Zalacznik do uchwaty Nr / 6/} .%Q.B}?:Q}:;?-Zarzqdu Powiatu
w Lecznej z dnia %OLF O\ ROMA o T.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

w Lecznej

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla organizacje i zasady dziatania
Powiatowego Urzedu Pracy w Lecznej oraz zakres zadan realizowanych przez komorki organizacyjne,
wchodzace w jego skiad.
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§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Leczynskiego,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Leczne;j,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lecznej,
Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Lecznej,

komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: Referat, Wieloosobowe Stanowiska Pracy,
Samodzielne Stanowiska Pracy,

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20.03.2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia ( Dz. U. z 2025 r. poz. 620),

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy.

§3

PUP dziata na podstawie Statutu uchwalonego przez Rade Powiatu w Lecznej oraz niniejszego
Regulaminu.

Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej
okreslajg odrgbne przepisy.

Godziny pracy PUP okresla Regulamin Pracy.



ROZDZIAL 11

Organizacja i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Lecznej

§4

Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi petng odpowiedzialnos¢.

Dyrektora powotuje w drodze konkursu i odwotuje Starosta po uzyskaniu opinii PRRP.
Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastgpcy, Gtownego Ksiggowego

i kierownikow komdrek organizacyjnych.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisoéw Kodeksu
Pracy.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastepca. Zastgpstwo rozciaga si¢ na
wszystkie czynno$ci nalezgce do Dyrektora z zastrzezeniem kompetencji dotyczacych
zatrudniania, zwalniania, nagradzania pracownikéw PUP.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Jego Zastgpcy kierownictwo urzedu w zakresie
biezacego funkcjonowania sprawuje wskazany kierownik komorki organizacyjnej
lub wskazany pracownik.

Zakres dziatania Gtéwnego Ksiggowego PUP okreslajg odrebne przepisy. Gtéwny Ksiggowy
kieruje wieloosobowym stanowiskiem ds. finansowo — ksiegowym.

ROZDZIAL 111

Komoérki organizacyjne PUP

§5

Dyrektor tworzy, rozwiazuje i przeksztatca komorki organizacyjne PUP.
W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Referat;
2) Wieloosobowe stanowisko pracy;
3) Samodzielne stanowisko pracy.
W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé droga zarzadzenia zespoly
1 komisje zadaniowe.

§6

Referat jest komorka organizacyjna realizujaca jednolite zadania merytoryczne.
Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komoérka organizacyjna.
Referatem kieruje Kierownik Referatu lub Zastepca.

§7

Zespot zadaniowy to zespot co najmniej 2 pracownikéw, realizujacy konkretne, wyodrebnione
zadania merytoryczne, szczeg6lnie istotne z punktu widzenia dziatalnosci PUP, nadzér nad
zespotem zadaniowym sprawuje Dyrektor.

Wieloosobowe stanowisko pracy jest to komoérka organizacyjna, w ktorej realizowane

sg okreslone zadania przez kilku pracownikéw jednoczesnie.
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Samodzielne stanowisko pracy jest to najmniejsza komoérka organizacyjna, ktorag tworzy
sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nieuzasadniajaca powotania wigkszej komorki organizacyjnej.

§8
Wewng¢trzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje zakres dziatania okreslony
w Regulaminie Organizacyjnym oraz zakres zadan pracownikéw okreslony w zakresie
czynnosci.
Rozdzial IV
Struktura organizacyjna PUP

§9
W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja
symboli:
Referat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego (PP);
Referat Programéw i Form Pomocy (PI);
Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Finansowo — Ksiegowych ( FK));
Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Organizacyjno — Administracyjnych (ON );
Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen (IE );
Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny (OP).

§10
Referatem kieruje Zastepca lub Kierownik.
Wieloosobowym  Stanowiskiem do Spraw Finansowo-Ksiegowych kieruje Gléwny
Ksiegowy.
Pozostale Wieloosobowe Stanowiska i Samodzielne Stanowiska podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepcy.
Kierownik kazdej komorki organizacyjnej oraz Wieloosobowe i Samodzielne Stanowiska
zapewnig zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan okreslonych w dalszej czesci
niniejszego regulaminu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos$é przed Dyrektorem.
Zadania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych PUP okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Strukture organizacyjng PUP okresla schemat, stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial V
Dyrektor, Zastepca, Glowny Ksiegowy
§11

Dyrektor zarzadza i nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Finansowo — Ksiggowych,
2) Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen,
3) Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Organizacyjno -Administracyjnych,
4) Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny.
Zastepca zarzadza i nadzoruje bezposrednio nastepujacymi komoérkami organizacyjnymi:
1) Referat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego,
2) Referat Programéw i Form Pomocy.



3. Dyrektor jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej PUP.
4. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom PUP,

§12

1. Do zadan i kompetencji Dyrektora, w szczeg6lnosci nalezy:

1) organizowanie dziatan PUP i nadzor nad realizacja zadan;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych oraz innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych;

4) realizacja zadan okreslonych w ustawie oraz okreslonych innymi ustawami,
z uwzglednieniem przepiséw wykonawczych;

5) wspotpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej, organami
samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcdw, instytucjami pomocy spolecznej,
placowkami os$wiaty, instytucjami szkolacymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
partnerami dziatajacymi na rynku pracy, PRRP;

6) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i srodkami Unii Europejskie;j;

7) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy budzetu PUP, budzetu panstwa oraz srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych;

8) realizacja polityki kadrowej w PUP;

9) dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikow;

10) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych, upowaznien, petnomocnictw;

11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wyznaczonych przez Staroste;

12) kierowanie biezgcymi sprawami PUP;

13) powolywanie zespoléw zadaniowych i komisji;

14) zatwierdzanie i przedkladanie do uchwalenia projektéw:

a) Statutu PUP Radzie Powiatu,
b) Regulaminu organizacyjnego Zarzadowi Powiatu;

15) koordynacja i nadzér nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji;

16) zatwierdzanie regulamindw, procedur obowiazujacych w PUP;

17) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw kodeksu postgpowania
administracyjnego, dziatajac zgodnie z upowaznieniem Starosty;

18) sktadanie oswiadczen woli na podstawie udzielonego przez Starost¢ upowaznienia w zakresie
dotyczacym dziatalnosci PUP;

19) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP;

20) realizacja zadan okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz ustawie o zatrudnieniu socjalnym, ekonomii
spotecznej, spoldzielniach socjalnych, warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

21) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli w tym kontroli
zarzadczej;

22) promocja dziatan PUP.



§13

1. Do zadan i kompetencji Zastepcy, w szczegélnosci nalezy:

1) zastgpowanie Dyrektora podczas Jego nieobecnosci, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami

2) udzial w okreslaniu celdw i realizacji programéw dziatania PUP;

3) nadzorowanie pracy bezposrednio podlegtych komodrek organizacyjnych;

4) sktadanie oswiadczen woli oraz wydawanie decyzji administracyjnych, zarzadzen,
postanowien i zaswiadczen w ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

5) realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy wykonywanych na podstawie innych ustaw i przepiséw
wykonawczych;

6) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zdan w podlegtych komérkach;

7) zapewnienie wspolpracy pomigdzy bezposrednio podlegtymi komoérkami organizacyjnymi;

8) wspolpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej , organami
samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, instytucjami pomocy spoteczne;j,
placowkami o$wiaty, instytucjami szkolacymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
partnerami dzialajacymi na rynku pracy, PRRP;

9) wstepna akceptacja wewnetrznych aktéw normatywnych jak réwniez wewngtrznych wzoréw
dokumentéw opracowywanych w PUP , stuzacych realizacji zadan swiadczonych przez PUP;

10) wspélpraca przy opracowywaniu projektéw: statutu PUP, regulaminu organizacyjnego PUP,
regulaminu wynagradzania pracownikéw PUP, regulaminu pracy, regulaminu oceny okresowej
pracownikdéw, zasad etyki urzedniczej w PUP, kryteriéw oraz zasad przyznawania swiadczen
1 wsparcia z FP oraz srodkéw unijnych na zasadach przewidzianych w ustawie;

11) okreslanie zakreséw czynnosci i dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

12) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie awansOw, przeszeregowan i nagrod oraz zastosowania
kar wobec pracownikow nadzorowanych komorek;

13) realizacja zadan z kontroli zarzadczej w zakresie zleconym przez Dyrektora;

14) promocja dziatan PUP;

15) koordynowanie, nadzorowanie i realizacja innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

§14

1. Do zadan i kompetencji Gléwnego Ksiegowego, w szczegolnosci nalezy:

1) Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okresla ustawa o finansach publicznych, zgodnie
z ktora Gléwny Ksiggowy ma powierzone obowiazki i odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci
w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci PUP,

b) sporzadzania sprawozdan finansowych,

c) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych ( w sposéb terminowy, celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow),

d) dokonywania wstgpnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

€) przygotowywania planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji o planowane;j
wysokos$ci wydatkéw przekazywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

f) prowadzenia ksiag rachunkowych,

g) dokonywania wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego PUP,



h)

)
k)

D

m)

0)

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

sporzadzania sprawozdan finansowych,

zorganizowania, gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposéb
zabezpieczajacy ja przed dostepem osdb nieuprawnionych , zaginigciem lub zniszczeniem,
nadzorowania gospodarki i polityki finansowej PUP,

dokonywania biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezacego informowania
Dyrektora o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowosci wydatkowania srodkéw otrzymanych
z budzetu panstwa, FP, budzetu samorzadu, srodkow unijnych , innych funduszy celowych oraz
z innych zrodet,

nadzér nad prawidtowoscia zawieranych uméw cywilno-prawnych pod wzgledem finansowym,
zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

nadzér nad podlegltymi pracownikami,

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

Rozdzial VI
Zadania wspélne komoérek organizacyjnych w PUP.
§ 15

Do zakresu zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych kierownikéw komorek

organizacyjnych w PUP w szczegélnoS$ci nalezy:

nadzér nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy oraz wydanych do niej rozporzadzen
wykonawczych, jak réwniez innych przepiséw niezbednych do wlasciwego realizowania zadan
w podlegtych komorkach;

wspolpraca z instytucjami rynku pracy , organami administracji rzadowej, organami samorzadow
terytorialnych oraz ich jednostkami organizacyjnymi, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz partnerami dziatajacymi na rynku pracy
w zakresie zadan realizowanych przez komoérke organizacyjna, PRRP;

promocja dziatan PUP;

koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych;
wykazywanie niezbednej inicjatywy i wydawanie dyspozycji oraz polecen stuzbowych

w granicach wynikajacych z zakresu dziatania podleglych komorek;

szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami podlegtych komoérek organizacyjnych oraz
z innymi komoérkami PUP;

przekazywanie pracownikom do wiadomosci, stosowania lub wykonania ustalef, polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych Dyrektora;

dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw podleglych komoérek organizacyjnych,
a w szczegblnosci umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach i kursach;

udzielanie pracownikom podleglych komoérek organizacyjnych niezbednej pomocy w realizacji
zadan stuzbowych;

opracowywanie procedur, wzorow wnioskéw oraz innych dokumentéw stosowanych w PUP,

zwigzanych z funkcjonowaniem podlegtych komérek, celem umozliwienia prawidtowe;j i jednolite;

realizacji zadan zgodnych z przepisami prawa;

opiniowanie doboru obsady kadrowej w podleglych komorkach organizacyjnych;

dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej podlegtych pracownikdw;

ustalanie i aktualizowanie zakreso6w czynnosci dla podleglych pracownikow;



14) opiniowanie wnioskow urlopowych podleglych pracownikéw oraz wyznaczanie zastgpstwa na
czas dtuzszych urlopéw lub innej dlugotrwatej nieobecnosci;

15) w uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z Dyrektorem lub jego Zastepca powierzanie
podlegtym pracownikom wykonywanie czynnosci i zadan nie objetych zakresem czynnosci;

16) podziat oraz podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie dokumentéw wychodzacych
przed przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastepcy;

17) podpisywanie pism w granicach udzielonego upowaznienia;

18) wspoéldziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci w zakresie opracowywania
projektow planéw finansowych i planowania wydatkéw z Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych.

§ 16
1. Postanowienia zawarte w § 15 maja zastosowanie do Gtownego Ksiggowego.
§17

1. Wszyscy pracownicy PUP, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkcji
sa odpowiedzialni, w szczegodlnosci za:

1) dbatos¢ o aktualizowanie informacji nalezacych do zakresu czynnosci w Biuletynie Informacji
Publicznej, stronie internetowej, tablicach informacyjnych PUP oraz mediow spotecznosciowych;

2) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji
niejawnych , ustawy o dostepie do informacji publicznej;

3) wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w opracowywaniu i w realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych , innych funduszy celowych oraz FP;

4) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnym w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow;

5) efektywne gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi;

6) ponoszenie odpowiedzialnosci przed przetozonym za:

a) prawidlowa organizacje , porzadek i dyscypling pracy,

b) efekty pracy,

c) legalnos¢, sprawnosé, terminowosc i rzetelnos¢ w realizowaniu zadan,

d) przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych.

7) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz przeciw pozarowych,

8) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw;

9) wtlasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientéw PUP;

10) udzielanie klientom profesjonalnych i wyczerpujacych informacji i wyjasnien;

11) wlasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, z zachowaniem uregulowan zawartych
w instrukeji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

12) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie powierzonych zadan;

13) efektywne gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi;

14) efekty pracy na zajmowanym stanowisku;

15) przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego, Statutu, Regulaminu Pracy, Kodeksu Etyki;

16) wlasciwe wykorzystanie uzytkowanego sprzetu oraz dbatos¢ o wilasne stanowisko pracy
i powierzony majatek PUP;

17) promocja dziatan PUP.



Rozdziat VII
Zasady podpisywania dokumentéw

§18
Dokumenty wychodzace na zewnatrz PUP podpisuje Dyrektor, Zastgpca lub inny upowazniony
pracownik PUP , zgodnie z zakresem upowaznienia.
Umowy, decyzje administracyjne ( postanowienia, zaswiadczenia) podpisuja:
1) Dyrektor,
2) Zastepca, zgodnie z upowaznieniem,
3) inne osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Starosty, w zakresie objetym
upowaznieniem.
Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, nie zastrzezone
do podpisu Dyrektora,
2) pisma w sprawach, w ktoérych zostali upowaznieni przez Staroste,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej
z zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk.
Bezposredni przetozony parafuje wszystkie dokumenty przygotowywane przez pracownikow
w podleglym im referacie. W przypadku nieobecno$ci bezposredniego przetozonego tresé
dokumentu akceptuje 1 podpisuje Dyrektor.
Kazdy merytoryczny pracownik, sporzadzajacy projekt dokumentu parafuje go wlasnym
czytelnym podpisem lub pieczatka i podpisem nieczytelnym lub umieszcza swoje imie
i nazwisko w stopce pisma.

§19

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego , jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym , stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienieznych, w tym $rodkéw w ramach projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych podpisujg: Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,
przy kontrasygnacie Giownego Ksiegowego lub innego upowaznionego pracownika
z wieloosobowego stanowiska ds. finansowo — ksiegowego.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrgbng instrukcja.

Rozdzial VIII
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw
§ 20

Skargi i wnioski wptywajace do PUP podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg
i Wnioskow, prowadzonym przez pracownika zatrudnionego w Wieloosobowym Stanowisku
ds. Organizacyjno — Administracyjnych.
Rejestr powinien zawiera¢ co najmniej:
1) date przyjecia,
2) imig, nazwisko, adres sktadajacego,



3) zwiezle okreslenie sprawy,

4) komorke organizacyjna, ktorej skarga dotyczy,

5) podpis sktadajacego,

6) sposob zatatwienia.
Pracownik prowadzacy rejestr , po wstgpnym jej rozpoznaniu kieruje skarge lub wniosek do
wihasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej PUP i po otrzymaniu odpowiednich
wyjasnien redaguje odpowiedz. Za merytoryczna strong odpowiedzi odpowiedzialnos¢ ponosi
komérka organizacyjna, ktdrej dzialtalnosci skarga lub wniosek dotyczy.
Wyjasnienia dotyczace zarzutow zawartych w skardze lub wniosku, merytoryczna komérka
organizacyjna przekazuje do pracownika Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjno —
Administracyjnych niezwlocznie, nie pdzniej , niz na 7 dni przed uptywem terminu zatatwienia
sprawy.
Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.
Calos¢ spraw zwigzanych z formalnym zatatwieniem skarg lub wnioskéw prowadzi pracownik
Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjno — Administracyjnych.
Kierownicy komorek organizacyjnych PUP przyjmuja klientoéw w sprawach skarg
i wnioskéw we wszystkie dni robocze.
Dyrektor i Zastepca przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskéw w czasie ustalonym
odrebnie, podanym do powszechnej wiadomosci.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§21

Ustala si¢ czas przyjec interesantow codziennie w godzinach od 7°°do 14%.

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowiazki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

Do czasu rozstrzygniecia sporu, sprawe prowadzi komorka organizacyjna, ktora jako pierwsza
podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

¥Rracy w l'_gzcznej9

Mikdllajewska






