ZARZADZENIE NR 2, 12016
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LUBLINIE

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Lublinie

Na podstawie uchwaty Zarzadu Powiatu w Lublinie z dnia 01 marca 2016 r.
Nr 277/2016 w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Lublinie zarzgdzam, co nastepuije:

§1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lublinie,
zwany dalej ,Regulaminem”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Regulamin okresla organizacje wewnegtrzng Powiatowego Urzedu Pracy
w Lublinie, zwany dalej ,Regulaminem”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3. Samodzielne stanowisko do spraw personalnych i organizacyjnych dokona
nowelizacji dokumentdw organizacyjno-personalnych, celem dostosowania ich do tresci
Regulaminu.

§4. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Lublinie.

§5. Traci moc Zarzadzenie nr 20/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lublinie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Lublinie z dnia 05 marca 2013 r.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik 7
do zarzadzenia Nr 2/ 12016

Dyrektora PUP w Lublinie
z dnia .2l Mav e 2976
Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Lublinie

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje, zakres
dziatania i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Lublinie.

§ 2 llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staro$cie - oznacza to Staroste Lubelskiego.

2) PUP — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Lublinie.

3) Powiatowej Radzie Zatrudnienia — oznacza to Powiatowag Rade Zatrudnienia w Lublinie.

4) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Lublinie.

5) Dyrektorze PUP — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lublinie.

6) Zastepcy Dyrektora PUP - oznacza to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lublinie.

7) Gtownym ksiggowym PUP — oznacza to Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego Urzedu
Pracy w Lublinie.

8) Komérce organizacyjnej — oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowej, dziat, referat lub
samodzielne stanowisko pracy.

9) Kierowniku - oznacza to kierownika Fili lub kierownika komorki organizacyjne;
Powiatowego Urzedu Pracy w Lublinie.

§3.1. PUP jest powiatowa samorzadowg jednostkg organizacyjng, nie majgca
osobowosci prawnej wechodzgcg w sktad powiatowej administracji zespolone;.
PUP jest jednostkg budzetowg, finansowang z budzetu Powiatu Lubelskiego.
3. W sktad PUP wchodzga Filie w Betzycach i w Bychawie.
4. Siedzibg PUP jest miasto Lublin.
5. Obszar dziatania PUP obejmuje Powiat Lubelski.
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§ 4.1. PUP zostat utworzony na podstawie decyzji Wojewody Lubelskiego znak:

RP.1.0713/1/2000 z dnia 1 lutego 2000 r.

2. Do zakresu dziatania PUP nalezy realizacja zadan wynikajgcych w szczegodlnosci z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.
z2015r., poz. 149 ze zm.);

2) ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721 ze zm.);

3) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektérych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace (Dz.U. z 2009 r., Nr 115, poz.
964 ze zm.).

3. PUP wspoétdziata z innymi instytucjami rynku pracy, organami zatrudnienia, organami
administracji rzgdowej i samorzadowej, radami zatrudnienia, organizacjami pracodawcéw,
cechem rzemiost, kuratorium os$wiaty i innymi organizacjami.



4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
okreslajg odrebne przepisy.

5. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych regulowane sg przepisami
instrukcji kancelaryjnej PUP opracowanej na podstawie przepiséw ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktach wykonawczych do tej ustawy.

ROZDZIAL 1l
ZASADY FUNKCJONOWANIA PUP W LUBLINIE

§ 5. 1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP, zas w filiach — Kierownik Filii, ktéry ponosi za nig petna
odpowiedzialnosé.

2. Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw PUP
w Lublinie i pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

3. Glowny Ksiegowy i Radca Prawny podlegajg bezposrednio Dyrektorowi PUP.

4. Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP
i Gtownego Ksiegowego PUP, ktoérzy wchodzg w skiad Kierownictwa PUP, atakze
Kierownikéw Filii i kierownikow komérek organizacyjnych.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP jego obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora
PUP. Zakres zastgpstwa rozcigga sie na wszystkie czynnosci nalezgce do Dyrektora.

6. Zastepstwo, o ktérym mowa w ust. 5 dotyczy nieobecnosci Dyrektora PUP z powodu
zwolnienia lekarskiego, urlopu lub delegacji stuzbowej.

7. Podziat zadan pomigdzy Dyrektorem PUP, a Zastepcg Dyrektora PUP ustala
niniejszy regulamin.

8.  Woykonujgc zadania wyznaczone przez Dyrektora — Zastepca Dyrektora PUP, Gtowny
Ksiggowy PUP, Kierownicy komérek organizacyjnych i kierownicy Filii zapewniajg w
powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan
PUP, nadzorujg dziatalnos¢ komoérek organizacyjnych PUP realizujgcych te zadania, zgodnie
Z niniejszym regulaminem.

9. Zakres dziatania Gtownego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy. Gtowny
Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 6. 1. W PUP tworzy sie komorki organizacyjne: Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktore
w swej strukturze odpowiada dziatowi, dziat, referat, samodzielne stanowisko pracy zgodnie
ze schematem organizacyjnym stanowiacym integralng cze$¢ regulaminu — zatgcznik Nr 1,
zatgcznik Nr 2 i zalgcznik Nr 3.

2. W Filiach tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska.

§ 7. Dziat jest komorka organizacyjng zajmujacg sie okreslong problematykg
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzgdzanie.

§ 8. 1. Referat jest wieloosobowg komoérka organizacyjng wchodzgcg w skiad dziatu
realizujgcg jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referat moze by¢ utworzony poza strukturg dziatu.



1)

§ 9. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna
realizujgcg okreslong problematyke nieuzasadniajacg powotania wiekszej komorki
organizacyjne;.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu, lub

jako komorka samodzielna.

3. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jedno- lub wieloosobowe.

§ 10. 1. O liczbie utworzonych etatow w komoérkach organizacyjnych decyduje Dyrektor
PUP z uwzglednieniem posiadanych $rodkéw finansowych.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor PUP moze powotywaé zespoty
i komisje zadaniowe.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 11. 1. W sktad PUP wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
3) Referat ewidencji, swiadczen oraz ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
4) Referat archiwum zaktadowego, administracji i obstugi,
5) Samodzielne stanowisko - Radca Prawny,
6) Samodzielne stanowisko do spraw personalnych i organizacyjnych,
7) Samodzielne stanowisko do spraw informatycznych,
8) Samodzielne stanowisko do spraw orzecznictwa, skarg i egzekucii.

Filia w Betzycach:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji, $wiadczen oraz ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego,

3) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi.

4) Samodzielne stanowisko do spraw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Filia w Bychawie:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji, $wiadczen oraz ubezpieczenia

spotecznego i zdrowotnego,
3) Samodzielne stanowisko do spraw informatycznych,
4) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi.
5) Samodzielne stanowisko do spraw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych okresla rozdziat V ninigjszego
regulaminu.

§ 12. 1. Dyrektor PUP nadzoruje prace nastepujacych komérek organizacyjnych:
Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego,
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Dziat Finansowo-ksiegowy,
Samodzielne stanowisko - Radca Prawny,
Samodzielne stanowisko do spraw personalnych i organizacyjnych
Prace Filii w Betzycach i Filii w Bychawie.
2. Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje prace nastepujgcych komoérek organizacyjnych:
Referat ewidencji, $wiadczen oraz ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego,
Referat archiwum zaktadowego, administracji i obstugi,
Samodzielne stanowisko do spraw informatycznych,
Samodzielne stanowisko do spraw orzecznictwa, skarg i egzekucii.
3. Kierownik referatu posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen nadzoruje
prace referatu posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen.
4. Kierownik referatu wspierania przedsiebiorczoéci nadzoruje prace referatu wspierania
przedsiebiorczosci.

§ 13. 1. Pracg komoérek organizacyjnych wymienionych w § 11 kierujg Kierownicy dziatéw Iub

referatéw, z zastrzezeniem ust. 2 - 6.

2. Pracg CAZ kieruje Kierownik CAZ. Kierownikiem CAZ moze by¢ takze Dyrektor PUP lub
inna osoba przez niego wskazana.

3. Kierownik Filii jest Kierownikiem CAZ oraz wszystkich komérek organizacyjnych.

4. Praca Dzialu Finansowo-Ksiegowego kieruje Gtéowny Ksiegowy, a w czasie jego
nieobecnosci — w zastepstwie upowazniony pracownik.

9. Pracg referatow w strukturze organizacyjnej poza filiami, Kieruje kierownik referatu lub
Dyrektor PUP albo Zastepca Dyrektora PUP.

6. Pracg samodzielnych stanowisk pracy w strukturze organizacyjnej poza filiami kieruje
Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP.

7. W przypadkach wymagajacych usprawnienia organizacji pracy PUP, Dyrektor PUP moze
tworzy¢ i likwidowa¢ stanowiska Kierownika CAZ, Kierownika dzialu lub referatu
odpowiednio przydzielajagc lub wypowiadajgc wykonywanie tej funkcji okreslonemu
pracownikowi.

§ 14. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegoélnosci:

realizacja zadan okreélonych w art. 9 ust, 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U z 2015 r, poz. 149 ze zm.), ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacjj zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych ( Dz. U z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.) oraz ustawy z dnia
19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektérych kredytow mieszkaniowych
udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz. U. z 2009 r. Nr 115, poz. 964),

promocja ustug i instrumentéw rynku pracy,

inicjowanie i realizacja programéw specjalnych i programow pilotazowych,

planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy,

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

zatrudnianie | ocenianie pracownikéw PUP,

powotywanie Zastepcy Dyrektora PUP, Kierownikow Filii, kierownikow komorek
organizacyjnych,

wspotpraca z innymi instytucjami rynku pracy, organami zatrudnienia, organami samorzgddow
lokalnych, osrodkami pomocy spotecznej, kuratorium oswiaty, cechem rzemiost oraz
Powiatowg Radg Zatrudnienia,

wydawanie zarzgdzen oraz polecen stuzbowych,



10) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen
oraz zawieranie umoéw cywilno-prawnych,

11) opracowywanie i przedkiadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP oraz jego zmian,

12) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej,

13) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy urzedu i podlegtych
komorek organizacyjnych,

14) przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 2015 1, poz. 2164), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2015 ., poz. 2135),

15) realizacja planowania operacyjnego i programowania obronnego (karty realizacji zadan
operacyjnych),

16) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1) Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, z wylgczeniem zatrudniania
pracownikéow,

2) planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania podlegtych komarek organizacyjnych,

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez podlegte komérki organizacyjne oraz
w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP,

4) nadzor nad zapewnieniem prawidtowej realizacji ustug rynku pracy, wiasciwym stosowaniem
przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z przepisami
wykonawczymi do ustawy,

5) realizacja zadan z kontroli zarzgdczej w zakresie zleconym przez Dyrektora PUP,

6) koordynacja i nadzér nad udzielaniem zaméwien publicznych w PUP w Lublinie,

7) wspotpraca z organizacjami zewnetrznymi, w zakresie zadan podlegltych komérek
organizacyjnych,

8) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

9) Opiniowanie wnioskdw o urlop podlegtych pracownikow.

§ 15.1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego PUP, zgodnie z ustawg o finansach publicznych
nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego PUP jako kierownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego
nalezy w szczegolnosci:
1) zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiegowego okreslajg
odrebne przepisy — ustawa z dn.27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r.,
poz. 885 ze zm.) oraz ustawa z dn. 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r., poz.
330 ze zm.).
2) kierowanie pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego, w tym dokonywanie podziatu obowigzkow
pomiedzy poszczegolnych pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonywania,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP,
4) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,



5) opracowywanie projektow planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji o
planowanej wysokosci wydatkéw, przekazywanych przez kierownikéw poszczegolnych komaorek
organizacyjnych PUP,

6) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych,

7) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan PUP,

8) inicjowanie dziatar usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

10) ustalanie i aktualizowanie szczegoétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
11) opiniowanie wnioskéw o urlop podlegtych pracownikéw.

§ 16. Do zakresu zadan wspélnych dla kierownikéw komérek organizacyjnych PUP
nalezy:

1) Nadzér nad wtasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, przepiséw wykonawczych i innych koniecznych do wiasciwego realizowania
zadan urzedu pracy zgodnie zrozporzadzeniem w sprawie szczegotowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy.

2) Wspotpraca z instytucjami rynku pracy, organami administracji rzgdowej, organami
samorzgddw terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i
fundacjami oraz innymi partnerami dziatajacymi na rynku pracy na rzecz promocji
zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych w zakresie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna.

3) Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwiekszania
zatrudnienia.

4) Popularyzacja ustug i instrumentéw rynku pracy.

5) Wspdtdziatanie w organizowaniu i obstudze gietd i targéw pracy oraz innych ustug
z zakresu rynku pracy, realizowanych przez PUP.

6) Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

7) Kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegltych pracownikow.

8) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu

procedur i wytycznych do realizacji zadan statych.

9) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komoérki organizacyjnej oraz

podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

10) Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta Urzedu.

11) Wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatow,

informacji i opinii do wykonywania zadan.

12) Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w komorce organizacyjne;.

§ 17. Centrum Aktywizacji Zawodowej

Centrum Aktywizacji Zawodowe;] jest wyspecjalizowang komoérka organizacyjng realizujaca
zadania w zakresie ustug oraz instrumentéw rynku pracy. W sktad CAZ wchodzi:

1) Referat posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen,

2) Referat wspierania przedsiebiorczosci,

3) Referat Europejskiego Funduszu Spofecznego lub samodzielne stanowisko do spraw
Europejskiego Funduszu Spotecznego.



~ ROZDZIALV
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§ 18. Do zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowe] nalezy w szczegdlnosci :
Referat posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;

2) pozyskiwanie ofert pracy;

3) organizowanie targdw i gietd pracy,

4) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego ds. pracy;

o) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong oferta
pracy;

6) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacii
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy:;

7) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami;

8) wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosci
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

9) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

- zgodnie z warunkami i sposobem prowadzenia ustug rynku pracy:;

10) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

11) przyjmowanie ofert pracy od podmiotédw powierzajgcych wykonanie pracy cudzoziemcowi
i wydawanie opinii tym podmiotom, w celu uzyskania zezwolenia na prace cudzoziemca;

12) realizacja posrednictwa pracy w sieci EURES.

13) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

14) przygotowywanie Indywidualnych Planow Dziatania dla bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

15) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu stazowego, bonu szkoleniowego,
bonu zatrudnieniowego, bonu na zasiedlenie,

16) udzielanie informacji bezrobotnym i poszukujgcym pracy o zawodach, rynku pracy oraz
mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia;

17) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajgcych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia;

18) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie;

19) inicjowanie, organizowanie | prowadzenie indywidualnych i grupowych porad
zawodowych;

20) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposréd osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

21) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw poprzez udzielanie
porad zawodowych:

22) organizowanie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;
23) gromadzenie, opracowywanie, aktualizowanie i udostepnianie informacji przydatnych w

aktywnym poszukiwaniu danych — w tym, w formie elektroniczne;;

24) Inicjowanie ,organizowanie i finansowanie szkolen grupowych i indywidualnych;



25) finansowanie kosztéw egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdow zawodowych oraz kosztéow
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu;

26) udzielanie pozyczek szkoleniowych;

27) dofinansowywanie kosztow studiéw podyplomowych - zgodnie z warunkami oraz trybem i
sposobem prowadzenia ustug rynku pracy,

28) organizacja przygotowania zawodowego dorostych,

29) realizacja zadan na podstawie trojstronnych umow szkoleniowych,

30) realizacja bonéw szkoleniowych dla bezrobotnych do 30 roku zycia,

31) Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w tym z zakresu art.
69z i art. 69b ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

32) Weryfikacja raportow w ramach ustugi U4 w zakresie ustugi organizacji szkolen.

Referat wspierania przedsiebiorczosci

1) Opracowywanie procedur zwigzanych ze wspieraniem przedsiebiorczosci:
2) Opracowywanie zatozen do programow w zakresie przedsiebiorczosci;

3) Przygotowywanie projektow i programow dotyczgcych rynku pracy;

4) Ewidencjonowanie wptywajgcych wnioskéw o organizacje stazy, prac interwencyjnych, robét
publicznych, wnioskéw o przyznanie srodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej oraz
wnioskéw o refundacje kosztéw prac spoteczno-uzytecznych lub kosztéw dofinansowania
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

5) Weryfikowanie oraz rozpatrywanie wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

6) Negocjowanie warunkow zawieranych umow z pracodawcami i innymi podmiotami oraz ich
sporzgdzanie;

7) Przygotowywanie ofert pracy na refundowanym miejscu pracy i ich przekazywanie do
referatu posrednictwa pracy lub samodzielnego stanowiska do spraw posrednictwa pracy:

8) Monitoring nad prawidtowg realizacja zawartych umow;

9) Przygotowywanie dokumentacji do wtasciwej wyptaty lub refundaciji $rodkéw finansowych i
rozliczenia zawartych umow;

10) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych organizacji stazy.

11) Realizacja bonow stazowych dla bezrobotnych do 30 roku zycia,

12) Refundacja kosztéw sktadki poniesione na wynagrodzenia, nagrody oraz na ubezpieczenie
spoteczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia,

13) Realizacja grantu na teleprace,

14) Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja,

15) Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng,

16) Dokonywanie zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania,

17) Realizacja bondéw na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku zycia w zwigzku
z podjeciem przez niego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;j
poza miejscem dotychczasowego zamieszkania,

18) Realizacja swiadczenia aktywizacyjnego,

19) Aktywizacja osob niepetnosprawnych z wykorzystaniem $rodkéw Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

20) Realizacja dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktory ukonczyt 50 rok zycia,

21) Weryfikacja raportéw w ramach ustugi U4 w zakresie instrumentéw i form realizowanych
w komorce.



Referat Europejskiego Funduszu Spolecznego

1) Diagnozowanie i rozpoznawanie potrzeb lokalnego rynku pracy pod katem opracowywania
przysztych programow i projektow;

2) Opracowywanie zatozen do programow, w tym planowanie liczby beneficjentow,
optymalnych narzedzi realizacji, szacowanie kosztéw realizacji programoéw i projektow;

3) Tworzenie zasad i kryteriow wspotpracy z partnerami rynku pracy;

4) Sporzadzanie projektow i programéw dotyczgcych rynku pracy;

5) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju oraz
wytycznych w zakresie wdrazania projektéw innowacyjnych i wspotpracy ponadnarodowe;j i
kwalifikowania wydatkow w ramach PO KL, RPO WL, PO WER

6) Opracowywanie wzoroéw dokumentow (ulotki, wnioski, umowy, regulaminy) pod potrzeby
realizowanych programow;

7) Realizacja i ocenianie efektow programow i projektéw z zakresu zatrudnienia, tagodzenia
skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

§ 19. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) Planowanie $rodkow budzetowych;
2) Planowanie srodkéw Funduszu Pracy;
3). Kontrola dyscypliny budzetowej;
4) Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;,
5).Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy;
6) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
7.)Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji z Europejskiego Funduszu Spotecznego;
8)Obstuga kasowa oraz finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
9) Ewidencjonowanie majgtku PUP;
10)Naliczanie ptac, prowadzenie rozliczen z ubezpieczycielami i urzedem skarbowym;
11).Sporzgdzanie sprawozdan i analiz dotyczacych pracy komérki organizacyjnej,
12) Opracowywanie wewnetrznych instrukeji, procedur i wytycznych z zakresem spraw
wykonywanych przez pracownikow i nadzér nad ich realizacja.

§ 20. Do =zakresu zadan Referatu ewidencji, Swiadczen oraz ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego, lub Samodzielnego stanowiska do spraw ewidencji,
swiadczen oraz ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego nalezy w szczegélnosci:

1) Rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku lub stypendium;

3) Naliczanie swiadczen z tytutu bezrobocia;

4) Obstuga poszukujgcych pracy w ramach koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego;

5) Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji i zaswiadczen w przedmiocie statusu oraz

swiadczen z tytutu bezrobocia;

6) Zgtaszanie | wyrejestrowywanie z ubezpieczen, sporzgdzanie korekt dokumentow
zgtoszeniowych, sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych zgodnie z ustawg z dnia 27
sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych
(Dz. U. z 2015 r., poz. 581 ze zm.) oraz ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2015 ., poz. 121 ze zm.);

7) Wydawanie deklaracji podatkowej PIT-11 i ich przekazywanie do urzedu skarbowego;



8) Wydawanie osobom bezrobotnym informacji RMUA;

9) Przyjmowanie oraz przekazywanie dokumentacji bezrobotnych i poszukujgcych pracy z- i do
archiwum zaktadowego;

10) Wspotpraca z Panstwowg Inspekeja Pracy, Stuzba Cywilng o$rodkami pomocy spotecznej,
policjg, urzedami skarbowymi, komornikami sgdowymi oraz innymi organami i instytucjami w
ramach zawartych porozumien, lub w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow;

11) Rejestrowanie oswiadczen podmiotow o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcom -
obywatelowi Republiki Armenii, Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki Motdowy,
Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy;

12) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatku aktywizacyjnego;

13) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

14) Weryfikacja raportow w ramach ustugi U3.

§ 21. Do zadan Referatu archiwum zaktadowego, administracji i obstugi, nalezy
w szczegolnosci:

1) Realizacja spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego zgodnie z ustawg o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015, poz.1446 ze zm.) oraz
instrukcjami wewnetrznymi;

2) Zapewnienie nalezytego stanu technicznego budynku - prowadzenie monitoringu,
zgtaszanie potrzeb w zakresie konserwacji, napraw i prac remontowo-budowlanych oraz
nadzor nad ich realizacjg w tym prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;

3) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

4) Obstuga kancelaryjna PUP;

5) Obstuga posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia;

6) Zabezpieczenie PUP w $rodki czysto$ci, mienie ruchome oraz inne wyposazenie niezbedne

do jego funkcjonowania;

7) Prowadzenie spiséw inwentarzowych mienia ruchomego PUP, jego wiasciwe oznaczanie
oraz aktualizowanie;

8) Zapewnienie wiasciwej dostawy mediow;

9) Likwidacja zuzytego lub zbednego mienia ruchomego;

10.Zapewnienie nalezytej czystosci w siedzibie PUP;

11.0bstuga samochodu stuzbowego.

§ 22. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska — Radca prawny, nalezy
w szczegoblnosci:

1) Obstuga prawna PUP w Lublinie;

2) Udzielanie wyjasnien i sporzgdzanie opinii prawnych na potrzeby zwigzane
z funkcjonowaniem PUP oraz zadan realizowanych w PUP;

3) Doradztwo prawne w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez PUP z
innymi podmiotami, opiniowanie tych umdw i porozumien pod wzgledem ich zgodnosci z
prawem;

4) Opiniowanie projektow zarzgdzen Dyrektora PUP pod wzgledem zgodnosci z prawem;

5) Opiniowanie projektow uchwat przedktadanych na Zarzad Powiatu lub Rade Powiatu;

6) Sporzadzanie dokumentéw procesowych i wykonywanie zastepstwa procesowego przed
sgdami w sprawach dotyczagcych wlasciwosci Starosty;

7) Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji sgdowej,

8) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci oraz wspéldziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego w administracji;
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9) Informowanie Dyrektora PUP i pracownikéw PUP o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym zwigzanych z realizacjg zadan ustawowych;

10) Reprezentowania przed urzedami i organami orzekajgcymi w zakresie ustalonym
stosownymi petnomocnictwami.

§ 23. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw personalnych
i organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP - prowadzenie akt osobowych,
kierowanie na badania lekarskie;
2) Zarzadzanie danymi dotyczacymi skiadnikoéw ptacy pracownikow, prowadzenie ewidencii
czasu pracy
3) Kontrola dyscypliny pracy;
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow i stuzbg przygotowawcza;
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikow;
6) Organizowanie praktyk zawodowych studentéw i absolwentéw:
7) Prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikéw;
8) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
9) Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP:
10) Projektowanie i nadzo6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informaciji w PUP;
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi w PUP;
12) Sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia;
13) Obstuga Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
14) Prowadzenie rejestru i zbioru aktow prawnych, aktow wewnetrznych, uméw i porozumien;
15) Zabezpieczenie PUP w artykuty papierniczo-biurowe.

§ 24. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw informatycznych nalezy
w szczegoblnosci:

1) Sporzgdzanie planu wydatkéw na IT oraz jego realizacja, w tym prowadzenie postepowan
o0 udzielenie zamoéwien publicznych;

2) Biezgcy monitoring i zapewnienie ciagtoéci dziatania systemu informatycznego oraz baz
danych, zgodnie z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2014, poz. 1114) oraz ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U z 2015r., poz. 149 ze zm.);

3) Realizacja zadan zwigzanych z funkcjg Administratora Systemu Informatycznego (ASI);

4) Instalacja i konfiguracja systemu informatycznego, baz danych;

9) Instalacja i konfiguracja oprogramowania systemowego i sieciowego;

6) Wspotpraca z dostawcami ustug oraz sprzetu sieciowego i serwerowego;

7) Zarzgdzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego i sieciowego;

8) Zarzgdzanie licencjami oraz procedurami ich dotyczgcymi;

9) Prowadzenie strony internetowej PUP, wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP) — nie dotyczy Filii w Betzycach i w Bychawie.

§ 25. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw orzecznictwa, skarg
i egzekucji nalezy w szczegodlnosci:
1) Weryfikacja decyzji administracyjnych w  przedmiocie statusu bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy oraz $wiadczen z tytutu bezrobocia;
2) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,
3) Wspotpraca z ZUS w zakresie zwrotu naleznos$ci pienieznych w zwigzku z przyznaniem
swiadczen przez ZUS za okres wyptaconych $wiadczen z tytutu bezrobocia;
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4) Rejestrowanie i rozpatrywanie odwotan od decyzji;

5) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa
w sptacie niektorych kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace
(Dz. U.z 2009 r. Nr 115, poz. 964);

6) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7 oraz innych
zaswiadczen;

7) Przygotowywanie wnioskéw o umorzenie $wiadczern na posiedzenia Powiatowej Rady
Zatrudnienia (Powiatowej Rady Rynku Pracy);

8) Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej;

9) Prowadzenie spraw w przedmiocie refundacji sktadek na ubezpieczenia spoteczne rolnikow;

10) Petnienie funkcji konsultanta Centrum Informacyjnego Stuzb Zatrudnienia Zielona Linia.

§ 26. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi nalezy
zapewnienie wiasciwego stanu czystosci i porzadku wewnatrz i na zewnatrz PUP.

ROZDZIAL VI
WSPOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§ 27. Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie projektow uchwat Powiatowej Rady Zatrudnienia ( Powiatowej Rady
Rynku Pracy) oraz przedktadanie ich celem skierowania na posiedzenie;

2) Opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP;

3) Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych
spraw i zadan;

4) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu:

5) Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na rozpatrywane skargi i wnioski w sprawach
nalezgcych do wlasciwosci komoérki organizacyjnej;

6) Przygotowywanie projektow i wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie z funduszy
strukturalnych UE oraz wdrazanie i nadzér nad realizacjg tych projektéw:

7) Udziat w realizacji limitdbw wydatkéw na zasadach i w terminach wynikajacych
z obowigzujgcych przepisow;

8) Udziat w dokonywaniu wydatkéw budzetowych w granicach kwot okreslonych w planie
wydatkow zgodnie z planowanym ich przeznaczeniem, w sposéb celowy oszczedny
i gospodarny oraz zgodny z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164);

9) Prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej i wydawanie decyzji w imieniu Starosty na podstawie upowaznienia;

10) Prowadzenie sprawozdawczoéci statystyczne;j;

11) Przygotowywanie prawem przewidzianych sprawozdan, analiz, informacji, rejestrow,
ewidencji i informacji o realizacji zadan na polecenie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub
upowaznionego pracownika;

12) Ochrona tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic przewidzianych prawem oraz

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

13) Przygotowywanie i przekazywanie danych do wprowadzania do Biuletynu Informacii
Publicznej;

14) Zapewnienie prawidtowej ochrony danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych;

15) Wykonywanie czynnosci dotyczacych obrony cywilnej oraz przeciwdziatania kleskom
zywiotowym;
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16) Wspotdziatanie w zakresie spraw przekraczajgcych kompetencje jednej komorki
organizacyjnej.

§ 28. Kierownicy komorek organizacyjnych aktualizujg szczegotowy wykaz zadan komorek
wynikajacy z ustaw i porozumien.

ROZDZIAL. VII ] '
OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

§ 29.1. Obowigzkiem pracownika PUP jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.
2. Do obowigzkéw pracownika PUP nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznych oraz udostepnianie
dokumentdéw znajdujgcych sie w posiadaniu PUP - jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie prawem przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego.

3. Status prawny pracownikow PUP okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Pracy i inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy.

§ 30.1. Kierownicy odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie zadan objetych zakresem
dziatania tych komorek, dbajg o racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy, jak rowniez o statg
poprawe warunkéw pracy.
2. Do obowigzkdéw kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoécig komdrki organizacyjnej zgodnie z decyzjami Dyrektora PUP
i zadaniami stojgcymi przed komaéorkami,

2) prawidtowe zorganizowanie komérki organizacyjnej i podziatu zadan pomigedzy stanowiska
pracy,

3) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
pracownikow,

4) zorganizowanie i nadzorowanie wykonania prawa oraz zadan i obowigzkéw natozonych
przez Dyrektora PUP,

5) wydawanie decyzji administracyjnych przewidzianych przepisami prawa zgodnie
z upowaznieniem Starosty,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad realizacjg zadan dotyczacych zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

7) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,

8) organizowanie okresowych narad pracownikéw komorki organizacyjnej na temat zakresu i
sposobu realizacji zadan,

9) nadzér nad prawidtowoscig przygotowywanych projektéw zarzadzen, decyzji, uméw i innych
dokumentdw,

10) informowanie przetozonego o stanie wykonania zadahn oraz o potrzebach zwigzanych z

funkcjonowaniem komorki,
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11) zafatwianie - w swoim zakresie dziatania - spraw osobowych pracownikéw (projektowanie
zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw),

12) wykonywanie kontroli wewnetrznej w komérce organizacyjne;j,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora PUP lub Zastepce Dyrektora
PUP,

14) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

15) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnoéci dla podlegtych pracownikow,

16) opiniowanie wnioskéw o urlop podlegtych pracownikéw.

§ 31. W przypadku nieobecnosci Kierownika CAZ, kierownika Filii, dziatu lub referatu jego
obowigzki wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora PUP lub Zastepce Dyrektora
PLIP,

§ 32. Szczegdtowg organizacje i porzadek urzedowania oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw PUP okresla Dyrektor PUP w regulaminie pracy
wydanym na podstawie kodeksu pracy.

ROZDZIAL VI

ZASADY POSTEPOWANIA W INDYWIDUALNYCH SPRAWACH Z ZAKRESU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

§ 33.1. Przy zatatwianiu spraw w PUP stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
2.Do wydawania decyzji administracyjnych, sg uprawnieni pracownicy PUP posiadajgcy
upowaznienie Starosty do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach.
3.Co najmniej raz w tygodniu Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP oraz Kierownicy
Fili przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw. Dni i godziny przyjeé
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow s3 podane na tablicy ogloszerh w siedzibie
PUP w Lublinie oraz Filii.

4 Nadzor biezgcy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg sprawuje Zastepca Dyrektora
PUP.

ROZDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA DECYZJI, POSTANOWIEN, ZASWIADCZEN, UMOW
CYWILNOPRAWNYCH, POROZUMIEN, PISM ORAZ DOKUMENTOW FINANSOWYCH

§ 34.1. Decyzje administracyjne, zaswiadczenia, postanowienia, umowy cywilnoprawne,
porozumienia lub innego rodzaju dokumenty podpisuje Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora
PUP lub inny pracownik PUP zgodnie z zakresem upowaznienia wydanego przez Staroste
lub Dyrektora PUP.
2. Pozostate pisma podpisuje Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP, za$ w Filiach —
Kierownik Filii lub wyznaczony pracownik przez Dyrektora PUP lub jego Zastepce,
3.Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP, jako dysponenci

14



2) Gtowny Ksiegowy PUP
4.Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcjg.
5.Przy znakowaniu pism PUP uzywa sie nastepujgcych symboli:
1) Dyrektor PUP - ,D”
2) Zastepca Dyrektora — ,ZD"
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej
a) Referat posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen:
- ustuga posrednictwa pracy - ,CAZ.PP."
- ustuga poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej- ,CAZ.UR.”
- ustuga szkoleniowa - ,CAZ.SZ."
b) Referat wspierania przedsiebiorczosci - ,CAZ.IR.”
c) Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego - ,CAZ EFS”
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy - ,FK"
5) Referat ewidencji, $wiadczen oraz ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego - ,ESU”
6) Referat archiwum zaktadowego, administracji i obstugi - ,AAQ”
7) Samodzielne stanowisko do spraw personalnych, organizacyjnych i socjalnych ,POS”
8) Samodzielne stanowisko — Radca prawny - ,OP”

9) Samodzielne stanowisko do spraw informatycznych - IT
10) Samodzielne stanowisko do spraw orzecznictwa, skarg i egzekucji — ,OSE”
11)_Filia w Betzycach:

a) Referat posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen:
- ustuga posrednictwa pracy -,CAZ.PP.I”
- ustuga poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej - ,CAZ.UR.I"
- ustuga szkoleniowa -,CAZ.SZ.I"
b) Referat wspierania przedsiebiorczosci - ,CAZ.IR.1.”
c) Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji, $wiadczen oraz ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego - ,ESU.L"
d) Samodzielne stanowisko do spraw Europejskiego Funduszu Spotecznego - ,CAZ.EFS.I"
12)_Filia w Bychawie:
a) Referat posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen:
- ustuga posrednictwa pracy ,CAZ.PP.II.”
- ustuga poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej ,CAZ.UR.IL.”
- ustuga szkoleniowa: ,CAZ.SZ.Il.”
b) Referat wspierania przedsiebiorczosci - ,CAZ.IR.II.”
¢) Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji, $wiadczen oraz ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego - ,ESU.IL”
d) Samodzielne stanowisko do spraw informatycznych - IT.IL.”
e) Samodzielne stanowisko do spraw Europejskiego Funduszu Spotecznego - ,CAZ.EFS.II"

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 35. Spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PLIP

§ 36. Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.
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§ 37. Zmiana sygnatury dziennika ustaw niepowodujgca zmiany tresci normatywnej aktu
prawnego nie wymaga zmiany Regulaminu Organizacyjnego.

ZALACZNIKI:

- ZALACZNIK NR 1: Schemat struktury organizacyjnej PUP Lublin

- ZALACZNIK NR 2: Schemat struktury organizacyjnej PUP Lublin Filia w Betzycach
- ZALACZNIK NR 3: Schemat struktury organizacyjnej PUP Lublin Filia w Bychawie

oY x-‘ ‘
swaatowego UrzedyPraty w Lublinie

wor Grazyna Gwiazda

adca prawny 16
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