pracodawcami w tym zakresie.

15) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu zatrudnieniowego.

16) Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktérymi zawarte zostaly umowy
i nadzorowanie ich prawidfowej realizacji.

17) Rozliczanie pracodawcdw organizujgcych formy subsydiowanego zatrudnienia z zakresu
dziatania Referatu.

18) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych i innych uprawnionych oséb oraz przyznawania
jednorazowo osobom bezrobotnym i innym uprawnionym osobom $rodkéw na podjecie
wtasnej dziatalnosci gospodarczej oraz $srodkéw na podjecie dziatalnodci na zasadach
okreslonych dla spétdzielni socjalnych.

19) Przyznawanie spdtdzielni socjalnej jednorazowych srodkéw na utworzenie stanowiska
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pracy dla skierowanego bezrobotnego lub uprawnionego poszukujgcego pracy.

20) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem ,grantéw” na utworzenie stanowiska

pracy w formie telepracy w rozumieniu art. 675 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy.

21) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem Swiadczenia aktywizacyjnego za
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego — art. 60b
ustawy o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy.

22) Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy kosztéw poniesionych na sktadki
na ubezpieczenie spofeczne — art. 60c i art. 47 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

23) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry
ukonczyt 50 rok zycia. — art. 60d ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

24) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy
oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej, o ktérych mowa w art. 61
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

25) Realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem porozumien z zakresu
organizowania prac spotecznie uzytecznych.

26)Ocena efektywnosci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy
ze srodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.

27) Realizacja zadan zleconych przez Staroste w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantdw.
28) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

29) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw wyposazenia nowo otwieranych
Akademickich Biur Karier.

30) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdinych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy.

31) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

32) Wspbdtpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie

sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan Referatu.

33) Realizacja zadan w zakresie prowadzenia Zielonej Linii w Urzedzie.
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34) Prowadzenie Punktu Obstugi Klienta poprzez udzielanie informacji o ustugach
i instrumentach rynku pracy $wiadczonych przez PUP, przyjmowanie korespondencji
zewnetrznej, kierowanie klientdw do merytorycznych komadrek organizacyjnych w celu

zafatwienia sprawy.

35)Wspodtpraca z koordynatorami/kierownikami poszczegéinych projektéw realizowanych

w PUP w zakresie sprawozdawczosci.

36)Wspotpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan zwigzanych

z pozyskiwaniem i obstugg funduszy.
37)Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

38)Pozyskiwanie informacji ze zrédet zewnetrznych niezbednych do oceny sytuacji na rynku

w powiecie kieleckim.

39)Przygotowywanie raportdéw, opracowan i analiz dla potrzeb Urzedu i podmiotéw
zewnetrznych. Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan. Koordynowanie zadan
w zakresie badania ,barometréw zawoddéw” oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku
pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organdw zatrudnienia.

40) Realizacja zadan finansowanych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego na podstawie
art. 69a i art. 69b ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

41)Realizacja zadan na podstawie tréjstronnych umoéw szkoleniowych zawieranych
pomiedzy starostg, pracodawcs iinstytucjg szkoleniows.

42) Opracowywanie badan dotyczgcych zapotrzebowania na zawody i specjalnosci
na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.

43) Realizacja szkolert zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych dla oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy poprzez zawieranie uméw z instytucjami
szkoleniowymi.

44) Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania
szkolen dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

45) Monitorowanie przebiegu szkolen.
46) Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg przygotowania zawodowego dorostych.

47) Realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejsca

zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia lub przygotowania zawodowego dorostych
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i powrotu w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

48) Realizacji zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu szkoleniowego.

49) Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktora
podjeta szkolenie Iub przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem
zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

50) Udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym uprawnionym osobom.

51) Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

52) Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkoler dla bezrobotnych i innych uprawnionych.

53) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolenia o0séb

bezrobotnych.

54)Zawieranie umodw dotyczacych odbywania studidéw podyplomowych przez
bezrobotnych i inne uprawnione osoby.

55) Sporzgdzenie listy 0séb, ktére ukoniczyty szkolenie i zdaly egzamin potwierdzajgcy
uzyskanie nowych kwalifikacji lub uprawnien zawodowych.

56) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.
57) Przygotowywanie oraz upowszechnianie materiatow informacyjnych o szkoleniach.

58) Opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu
barometru zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania
na prace w celu podniesienia efektywnosci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu i
promocji zatrudnienia.

59) Kierowanie 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.

60) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania i utraty prawa
do stypendium z tytutu odbywania szkolenia, zwrotu nienaleznie pobranego
stypendium, potwierdzanie zasadnosci wyptat stypendidw z tytutu odbywania szkolenia.

61) Wstrzymywanie wyptaty zasitku dla bezrobotnych w przypadku przyznania prawa do
stypendium z tytutu odbywania szkolenia i przekazywanie tych informacji na pismie do
CRE.

62) Opiniowanie wnioskoéw bezrobotnych i innych uprawnionych oséb, o sfinansowanie
studiow podyplomowych, o skierowanie na szkolenie indywidualne, o sfinansowanie

kosztow egzamindw umozliwigjgcych uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen,
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okreslonych uprawniert zawodowych lub tytutéw zawodowych, licencji niezbednych do

wykonywania danego zawodu.
63) Przygotowywanie i realizacja indywidualnych planow dziatania.

64) Wspdtpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie

sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan Referatu.

§19
ZESPOt. DS. PROMOCII, PROGRAMOWANIA | MONITORINGU

Zesp6t ds. Promocji, Programowania i Monitoringu podejmuje dziatania w zakresie
pozyskiwania zewnetrznych Srodkéw finansowych z funduszy krajowych i UE na dziatania
statutowe Urzedu, przygotowujac projekty finansowane ze srodkéw pomocowych w zakresie
zatrudnienia, wynikajgce z programow operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw EFS i FP,
w tym programy specjalne. Ponadto realizuje zadania z zakresu promocji i marketingu
dziatalnosci PUP oraz popularyzacji ustug i instrumentdw rynku pracy przy wspotpracy

z komdrkami organizacyjnymi PUP.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Promocji, Programowania i Monitoringu

nalezy:

1) Przygotowywanie wnioskéw dot. pozyskania $rodkdéw z EFS w ramach projektow

systemowych.
2) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji programéw i projektéw realizowanych w PUP.
3) Sporzadzanie i aktualizacja list osob zakwalifikowanych do projektéw systemowych.

4) Przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg programow

i projektow.
5) Monitoring wykonania realizowanych programow i projektow aktywizacyjnych.

6) Monitorowanie wydatkowania limitowanych srodkdéw z Funduszu Pracy, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

7) Prowadzenie monitoringu i ewaluacji efektywnosci stosowanych ustugi instrumentéw
rynku pracy.

8) Popularyzacja informacji na temat mozliwosci pozyskania srodkéw z funduszy celowych.
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

Opracowywanie i realizacja programéw specjalnych na rzecz oséb bezrobotnych
i innych uprawnionych.

Wdrazanie idei EFS oraz wykorzystywanie mozliwosci sektorowych programow
operacyjnych, inicjatyw wspdlnotowych itp. dla realizacji zadan Urzedu oraz staty
monitoring zmian w systemie finansowania z UE.

Koordynacja realizacji projektow przez poszczegdlne komorki organizacyjne PUP na
podstawie raportow i sprawozdan.

Opracowywanie projektéw zadaniowych z zakresu dziatalnosci Urzedu, finansowanych
z funduszy celowych.

Przygotowywanie wnioskéw projektowych, w celu pozyskania dodatkowych $rodkow
finansowych na realizacje zadan procedur wdrozeniowych i realizacyjnych dla
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w Urzedzie.

Wspotpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan zwigzanych

z pozyskiwaniem i obstugg funduszy.

15) Prowadzenie catosci spraw z zakresu promocji i marketingu Powiatowego Urzedu Pracy,

w tym: promocji dziatan PUP oraz nawigzywania i podtrzymywania kontaktéw

z mediami.

16) Koordynowanie i prowadzenia spraw z zakresu promocji i marketingu dziatalnosci PUP

oraz popularyzacji ustug i instrumentéw rynku pracy przy wspotpracy z komoérkami

organizacyjnymi PUP.

§20
ZESPOL. RADCOW PRAWNYCH

Zespot Radcéw Prawnych realizuje zadania dotyczace obstugi prawnej Urzedu.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu Radcoéw Prawnych nalezy:

1)

2)

3)

Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP | jego zastepcéw oraz
kierownikdw komorek organizacyjnych PUP w sprawach dotyczacych zadan
realizowanych przez Urzad.

Opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawieranych przez PUP, wymagajacych jego
aprobaty.

Uzgadnianie tresci pism wychodzgcych z PUP, zawierajgcych argumentacje prawng.
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6)

Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajgcymi
w sprawach dotyczacych dziatania PUP.

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci PUP oraz wspdtpraca
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

Informowanie Dyrektora PUP | jego zastepcow oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych PUP o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP.

Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

§ 20a
ZESPOL DS. INFORMATYCZNYCH

Zespdt ds. Informatycznych realizuje zadania z zakresu obstugi informatycznej Powiatowego

Urzedu Pracy w Kielcach.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Informatyki nalezy:

1)

2)

3)

4)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.
Realizacja zadan dotyczacych prowadzenia Zielonej Linii.
Obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentow.

Koordynowanie wdrozenn i modyfikacji systeméw teleinformatycznych i technologii

cyfrowych w PUP.

Zarzgdzanie licencjami oprogramowania.

Dbanie o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.

Nadzoér nad prawidtowa eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego.
Administrowanie siecig komputerowg i zasobami danych.

Administrowanie witrynamiinternetowymi.

Obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego.

Obstuga zadan zwigzanych z ,e —urzedem”.

Koordynowanie zakupdw sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

Wspditpraca z Ministerstwem Rodziny i Polityki Spofecznej w zakresie informatyzacji
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publicznych stuzb zatrudnienia.
14) Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na poszczegdlnych

stanowiskach pracy.

15) Wspdtpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie
monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych.

16) Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
uprzednio przygotowanych przez merytoryczne komorki organizacyjne informacji
z zakresu ich dziatania.

17) Realizacja zadan z zakresu Administratora systemow informatycznych (ASI) tj.:

42) Ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w zbiorach systemdw
informatycznych Urzedu,

43) Przyznawania identyfikatora (identyfikator uzytkownika) oraz nadzorowania

wprowadzenia haset do systemu informatycznego,

44) Zmiany hasetf uzytkownikdw systemu w przypadkach szczegdinych,
45) Tworzenia kopii awaryjnych oraz kopii bezpieczenstwa danych osobowych,
46) Usuwania kopii awaryjnych po ustaniu ich uzytecznosci,

47) Sprawdzania systemu pod katem obecnosci wiruséw komputerowych i zasadnosci

korzystania z sieci internetowe].

§ 20b
ZESPOL DS. KONTROLI

Majgc na uwadze efektywne wykorzystanie przyznanych srodkéw finansowych z Funduszu Pracy
i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu
Zespodt ds. Kontroli prowadzi kontrole zewnetrzne i monitoring realizacji umow z zakresu
instrumentow rynku pracy.

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Kontroli w PUP nalezy:

1) Przygotowanie i prowadzenie kontroli zewnetrznych oraz monitoringu realizacji umow,
dotyczgcych instrumentéw rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy oraz innych
funduszy celowych, zgodnie z szczegdtowym trybem ich przeprowadzania wedtug
odrebnych wewnetrznych aktéw prawnych PUP.

2) Przygotowywanie projektéw upowaznien do przeprowadzenia kontroli zewnetrznych
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i ich zatwierdzanie przez Dyrektora PUP oraz rejestrowanie w stosownym Rejestrze
Upowaznien Kontroli Zewnetrznych. Upowaznienia sporzadza sie w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla upowaznionego pracownika, drugi do w/w

Rejestru upowaznien.

3) Opracowywanie pisemnych wynikéw przeprowadzonych kontroli i monitoringu, w tym

sporzadzanie protokotéw i przedstawianie nieprawidtowosci w realizacji zadan

zawodowych.

§21
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Funkcje Inspektora Ochrony Danych petni osoba wyznaczona przez Dyrektora PUP.

1.
1)

7)

Do podstawowych zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:
Informowanie ADO (kadry kierownicze] i pracownikow), ktérzy przetwarzajg dane
osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych — zwanym RODO) - (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1, sprostowanie:
Dz.Urz. UE L 127 2 23.05.2018, s. 2), oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym Polityki
ochrony danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kielcach.

Podejmowanie dziatarn zwiekszajgcych $wiadomos¢ pracownikow w PUP w zakresie
ochrony danych osobowych.

Szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych.

Udzielanie na zgdanie ADO zalecenl, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO, przeprowadzanie inspekc;ji

w komadrkach organizacyjnych PUP w tym zakresie.

Opracowywanie wytycznych i zalecen w zakresie ochrony danych osobowych.
Wspétpraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla

organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
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konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, a takze w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

8) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dia osodb, ktérych dane sg przetwarzane, w celu
realizacji ich uprawnien.

9) Prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Kielcach.

10) Prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Kielcach.

11) Prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych w PUP.

12)Zlecanie Administratorowi systemoéw informatycznych dokonywanie czynnosci
technicznych w zakresie nadawania uprawnien, do dostepu do poszczegdlnych systemow
informatycznych dla oséb upowaznionych PUP w Kielcach w zakresie ochrony danych
osobowych.

13) Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania.

14) Prowadzi catoksztatt spraw z zakresu kontroli zarzadczej w obszarach dziatalno$ci PUP

w Kielcach.

§22
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP i PPOZ

Samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOZ prowadzi catoksztatt spraw z zakresu bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochrony ppoz. w Powiatowym Urzedzie Pracy. Jako samodzielne stanowisko

pracy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

1.

Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ nalezy:

1) Biezgce monitorowanie stanu BHP i PPOZ. i informowanie o powyzszym Dyrektora PUP.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i PPOZ. okreélonych w odrebnych przepisach.

3) Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskéw dotyczacych
zbadania przyczyny i okoliczno$ci wypadkdéw przy pracy a takze kontrola realizacji tych

whnioskow.

40



4)

Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkoéw pracy.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana praca.
Wspdtpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia witasciwej adaptacji zawodowe]

nowozatrudnionych pracownikow.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH | DECYZJI
ADMINISTRACYINYCH

§23

Z zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych PUP, Dyrektor PUP podpisuje:

1) pisma kierowane do organdéw wtadzy panstwowej, ministrow i kierownikéw Urzeddw

Centralnych,
2) pisma kierowane do senatoréw i postow,

3) pisma kierowane do marszatka wojewddztwa, przewodniczgcego sejmiku
wojewddztwa, wojewody, starosty, prezydentdw i burmistrzéw miast, wojtow
i przewodniczacych rad gmin,

4) pisma do innych urzedoéw pracy,
5) pisma do Rad Rynku Pracy,
6) korespondencje do zwigzkow zawodowych i pracodawcéw,

7) korespondencje do zarzaddw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz
innych podmiotdéw dziatajgcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu,

8) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikéw PUP,

9) odpowiedzina skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci PUP,
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10) wystapienia i protokoty pokontrolne,

11) pisma kierowane do innych o0séb fizycznych i prawnych.

Zastepcy Dyrektora PUP podpisujg pisma zwigzane z zakresem dziatania
bezposrednio podlegtych komodrek organizacyjnych a niezastrzezonych do osobistego
podpisu przez Dyrektora PUP oraz w sprawach, do ktérych zostali pisemnie upowaznieni
przez Dyrektora PUP.

Dokumenty przed przedifozeniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP |ub Zastepcy
Dyrektora PUP, powinny by¢ zaaprobowane (podpis i piecze¢) przez Kierownika
komorki organizacyjnej oraz pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za tresé
pisma, na koncu tekstu z lewej strony.

Przedktadane Dyrektorowi PUP projekty pism, uméw i porozumien w sprawach
dotyczgcych wydatkéw budzetowych, powinny byé uzgodnione i zaparafowane przez
Gtéwnego ksiegowego oraz pod wzgledem formalno-prawnym uzgodnione
i zaparafowane przez radce prawnego.

Kierownicy komérek organizacyjnych PUP podpisuja:

1) wszystkie pisma $cisle zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej
w sprawach, do ktdérych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora PUP a nie
zastrzezonych do jego osobistego podpisu,

2) dokumenty, dotyczgce organizacji wewnetrznej komdrki  organizacyjnej
i zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk,

3) w przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora PUP pisma do zarzaddw
funduszy celowych, organizacji pozarzadowych i fundacji oraz innych organizacji
dziatajacych w sprawach promocji zatrudnienia oraz pisma do innych urzeddw pracy.

Projekty zarzgdzen Dyrektora PUP, umow, decyzji oraz innych pism i opracowan, ktérych
sporzadzenie z uwagi na wage i zawito$¢ sprawy wymaga konsultacji prawnej, winny
by¢ uzgodnione przez Radce prawnego.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkdéw pienieznych PUP, podpisuja:

1) Dyrektor PUP jako dysponent lub upowaznieni przez niego Zastepcy Dyrektora PUP
lub inny pracownik PUP,

2) Gtowny ksiegowy PUP lub inni pracownicy PUP posiadajgcy upowaznienie Dyrektora
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PUP.

8. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
okresla Instrukcji obiegu dokumentow.
9. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP lub inna osoba pisemnie upowazniona

przez Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAL VII

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg
wnioskéw

§24
Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do PUP oraz wnoszone ustnie do protokotu, podlegaja
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw, prowadzonym przez Referat

Organizacyjno- Prawny.

Przy Centralnym Rejestrze gromadzone sa wytacznie oryginaty skarg lub wnioskdw
i dokumentéw ostatecznego zatatwienia sprawy.

Pracownicy przyjmujgcy skargi i wnioski zgtaszane przez klientéw ustnie sporzgdzajg
na te okolicznos$¢ protokoty zawierajgce:

1) date przyjecia,

2) adreszgtaszajgcego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imieinazwisko przyjmujgcego,
5) podpis sktadajacego.

Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw po wstepnym rozpoznaniu
sprawy kieruje kopie skargi lub wniosku do witasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej Urzedu i po otrzymaniu odpowiednich wyjasniet w sprawie redaguje
projekt odpowiedzi.

Dyrektor PUP i Zastepcy Dyrektora PUP lub osoby upowaznione przez Dyrektora PUP
orzyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach od 13% do 15%

oraz w kazdy poniedziatek w godzinach od 15% do 17% po uprzednim uzgodnieniu
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telefonicznym.

Kierownicy komorek organizacyjnych PUP przyjmujg klientow we wszystkie dni robocze
w godzinach pracy Urzedu.

W przypadku, gdy skarga lub wniosek wptywajg wprost do danej komarki organizacyjnej
PUP, zostajg one zarejestrowane w formie kopii w danej komodrce organizacyjnejw spisie
zatatwianych skarg i wnioskéw, po czym bezzwiocznie zostajg przekazane do Referatu
Organizacyjno-Prawnego celem zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.
W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych  PUP, Dyrektor PUP ustala komodrke koordynujacg odpowiedzialng
za zafatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajgcym z Kodeksu
postepowania administracyjnego. Za merytoryczng strone odpowiedzi odpowiadajg
komorki organizacyjne wspotpracujgce, kazda w swoim zakresie dziatania.

Wyjasnienia dotyczgce zarzutdw w skardze lub wniosku, merytoryczna komorka
organizacyjna przekazuje pracownikowi Referatu Organizacyjno-Prawnego zajmujgcemu
sie prowadzeniem zadan z zakresu skarg iwnioskow najpdzniej na 7 dni przed uptywem

terminu zatatwienia tej sprawy.

. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow klientéw, stosownie

do wymogdw wynikajgcych z przepisow, opracowuje Referat Organizacyjno-Prawny.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PUP.

Catos$¢ spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg i wnioskéw w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zatatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu koordynuje

Kierownik Referatu Organizacyjno- Prawnego.
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ROZDZIAL VI

Postanowienia koricowe

§25
Porzadek wewnetrzny i rozkfad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki

pracodawcy iwszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin Pracy PUP.

§26
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi w przedmiocie prowadzenia
sprawy rozstrzyga Dyrektor PUP.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komorka organizacyjna,

ktéra jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

§27
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym PUP w Kielcach wymagajg dla swej waznosci uchwaty

Zarzadu Powiatu w Kielcach.

§28

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach wchodzi w zycie z dniem

11 wrzesnia 2019 .
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