Prezydent Miasta LuinM

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 29/11/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 listopada 2014 .

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie

ROZDZIAL 1
Przepisy ogodlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie, zwany dalej
.,Regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dziatania komdrek organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) MUP, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ powiatowy urzad pracy pod nazwag
Miejski Urzad Pracy w Lublinie;
2) Dyrektorze MUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Urzedu
Pracy w Lublinie;
3) Zastepcy Dyrektora MUP — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie;
4) Kierownictwie MUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MUP, Zastepce
Dyrektora MUP oraz Gtéwnego Ksiegowego;
5) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w MUP;
6) kliencie MUP — nalezy przez to rozumieg:
a) osobe zarejestrowang w urzedzie pracy jako bezrobotny lub poszukujgcy
pracy,
b) pracodawce lub przedsiebiorce korzystajacego z ustug i instrumentow rynku
pracy;
7) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ centrum aktywizacji
zawodowej, dziat, referat lub stanowisko pracy w MUP;
8) MRZ - nalezy przez to rozumie¢ Miejskg Rade Zatrudnienia;
9) MOPR - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Lublinie;
10) PAI — nalezy przez to rozumie¢ Program Aktywizacja i Integracja;
11) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;
12) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;
13) Sl Syriusz — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny wspomagajacy
w sposob kompleksowy realizacje zadan MUP.
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§3

1. MUP dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie i niniejszego regulaminu.
2. Urzad realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej wynikajgce w szczegolnosci z:
1) ustawy o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
2)ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych;
3) ustawy o zatrudnieniu socjalnym;
4) ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;
5) ustawy o cudzoziemcach;
6) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
7)ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow
publicznych;
8) ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy.

§4

1. Zasady gospodarki finansowej MUP regulujg przepisy ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowos$ci oraz inne ustawy i akty wykonawcze do
ustaw, ktore okreslajg proces gromadzenia, ewidencjonowania, dysponowania
i wydatkowania srodkow publicznych oraz obowigzujacy w Urzedzie Zaktadowy
plan kont oraz zasady prowadzenia rachunkowosci, a ponadto Instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

2. Zasady wynagradzania pracownikbw MUP okreslajg w szczegolnosci:
rozporzagdzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych  oraz  regulamin  wynagradzania  pracownikbw  MUP,
wprowadzony w zycie zarzgdzeniem Dyrektora MUP.

§5

MUP w realizacji zadan wspotdziata z innymi organami zatrudnienia, z radami
zatrudnienia, organami administracji rzgdowej i organami jednostek samorzgdu
terytorialnego, organizacjami  pracodawcéw, poszczegdlnymi  pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
i instytucjami dziatajgcymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji rynku pracy.

ROZDZIAL 2
Kierownictwo Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

§ 6

1. Catoksztattem dziatalnosci MUP kieruje, zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa, Dyrektor MUP, ktéry ponosi za nig petng odpowiedzialnosc.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw MUP
dokonuje Dyrektor MUP.

3. Dyrektor MUP kieruje dziatalnoscig MUP przy pomocy:
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1) Zastepcy Dyrektora MUP;
2) Gtownego Ksiegowego.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora MUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora
MUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania Dyrektora MUP,
z wytgczeniem zadan wymienionych w § 7 ust. 1 pkt 4 Regulaminu.

5. Zastepstwo, o ktérym mowa w ust. 4, dotyczy nieobecnosci Dyrektora MUP
w zaktadzie pracy z powodu choroby, urlopu, delegacji stuzbowej oraz innej
nieobecnosci.

6. Podczas nieobecnosci Zastepcy Dyrektora MUP przypisane mu zadania przejmuje
Dyrektor MUP.

7. Podczas rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora MUP i jego Zastepcy zadania
Dyrektora MUP w sprawach biezacych, w ustalonym odrebnie zakresie, wykonuje
upowazniony kierownik komorki organizacyjne;.

8. Podziat zadan pomiedzy Dyrektorem MUP a jego Zastepcg ustala niniejszy
Regulamin.

§7

1. Do zadan Dyrektora MUP nalezy w szczegdlnoSci:

1) reprezentowanie MUP na zewnatrz i promocja ustug Urzedu;

2) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy oraz budzetu MUP;

3) inicjowanie, organizowanie, koordynacja i nadzér nad wdrazaniem projektow,
programdw i innych dziatan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

4) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegodlnosci:

a) powotanie i odwotanie Zastepcy Dyrektora MUP,

b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami,

c) udzielanie urlopow bezptatnych pracownikom,

d) awansowanie, przeszeregowanie, nagradzanie i karanie pracownikow;

5) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, w tym zatwierdzanie planow
pracy komorek organizacyjnych oraz planu dziatalnosci MUP;

6) okreslanie i podpisywanie zakreséw czynnosci dla Zastepcy Dyrektora MUP,
Gtownego Ksiegowego oraz kierownikow dziatéw i pracownikdéw podlegajgcych
bezposrednio Dyrektorowi MUP, a takze podpisywanie zakresow czynnoSci
pozostatych pracownikéw;

7) wspotpraca z organami administracji rzadowej i organami jednostek
samorzadu terytorialnego, MRZ, instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami
partnerstwa lokalnego, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia,
Ochotniczymi Hufcami Pracy, wtadzami szkét iuczelni, MOPR iinnymi
partnerami w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy;

8) wydawanie zarzgdzen oraz nadzor nad ich przestrzeganiem;

9) nadzér nad realizacjg zadan merytorycznych powierzonych podlegtym
stanowiskom i komérkom organizacyjnym oraz utworzonym w MUP komisjom
lub zespotom zadaniowym;

10) przyjmowanie os6b w sprawach z zakresu dziatalnosci MUP.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora MUP nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie funkcji kierownika CAZ;
2) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komorek
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organizacyjnych;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjq przez podlegte komérki organizacyjne
okreslonych zagadnieh merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;

4) okreslanie zakreséw czynnosci dla kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

5) koordynowanie zadan zmierzajgcych do promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
rynku pracy na terenie miasta Lublin;

6) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie zagadnien dotyczacych:
a) ustug rynku pracy,
b) instrumentéw rynku pracy,
c) planowania podziatu srodkéw na ustugi i instrumenty rynku pracy.

§8

Do podstawowych zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw

komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw pracy podleglych komorek organizacyjnych oraz
wspottworzenie planu dziatalnosci MUP;

2) nadzor nad funkcjonowaniem podlegtych komorek organizacyjnych i kierowanie
ich pracami w sposob zapewniajgcy terminowg i prawidtowg realizacje dziatan;

3) przygotowywanie instrukcji, regulaminéw, procedur, umow i innych dokumentéw
z zakresu realizowanych zadan;

4) nadzorowanie przestrzegania procedur i mechanizmoéw kontrolnych dotyczacych
gromadzenia i rozdysponowania Srodkdéw publicznych oraz gospodarowania
mieniem podlegtych komérek, w tym nadzér nad rzetelnym, celowym, legalnym
i gospodarnym wydatkowaniem srodkéw publicznych;

5) nadzor nad prawidiowym obiegiem, ewidencjq i przechowywaniem dokumentow
i pism wptywajgcych i tworzonych w komorce organizacyjnej;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérki organizacyjnej;

7) egzekwowanie od pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych sprawne;j
i kulturalnej obstugi klientow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien
i wskazowek;

8) szczegodtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspOtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi MUP oraz
ustaleniami kierownictwa oraz przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

9) instruktaz stanowiskowy nowoprzyjetych pracownikéw i stazystow;

10) dbatosé o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow;

11) motywowanie pracownikéw do samodoskonalenia i podnoszenia jakosci pracy;

12) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

13) wystepowanie z wnioskiem o przydatnosci zawodowej pracownikow podlegte;
komorki organizacyjnej i przedktadanie ich Dyrektorowi MUP;

14) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow;

15) przeprowadzanie ocen okresowych pracownikéw;
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16) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
pracownika;

17) ustalanie i aktualizowanie opiséw stanowisk pracy oraz szczegdtowych
zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow;

18) przygotowywanie i aktualizowanie informacji zwigzanych z funkcjonowaniem
podlegtej komorki organizacyjnej w celu udostepnienia na stronach
internetowych MUP i w Biuletynie Informaciji Publicznej;

19) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatdw informacyjnych
z obszaru realizowanych zadan.

§9

1. Postanowienia § 8 majg zastosowanie w odniesieniu do Giéwnego
Ksiegowego,ktory kieruje Dziatem Finansowo- Ksiegowym.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego MUP okreslajg przepisy ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowos$ci, zgodnie z ktérymi Gtowny
Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi MUP.

§ 10

Postanowienia § 8 stosujg sie odpowiednio do osob zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi MUP.

ROZDZIAL 3
Struktura organizacyjna

§ 11

1. W MUP tworzy sie komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) dziaty,
3) referaty,
4) wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy,
zgodnie ze schematem organizacyjnym.

2. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor MUP moze powotywac¢ zespoty
i komisje zadaniowe sktadajace sie z pracownikdw roznych komorek
organizacyjnych.

3. Kierownicy komodrek organizacyjnych przedstawiajg Dyrektorowi MUP do
akceptacji projekt struktury wewnetrznej oraz zakres dziatania tych komorek.
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SIN

§ 12

. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng

MUP, ktora realizuje ustugi i instrumenty rynku pracy skierowane do o0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych w MUP oraz pracodawcow
i przedsiebiorcow.

. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastepca Dyrektora MUP, ktory petni

funkcje kierownika CAZ.

. W przypadku nieobecnosci kierownika CAZ zastepuje go kierownik Dziatu

Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Informacji, a w przypadku
nieobecnosci kierownika Dziatu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego
i Informacji - kierownik Dziatu Rynku Pracy.

. Pracownicy zatrudnieni w CAZ moga petni¢ funkcje doradcy klienta w zakresie:

1) statej opieki nad bezrobotnym lub poszukujagcym pracy, polegajacej
w szczegolnosci na ustaleniu profilu pomocy, przygotowaniu i nadzorze nad
realizacjg indywidualnego planu dziatania, swiadczeniu podstawowych ustug
rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianiu dostepu do innych form
pomocy okreslonych w ustawie;

2) statej wspotpracy z pracodawca, polegajacej w szczegdlnosci na ustalaniu
zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwaniu ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz utatwianiu dostepu do innych form pomocy okreslonych
w ustawie.

§13

. Dziat jest komorkg organizacyjng zajmujgcq sie okreslong problematykg

i dziatalnoscig w sposob kompleksowy, jednym Ilub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ufatwia
prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

. W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu zastepuje go wyznaczony przez

niego pracownik. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania wykonywane
przez kierownika dziatu, z wytaczeniem zadan okreslonych w § 8 pkt 13-17.

§ 14

. Referat jest wieloosobowg komérka organizacyjng wchodzacg w sklad CAZ lub

dziatu, realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne, sktadajaca sie co najmniej
z czterech pracownikow.

Referatami: Promocji Ustug; Oferowania Pracy; Instrumentéw Rynku Pracy;
Szkoleh; Wspierania Przedsiebiorczosci; Projektow i Programoéw; Ewidenciji;
Swiadczen; Administracji Systemu Komputerowego; Logistyki; Kancelarii;
Prawnym kierujg kierownicy referatow.

Pozostatymi referatami kierujag kierownicy dziatow.

. W razie nieobecnosci kierownika referatu zastepuje go wyznaczony przez niego

pracownik. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania wykonywane przez
kierownika referatu, z wytgczeniem zadan okreslonych w § 8 pkt 13-17.
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§ 15

1. Stanowisko pracy jest najmniejszym elementem struktury organizacyjnej Urzedu
ze Scisle przyporzadkowanym zakresem zadan, zajmowanym przez jednego
pracownika (samodzielne stanowisko pracy) lub wiekszg ilos¢ pracownikéw
(wieloosobowe stanowisko pracy).

2. Stanowisko pracy podlega bezposrednio Dyrektorowi MUP lub kierownikowi
dziatu, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§ 16

W MUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne, postugujgce sie przy
oznakowaniu spraw podanymi symbolami:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w skfad ktérego wchodza;:

a) Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego

i Informaciji - CAZ
w sktad ktérego wchodza;:
- Referat Promociji Ustug -CAZ I
- Referat Oferowania Pracy -CAZ I
- Referat Poradnictwa Zawodowego - CAZ I
- Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Informacji -CAZ IV
b) Dziat Rynku Pracy - CAZ-RP
w sktad ktérego wchodza:
- Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. PFRON - CAZ-RP |
- Referat Instrumentéw Rynku Pracy - CAZ-RP I
- Referat Szkolen - CAZ-RP Il
- Referat Wspierania Przedsiebiorczosci - CAZ-RP IV
- Referat Projektow i Programow - CAZ-RP V
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen - IE
w sktad ktérego wchodza:
a) Referat Ewidenciji -1E |
b) Referat Swiadczen -IE I
c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy
ds. Archiwum Zakfadowego -1E
3) Dziat Organizacyjno—Administracyjny - ORA
w sktad ktérego wchodza:
a) Referat Administracji Systemu Komputerowego - ORAI
b) Referat Logistyki - ORAII
4) Dziat Prawny i Kancelarii - PK
w sktad ktérego wchodza:
a) Referat Kancelarii - PK
b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadrowych - PKII
c) Referat Prawny - PK I
d) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli - PK IV
e) Samodzielne Stanowisko Pracy
ds. Ochrony Danych Osobowych -PKV
5) Dziat Finansowo — Ksiegowy -FK
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w sktad ktérego wchodzi:
a) Wieloosobowe Stanowisko Pracy

ds.Ubezpieczenia Spotecznego i Zdrowotnego - FKI
6) Samodzielne Stanowisko Pracy Radca Prawny -RA
7) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu Wewnetrznego - AW
8) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP - BHP
§ 17

. Dyrektorowi MUP bezpos$rednio podlega:
1) Zastepca Dyrektora MUP;
2) Gtéwny Ksiegowy;
3) Samodzielne Stanowisko Pracy Radca Prawny;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu Wewnetrznego;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP;
6) Dziat Ewidencii i Swiadczen;
7) Dziat Prawny i Kancelarii;
8) Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
. Zastepcy Dyrektora MUP podlega:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j
. Gléwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym oraz Wieloosobowym
Stanowiskiem Pracy ds. Ubezpieczenia Spotecznego i Zdrowotnego.
. Szczegdtowy zakres zadan komoérek organizacyjnych MUP okresla rozdziat 4
Regulaminu.

ROZDZIAL 4
Zakres zadan komérek organizacyjnych Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

§ 18

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga klientéw w indywidualnych sprawach, zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg
komorki organizacyjnej;

2) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celow i zadan
w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

3) udziat w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego z zakresu zadan
komorki organizacyjnej;

4) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych oraz zasad ochrony danych
osobowych;

5) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
przez nie zadan oraz z podmiotami zewnetrznymi na podstawie i w granicach
prawa;

6) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

7) wprowadzanie danych i obstuga spraw w S| Syriusz i w elektronicznym systemie
obiegu dokumentéw PSZ.eDOK;

8) przygotowywanie dokumentéw do przekazania do archiwum zaktadowego;
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9) racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie w sposéb
prawidtowy ze sprzetu komputerowego i biurowego;

§ 19

1. Do zakresu zadan Dziatu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego

i Informacji w szczegdlnosci nalezy:

1) pozyskiwanie ofert pracy w ramach kontaktow nawigzywanych
i utrzymywanych z pracodawcami;

2) przyjmowanie, rejestrowanie i negocjowanie warunkéw zgtaszanych ofert
pracy oraz ich upowszechnianie;

3) promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez MUP;

4) wspotpraca z partnerami rynku pracy;

5) organizacja targdw pracy oraz innych przedsiewzie¢ stuzgcych promocji
zatrudnienia;

6) badanie potrzeb kadrowych i szkoleniowych pracodawcéw, w szczegdlnosci
w ramach projektow i programow realizowanych przez Urzad;

7) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

8) biezgca analiza sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

9) rejestracja oswiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcowi;

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

11) ustalanie profilu pomocy osobom bezrobotnym, informowanie o formach
pomocy w ramach profilu oraz przygotowywanie i realizacja  indywidualnego
planu dziatania we wspotpracy z klientem;

12) diagnoza sytuacji osoby zarejestrowanej w celu ustalenia jej oczekiwan
dotyczacych pomocy;

13) stata opieka nad osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy poprzez
podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi;

14) wstepny dobdr kandydatéw do pracy wedtug warunkdédw okreslonych przez
pracodawce w zgtoszonej ofercie pracy;

15) kierowanie osob bezrobotnych do pracy, w szczegdlnosci na subsydiowane
miejsca pracy, staz, prace spotecznie uzyteczne, PAI,

16) wydawanie bonow dla osob do 30 roku zycia;

17) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;

18) organizacja gietd pracy;

19) realizacja zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, w szczegodlno$ci realizowanie zadan z zakresu udziatu
w sieci EURES;

20) kierowanie o0séb bezrobotnych na badania lekarskie stwierdzajgce
w szczegolnosci zdolnos¢ do wykonywania pracy, odbywania stazu,
wykonywania prac spotecznie uzytecznych,;

21) aktywizacja zawodowa bezrobotnych zobowigzanych do alimentow;
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22) wspotpraca z MOPR oraz innymi organizacjami i instytucjami w zakresie
aktywizacji wspolnych klientow;

23) prezentacja informacji o sytuacji na lokalnym rynku pracy;

24) wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji projektow
i programow na rzecz aktywizacji zawodowej;

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

26) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy porad indywidualnych
z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér zawodu,
zmiane lub podwyzszenie kwalifikacji zawodowych w celu podjecia lub zmiany
pracy, w tym badanie kompetenciji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych;

27) wydawanie skierowan na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
pod katem przydatnosci zawodowej do pracy albo kierunku szkolenia;

28) prowadzenie badan psychologicznych majacych na celu ustalenie
w szczegolnosci preferencji zawodowych i zainteresowan oraz predyspozyciji
osobowych do podjecia zatrudnienia, szkolenia badz uruchomienia
dziatalnosci gospodarczej;

29) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie porad grupowych dla oso6b
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

30) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy;

31) pomoc pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz wspieranie rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

32) przygotowywanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia;

33) wspotpraca z Centrum Informacyjno - Konsultacyjnym Stuzb Zatrudnienia —
Zielona Linia;

34) przygotowywanie i udostepnianie klientom MUP informacji w formie broszur,
ulotek itp.;

35) udzielanie klientom MUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan
MUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

36) biezgca analiza krajowych ofert pracy;

37) upowszechnianie informacji na temat form wsparcia oferowanych przez
publiczne stuzby zatrudnienia oraz inne instytucje i organizacje;

38) udzielanie informacji o mozliwosciach samodzielnego poszukiwania pracy za
pomocg roznorodnych zrédet informacji o ofertach pracy;

39) informowanie innych komdérek organizacyjnych o potrzebie objecia pomocg
osoby zarejestrowane;.

2. Zadania okreslone w pkt 1 — 9 realizuje Referat Promociji Ustug.

3. Zadania okreslone w pkt 10 — 24 realizuje Referat Oferowania Pracy.

4. Zadania okreslone w pkt 25 — 32 realizuje Referat Poradnictwa Zawodowego.

5. Zadania okreslone w pkt 33 — 39 realizuje Wieloosobowe Stanowisko Pracy
ds. Informaciji.
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§ 20

1. Do zakresu zadan Dziatu Rynku Pracy w szczegolnosci nalezy:

1) sporzgdzanie rocznych plandéw finansowania z Funduszu Pracy ustug
i instrumentow rynku pracy oraz innych zadan fakultatywnych;

2) planowanie rocznych zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej o0séb
niepetnosprawnych;

3) obstuga wnioskéw pracodawcow, osob niepetnosprawnych ubiegajacych sie
0 organizacje rehabilitacji zawodowej;

4) zawieranie umoéw  cywilnoprawnych ~ z  pracodawcami, osobami
niepetnosprawnymi oraz monitorowanie ich realizaciji;

5) kontrolowanie zewnetrzne uméw zawartych w ramach rehabilitacji zawodowe;
niepetnosprawnych;

6) monitorowanie wydatkowania limitu Srodkow PFRON na rehabilitacje
zawodowg 0s6b niepetnosprawnych;

7) wspétdziatanie z MOPR w zakresie gospodarowania srodkami PFRON oraz
realizacji Strategii i innych dokumentéw dotyczgcych problematyki oséb
niepetnosprawnych w czesci dotyczacej rehabilitacji zawodowej;

8) wspotpraca z innymi instytucjami i organizacjami (w tym Panstwowg Inspekcja
Pracy) w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych;

9) tworzenie zasad, kryteriow wspotpracy z partnerami rynku pracy w zakresie
realizacji instrumentow rynku pracy, w tym bedacych elementami
realizowanych programow;

10) aktywizacja zawodowa osob bezrobotnych;

11) obstuga wnioskow w zakresie realizacji instrumentéw rynku pracy i prac
spotecznie uzytecznych;

12) organizowanie prac komisji dokonujgcej wyboru organizatoréw instrumentéw
rynku pracy;

13) zawieranie umow z pracodawcami i podmiotami — organizatorami prac
spotecznie uzytecznych i ich rozliczanie;
14) biezaca weryfikacja kosztow i liczby beneficjentdw poszczegdlnych

instrumentow rynku pracy;

15) kontrola zewnetrzna u pracodawcéw wspotpracujgcych przy aktywizacji
zawodowej 0sob bezrobotnych;

16) publikowanie wykazu podmiotoéw, z ktérymi zawarto umowy cywilno - prawne
w ramach realizacji instrumentow rynku pracy;

17) realizacja bonu na zasiedlenie;

18) obstuga organizacji stazy wynikajacych z bonu stazowego;

19) rozpatrywanie wnioskéw o0 przyznanie ryczattu na dojazdy na staz
wynikajgcego z bonu stazowego;

20) informowanie o mozliwosciach i zasadach $wiadczenia organizacji szkolen
przez MUP oraz promowanie tej ustugi;

21) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych o0séb uprawnionych do szkolenia
i przygotowywanie planu szkolen;

22) zlecanie szkolenia instytucji szkoleniowej i monitorowanie jego przebiegu;
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23) kierowanie na szkolenia grupowe lub wskazane przez osobe uprawniong;

24) obstuga szkolen i innych form wsparcia z zakresu rozwoju zawodowego;

25) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji, studiéw podyplomowych;

26) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem pozyczki
szkoleniowej;

27) finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow ze
Srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

28) finansowanie kosztéw z tytulu przejazdu na szkolenie lub na egzamin oraz
kosztow zakwaterowania i wyzywienia w przypadku skierowania na szkolenie
odbywane poza miejscem zamieszkania;

29)inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego
dorostych;

30) finansowanie kosztow przejazdu oraz kosztoéw zakwaterowania osobom
odbywajgcym przygotowanie zawodowe dorostych;

31) wydawanie i realizacja bonéw szkoleniowych;

32) wspieranie przedsiebiorcy w dofinansowaniu kosztéw szkolenia pracownikéw
objetych rozwigzaniami na rzecz ochrony miejsc pracy;

33) organizowanie szkolen w ramach trojstronnych uméw szkoleniowych;

34) tworzenie zasad, kryteriow wspétpracy z partnerami rynku pracy w zakresie
wspierania przedsiebiorczosci w ramach realizowanych programow;

35) obstuga wnioskow w zakresie przedsiebiorczosci (prace interwencyjne,
dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej) i tworzenia nowych miejsc
pracy oraz zatrudnienia wspieranego;

36) organizowanie prac komisji dokonujacej wyboru pracodawcéw i innych
podmiotéw, z ktorymi zawierane sg umowy;

37) zawieranie uméw z pracodawcami i innymi podmiotami, monitorowanie ich
realizaciji i rozliczanie;

38) kontrola zewnetrzna zawartych uméw;

39) ocena efektywnosci stosowanych dziatan, w tym w ramach realizowanych
programow;

40) finansowanie grantdw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;

41) finansowanie swiadczen aktywizacyjnych dla pracodawcy;

42) obstuga refundacji kosztow z tytutu bonu zatrudnieniowego;

43) obstuga dofinansowania pracodawcom do wynagrodzenia zatrudnionych
bezrobotnych powyzej 50 roku zycia;

44) obstuga zatrudnienia wspieranego i refundacji Swiadczen integracyjnych;

45) gromadzenie materiatow dotyczacych konkursow i programow rynku pracy;

46) opracowywanie projektow wspoétfinansowanych z EFS;

47) negocjowanie warunkow kontraktéw na realizacje projektéw i programow
dotyczacych rynku pracy, realizacja i monitorowanie oraz rozliczanie;

48) sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji kontraktow;

49) prowadzenie ewidencji  beneficjentéw  (uczestnikdw) poszczegdlinych
projektéw;

50) pozyskiwanie partneréw do wspotpracy w zakresie tworzenia wspodlnych
projektéw rynku pracy;

51) prowadzenie rejestru partneréw — organizacji pozarzadowych;
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52) opracowywanie, realizacja i monitorowanie programow specjalnych;

53) inicjowanie, opracowywanie lub wspétudziat w tworzeniu programoéw
pilotazowych;

54) opracowywanie wieloletnich programoéw dotyczacych lokalnego rynku pracy;

55) opracowanie PAl;

56) opracowywanie programow na ogtoszone nabory o srodki z rezerwy Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej;

57) wspétuczestniczenie w tworzeniu programéw regionalnych.

Zadania okre$lone w pkt 1 realizuje Kierownik Dziatu Rynku Pracy.

Zadania okreslone w pkt 2 - 8 realizuje Wieloosobowe Stanowisko Pracy

ds. PFRON.

Zadania okreslone w pkt 9 - 19 realizuje Referat Instrumentéw Rynku Pracy.

Zadania okreslone w pkt 20 - 33 realizuje Referat Szkolen.

Zadania okreSlone w pkt 34 - 44 realizuje Referat Wspierania

Przedsiebiorczosci.

7. Zadania okreslone w pkt 45 - 57 realizuje Referat Projektow i Programow.

§ 21

1. Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegélno$ci nalezy:

1) rejestracja oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy sktadajgcych wniosek
o rejestracje bezposrednio w MUP Ilub za posrednictwem formularza
elektronicznego;

2) ustalanie prawa do zasitku dla bezrobotnych, okresu i wysokosci jego
pobierania;

3) wydawanie decyzji o nabyciu statusu osoby bezrobotnej oraz prawa do
zasitku;

4) wydawanie informacji o wigczeniu do ewidencji poszukujgcych pracy;

5) wtgczanie osob bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego;

6) informowanie o0s6b zarejestrowanych o przystugujacych im prawach
i obowigzkach;

7) aktualizacja w S| Syriusz danych i kwalifikacji oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

8) wylaczanie z ewidencji osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

9) weryfikowanie okresu pobierania i wysokosci zasitku dla bezrobotnych
w przypadku przedtozenia przez bezrobotnego dodatkowych dokumentow;

10) ustalanie prawa do dodatku aktywizacyjnego, stypendium z tytutu podjecia
dalszej nauki i innych $wiadczen wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw,
oraz przekazywanie dyspozycji wyptaty naleznych s$wiadczen do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego;

11) wydawanie decyzji o utracie statusu bezrobotnego oraz prawa do zasitku
i innych Swiadczen wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

12) korekta sktadek zdrowotnych w S| Syriusz;

13) wydawanie klientom MUP zaswiadczen o ich statusie, pobranych
Swiadczeniach, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7 oraz
przekazywanie zaswiadczen dla potrzeb MOPR za posrednictwem platformy
SEPI;

wn
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14) wydawanie klientom informaciji PIT-11 oraz ich przesyt elektroniczny do Urzedu
Skarbowego;

15) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz materiatdbw archiwalnych
z komaorek organizacyjnych MUP oraz ich ewidencjonowanie;

16) przechowywanie, zabezpieczanie dokumentacji oraz kontrolowanie warunkéw
w pomieszczeniach archiwalnych;

17) udostepnianie akt do celéw stuzbowych;

18) wydzielanie z zasobéw archiwum zaktadowego do brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (kategoria B), ktdrej okres przechowywania juz uptynat;

19) porzadkowanie i przekazywanie materiatbw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego w Lublinie;

20) uzgadnianie z Archiwum Panstwowym instrukcji kancelaryjnej, wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

2. Zadania okreslone w pkt 1 - 6 realizuje Referat Ewidenciji.

3. Zadania okreslone w pkt 7 - 14 realizuje Referat Swiadczen.

4. Zadania okre$lone w pkt 15 - 20 realizuje Wieloosobowe Stanowisko Pracy
ds. Archiwum Zaktadowego.

§ 22

1. Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegolnosci
nalezy:
1) zakup sprzetu informatycznego i zarzadzanie nim;
2) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych MUP;
3) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania zasobdéw sieci
informatycznej i jej zabezpieczen;
4) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania oraz wykorzystywanych
w MUP systemow informatycznych;
5) administrowanie serwisami internetowymi, w tym Biuletynem Informacji
Publicznej;
6) zarzadzanie oraz biezace utrzymanie techniczne nieruchomosci i sprzetu;
7) nadzoér nad realizacjg umow cywilno - prawnych zwigzanych z obstugg MUP;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby
MUP;
9) zabezpieczenie pracownikow MUP w srodki techniczno - biurowe;
10) nadzér nad eksploatacjg sprzetu kserograficznego oraz powielanie drukéw,
formularzy wysokonaktadowych i innych dokumentow;
11) obstuga srodkow transportowych bedacych wiasnoscig MUP;
12) obstuga MUP w zakresie informaciji wizualnej;
13) prowadzenie dokumentacji podatkéw i optat lokalnych, abonamentéw;
14) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych MUP;
15) zarzadzanie $rodkami trwatymi i pozostatymi Srodkami trwatymi,
z wylgczeniem sprzetu informatycznego;
16) informowanie jednostek zewnetrznych o osobach zarejestrowanych w MUP;
17) wspétpraca z organami, do ktoérych zadan nalezy kontrola legalnosci
zatrudnienia.
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2. Zadania okre$lone w pkt 1 — 5 realizuje Referat Administracji Systemu
Komputerowego.
3. Zadania okreslone w pkt 6 — 17 realizuje Referat Logistyki.

§ 23

1. Do zakresu zadan Dziatu Prawnego i Kancelarii w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga kancelaryjna MUP;

2) zarzadzanie systemem obiegu dokumentacji w MUP, w tym elektroniczng
skrzynkg podawczg i elektronicznym systemem obiegu dokumentow
PSZ.eDOK;

3) nadzor nad eksploatacjg srodkow tacznosci;

4) opracowanie i monitorowanie realizacji planu dziatalnosci MUP;

5) organizacja i obstuga narad, spotkan i konferencji z udziatem Dyrektora
MUP;

6) kreowanie wizerunku MUP;

7) prowadzenie polityki informacyjnej oraz obstugi medialnej Urzedu;

8) prowadzenie i redagowanie serwisow internetowych Urzedu, z wylgczeniem
Biuletynu Informacji Publicznej;

9) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Lubelskiego
Partnerstwa Publiczno-Spotecznego;

10) sporzadzanie rocznych planéw dziatan lokalnego rynku pracy;

11) opracowywanie informacji i analiz o lokalnym rynku pracy na potrzeby MUP
i innych podmiotow zewnetrznych;

12) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci MUP i z programoéw realizowanych
przez MUP, w tym sprawozdan statystycznych odnoszacych sie do sytuaciji
na lokalnym rynku pracy;

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;

14) badanie efektywnosci programéw, zadan, ustug i instrumentéw objetych
planem finansowym;

15) analizowanie diagnozy potrzeb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

16) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

17) dokonywanie analizy danych o osobach bezrobotnych bedacych
w szczegolnej sytuacji na rynku pracy;

18) przygotowywanie referatéw, wystgpien i prezentacji dotyczacych rynku pracy

oraz projektow graficznych na potrzeby MUP;

gromadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy;
organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w MUP;
prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow;
koordynacja rozwoju zawodowego pracownikow MUP;

kontrola dyscypliny pracy;

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw MUP;

27) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

28) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej;

19
20
21
22
23
24
25
26
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29) wspotpraca w obstudze prawnej MUP;

30) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego MUP i zarzadzen
Dyrektora MUP;

31) obstuga techniczno - organizacyjna MRZ;

32) zgdanie zwrotu nienaleznych swiadczenh z Funduszu Pracy;

33) obstuga wnioskdw o umorzenie lub udzielenie ulg w spfacie naleznosci
Funduszu Pracy z tytutu umow cywilno - prawnych lub nienaleznie pobranych
Swiadczen;

34) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

35) weryfikowanie prawa bezrobotnych do statusu i $wiadczen w wyniku
wystgpienia nowych okolicznosci;

36) pokrywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikdw;

37) monitorowanie zwrotu pomocy panstwa w sptacie niektérych kredytow
mieszkaniowych udzielonym osobom, ktore utracity prace;

38) planowanie, organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

39) przeprowadzanie otwartego konkursu ofert w zakresie integracji spotecznej
bezrobotnych;

40) planowanie, realizacja kontroli wewnetrznej i ocena jej wynikow;

41) prowadzenie rejestru kontroli organéw zewnetrznych, przygotowywanie
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i nadzér nad ich realizacja;

42) rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

43) kontrola realizacji uméw cywilno — prawnych o prace interwencyjne,
refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego w ramach pomocy de minimis, refundacje
swiadczen integracyjnych, refundacje w ramach zatrudnienia wspieranego
oraz o przyznanie dofinansowania na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

44) kontrola i nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych
zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych;

2. Zadania okreslone w pkt 1 - 19 realizuje Referat Kancelarii.

3. Zadania okreslone w pkt 20 — 28 realizuje Wieloosobowe Stanowisko Pracy

ds. Kadrowych.

. Zadania okreslone w pkt 29 — 39 realizuje Referat Prawny.

. Zadania okreslone w pkt 40 — 43 realizuje Wieloosobowe Stanowisko Pracy

ds. Kontroli.

6. Zadania okreslone w pkt 44 realizuie Samodzielne Stanowisko Pracy

ds. Ochrony Danych Osobowych.

§ 24

1. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:
1) planowanie srodkéw budzetowych i sSrodkow Funduszu Pracy;
2) kontrola wydatkéw i dochodéw budzetowych i z Funduszu Pracy;
3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych budzetowych,
Funduszu Pracy oraz pozabudzetowych;
4) obstuga kasowa budzetu;
5) biezaca kontrola terminowosci zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen
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i Kierowanie spraw do postepowania egzekucyjnego;

6) egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sadowych
dotyczacych Funduszu Pracy;

7) rozliczanie zwrotow nienaleznie pobranych swiadczen;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych i ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych.

. Zadania okreslone w pkt 1-7 realizuje Dziat Finansowo — Ksiegowy.
. Zadania okreslone w pkt 8 realizuie Wieloosobowe Stanowisko Pracy

ds. Ubezpieczenia Spotecznego i Zdrowotnego.
§ 25

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radca Prawny

w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej MUP zgodnie z ustawg o radcach prawnych;

2) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora MUP przed organami wymiaru
sprawiedliwosci;

3) opiniowanie projektéw uméw, porozumien, zarzadzen i innych dokumentéw
powodujgcych skutki prawne.

§ 26

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Audytu

Wewnetrznego w szczegodlnosci nalezy:

1) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego na nastepny rok,

2) przygotowanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego, a takze w uzasadnionych przypadkach poza planem
audytu;

4) przedktadanie wynikow realizacji zadania audytowego Dyrektorowi MUP
w formie sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

5) podejmowanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskdw, majgcych
na celu usprawnienie funkcjonowania MUP.

§ 27

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. BHP w szczegdlnosci

nalezy:

1) petnienie funkcji doradczej i kontrolnej w zakresie BHP;

2) prowadzenie szkolen pracownikow, stazystow i praktykantow w zakresie
przeciwpozarowym i BHP;

3) uczestniczenie w postepowaniach powypadkowych;

4) wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu przepisow o ochronie
przeciwpozarowej.
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ROZDZIAL 6
Zasady zalatwiania spraw, podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§ 28
Zatatwianie spraw odbywa sie zgodnie z obowigzujgcy Instrukcjg Kancelaryjng MUP.

§ 29

1. Pieczecie urzedowe bedace na stanie MUP sg ewidencjonowane, a ich odbior
potwierdzony na pismie.

2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem w sposob uniemozliwiajacy
dostep osobom nieupowaznionym.

§ 30

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego,
jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych
MUP podpisujg Dyrektor MUP lub jego Zastepca, jako dysponenci oraz Gtéwny
Ksiegowy MUP lub upowazniony pracownik Dziatu Finansowo —Ksiegowego.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora MUP i jego Zastepcy dokumenty,
o ktorych mowa w ust. 1, podpisuje Kierownik Dziatu Rynku Pracy jako
dysponent oraz Giéwny Ksiegowy Ilub upowazniony pracownik Dziatu
Finansowo-Ksiegowego.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalone sa odrebng Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych, wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora MUP.

§ 31

1. Zarzadzenia wewnetrzne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor MUP zgodnie z zakresem upowaznienia
wydanego przez Prezydenta Miasta Lublin oraz pracownicy upowaznieni przez
Prezydenta Miasta Lublin lub Dyrektora MUP.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
Instrukcja Kancelaryjna MUP.

§ 32

1. Z zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych MUP Dyrektor MUP
podpisuje:
1) pisma kierowane do senatorow i postow;
2) pisma kierowane do organow administracji rzadowej i urzedow centralnych;
3) korespondencje do zwigzkéw zawodowych;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci MUP;
5) wystgpienia i protokoty pokontrolne,
Z wytgczeniem pism zastrzezonych do podpisu przez Prezydenta Miasta Lublin.
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2. W czasie nieobecnosci Dyrektora MUP pisma i inne dokumenty wskazane
w ust. 1 podpisuje Zastepca Dyrektora MUP.

ROZDZIAL 7
Przepisy koncowe

§ 33

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdéw regulujg przepisy Regulaminu Pracy MUP.

§ 34

1. Pracownicy MUP zobowigzani sg zapozna¢ sie z trescig Regulaminu
Organizacyjnego i potwierdzi¢, poprzez ziozenie os$wiadczenia na pismie,
przyjecie do wiadomosci i stosowania zawartych w nim postanowien.

2. Regulamin stanowi podstawe do opracowania opisow stanowisk pracy oraz
szczegotowych zakreséw czynnosci pracownikéw MUP.
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