Uchwala Nr 256/2018
Zarzadu Powiatu w Srodzie Slaskiej
z dnia 14 lutego 2018 roku

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Srodzie Slaskiej

Na podstawie art.36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U.z 2017 r., poz. 1868 ze zm.).

Zarzad Powiatu w Srodzie élqskiej uchwala, co nastepuje:
§1

Uchwala sig regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slgskie;j,
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonan[e uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie
Slaskiej.

§3

Traci moc uchwata Nr 340/2014 z dnia 9 lipca 2014 roku Zarzadu Powiatu w
Srodzie Slaskiej 'sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Uchwaly nr 25;/’2(.)'%
Zarzadu Powiatu w Srodzic Slaskiej

z dnia 'f.l'i.[\.d‘.'.fﬁjc,l\?l.’ir‘

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SRODZIE SLASKIEJ

SRODA SLASKA 2018 .




Rozdzial I
Postanowienia Ogoélne
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej organizacii oraz

strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

§2

Uzywane w tresci regulaminu okreslenia oznaczaja:

Starosta — Staroste Powiatu Sredzkiego

[a—

Zarzad Powiatu - Zarzad Powiatu w Srodzie Slaskiej

Dyrektor — Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaski ej
Zastepca — Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slqskiej
PUP - Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej

PRRP - Powiatowa Rada Rynku Pracy w Srodzie Slaskiej

Komérka organizacyjna — dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy

KFS - Krajowy Fundusz Szkoleniowy

R B RV R N TN

Fundusze ~ srodki funduszy strukturalnych i funduszy spojnosci oraz inne $rodki zagraniczne
i krajowe z wigczeniem Funduszu Pracy i PFRON

10. Ustawa — ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r o promocji zatrudnienia i instytucjach ryku pracy .
11. CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej

12. WUP — Wojewddzki Urzad Pracy w Walbrzychu

§3
1. PUP jest jednostka organizacyjng wchodzacg w sklad powiatowej administracji zespolone;.
2. PUP jest jednostka budzetowsg w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw reguluja
odrebne przepisy.
4, Siedzibag PUP jest miasto Sroda Slaska.
5. PUP obejmuje zakresem gming Sroda Slaska: w tym miasto Sroda Slaska oraz gminy:
Kostomtoty, Malczyce, Migkinia i Udanin .
§4
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Jrzad dziala na podstawie :
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
2) statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej, ustanowionego uchwaly
Nr XLVII/281/2006 Rady Powiatu w Srodzie Slqskiej z dnia 29 czerwcea 2006 roku
3) niniejszego Regulaminu.
Zasady gospodarki finansowej Urzedu reguluja przepisy o finansach publicznych oraz inne
ustawy 1 akly wykonaweze do ustaw, kidre okreslaja proces gromadzenia i wydatkowania

srodkdw publicznych .

§5

Do zakresu dzialania Urzedu nalezg sprawy realizowane w oparciu o:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
ustawe z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami
stosunkow pracy z przyczyn nie dotyczacych pracownikéow

ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych

ustawe z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej

ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze srodkow publicznych

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych

ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci

ustawy z dma27.08.2009 r. o finansach publicznych

10) ustawy z dnia 30.04.2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej

11) inne akty prawne,

§6

Przy realizacji zadan Urzad wspoldziala z:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
2
8)

organami samorzadu powiatowego

organami pozostatych samorzadéw terytorialnych
instytucjami rynku pracy

powiatowa radg rynku pracy

organami rzagdowej administracji ogdlne;
organizacjami pracodawcow i pracodawcami
zakladami ubezpieczen spotecznych

zarzgdami funduszy celowych

('S ]



9) zwigzkami zawodowymi
10) agencjami zatrudnienia

11)innymi podmiotami dzialajgcymi w sprawach promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

Rozdzial IT
KIEROWNICTW(QO URZEDU
§7

1. Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé
przed Starosta.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

3. Dpyrektor dziala na podstawie i w zakresie udzielonych przez Staroste oraz Zarzad Powiatu
pelnomocnictw i upowaznien.

4, Dyrektor jest pracodawca w stosunku do pracownikéw Urzedu i dokonuje w stosunku do
nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

5. Starosta powotuje i odwoluje Dyrektora wylonionego w drodze konkursu.

6. Dyrektor wyznacza sposrod pracownikéw wymienionych w art. 91 ust.1 ustawy, osoby do
petnienia funkcji Doradey klienta.

§8

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Glownego
Ksiegowego oraz kierownikdw komorek organizacyjnych .

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora lub wskazany
przez Dyrektora pracownik . Zakres zastg¢pstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora
okreslone upowaznieniem Dyrektora lub Starosty, za wyjatkiem przyjmowania i zwalniania
pracownikow.

3. Zastepce Dyrektora powotuje 1 odwotuje Dyrektor PUP.

§9
Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem poprzez wydawanie:
1) zarzadzen i postanowien wewngtrznych,
2) polecen stuzbowych,

3) upowaznien.



ROZDZIAL 11]
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§10
I. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) dzialy
2) referaty

3) samodzielne stanowiska pracy

[N

O ilosei utworzonych dzialdw., referatow i samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Zarzgd Powiatu na wniosek Dyrektora Urzedu, w oparciu o potrzeby wynikajace 7
realizowanych zadan oraz posiadane $rodki finansowe.

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powotaé¢ w drodze zarzgdzenia

[U'S]

wewngtrznego zespoty 1 komisje zadaniowe.,
4. Zastgpca Dyrektora i kierownicy komorek organizacyjnych przygotowuja projekty zakresow

zadan podleglych sobie komérek organizacyjnych urzedu.

wh

- Dyrektor Urzedu ma prawo laczy¢ zadania przewidziane dla wielu stanowisk w jedno

stanowisko.

§11
1. Dzial jest podstawows komorka organizacyjna zajmujgcg si¢ okreslona problematyka
1 dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dzialu lub koordynator wyznaczony przez Dyrekiora.

§12
1. Referat jest przynajmniej 3- osobowa komoérka organizacyjna realizujaca jednolite zadania
merytoryczne.
2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziahu lub jako komorka samodzielna kieruje

kierownik referatu lub koordynator wyznaczony przez Dyrektora.

§13



Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjng, ktora tworzy sig¢ w
przypadku koniccznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacej powolania wickszej komorki organizacyjnej.

§14
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania komoérek organizacyjnych okreslony w regulaminie,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy czynnosci pracownikow .

ROZDZIAL 1V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 15

W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowana

komérka organizacyjna PUP, ktore realizuje zadania w zakresie usiug, instrumentéw oraz

programoéw rynku pracy.

2. W sktad PUP wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne :

1) Dzial - Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol CAZ

2) Dzial Ewidencji Informacji i Swiadczen symbol RE

3) Dzial Finansowo — Ksi¢gowy, symbol KF

4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny symbol KO
§ 16

1. Dyrektorowi Urzedu podlegajg bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Ewidencji Informacji i Swiadczen
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny

3) Dzial Finansowo-Ksiegowy

2. Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

3. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdzial V niniejszego

regulaminu.

4. Szczegdlows strukturg organizacying Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigey



zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§17

Do zakgesu zadart i Rompetencyi DyreKiora PUP nalezy:

1. Planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania zapewnigjacych prawidiows realizacje zadan.

o

Organizacja pracy PUP. w szczegdlnosci podleghych komérek organizacyjnych.
3. Promocja ustug urzedu.
4. Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i PFRON oraz $rodkami z funduszy

europejskich.

N

Planowanie 1 dysponowanie $rodkami budzetu urzedu.

6. Wykonywanie uprawnien pracodawcy wynikajacych z przepisdw prawa.

7. Wspolpraca z organami samorzadéw lokalnych, PRRP i innymi partnerami rynku pracy.

8. Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych oraz udzielanie
upowaznien.

9. Wnioskowanie do Starosty o zmiane przepisow z zakresu dziatania urzedu.

10. Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego PUP.

11. Powotywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora PUP.

12. Okreslanie zakreséw czynnosci dla Zastepey Dyrektora, kierownikéw dzialow oraz
pracownikow podleglych komorek organizacyjnych.

13. Dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegodlnosci umozliwienie
pracownikom uczestnictwo w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

14. Wykonywanie kontroli pracy podlegtych komorek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego.

15. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw
samorzadowych.

16. Samoocena PUP.

17. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci.

§ 18

Do zakresu zadati { Rompetencji Zastgpcy Dyrektora PUP nalezy:

1. Zastgpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan i

kompetencji, za wyjgtkiem zwalniania i przyjmowania pracownikéw PUP.,

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtego Dzialu

!\J

Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

3. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora

PUP.



Wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie wynikajacym z dziatania podlegltych
komorek organizacyjnych w oparciu o upowaznienie Starosty.

Wykonywanie kontroli wewnetrznej komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow

samorzgdowych.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komorek organizacyjnych w opracowywaniu

procedur administracyjnych i wytycznych w realizacji zadan.
Okreslanie zakresow czynnosci dla pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych.

Wykonywanie innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§19

Do podstawowych zadat, obowigzkow 1 uprawniert wspdlnych dla KierowniRéw Romérek,
organizacyjnych nalezy w szczegdlmosci:

D
2)

4)

5)

6)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych komérek organizacyjnych;

wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania zadan komorki
organizacyjnej,

szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyijnej, zakresem
wspotpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosei i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

dbalosé o rozwdj zawodowy podleglych pracownikdw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjne] uczestniczenia w szkoleniach,

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

uczestnictwo w naborze na wolne stanowiska urzednicze oraz w prowadzeniu sluzby
przygotowawczej pracownikow urzedu,

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie o

wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegltych pracownikow;



10) wspélpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania materiatow,

informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan:

11) ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow:

12) powierzenie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania

czynnoscei i zadan dodatkowych nie objetych zakresem CZYyNnosci;

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn;

14) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed

podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

§ 20

Do zakresu zadati Centrum ARtywizacji Zawodowey nalezy w szczegélmosci:

1. w zakresie usfug rynky pracy:

I.

10.

. wspoidzialanie w zakresie udzielania i wymiany informacji z innymi podmiotami, w

12.

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiej¢tnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samo zatrudnieniu,
pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowe;j
bazy ofert pracy udostepnionej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

organizacja gietd i targéw pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszona
oferta pracy,

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
na lokalnym rynku pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktdw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami,

wspoidzialanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,

szczegOlnodci z jednostkami pomocy spoteczne;, realizujace zadania publiczne na
podstawie odrebnych przepiséw w zakresie niezbednym do realizacji tych zadan,

wspoldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow

Funduszu Pracy,



13. wspbldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie posrednictwa
pracy,

14. marketing ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP osobom
bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz pracodawcom,

15. wydawanie zezwolen dla cudzoziemcow na pracg sezonowg oraz decyzji o uchyleniu
zezwolen,

16. rejestrowanie o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi oraz wydawanie decyzji o
odmowie rejestracji o$wiadczenia,

17. prowadzenie posigpowan w sprawach zezwolen na prace sezonowe i1 o$wiadczen o
powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

18. prowadzenie w systemach teleinformatycznych rejestrow zezwolent i o$wiadczen z
zakresu wykonywania pracy przez cudzoziemcOw na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej,

19. prowadzenie ewidencji wnioskow w sprawie pracy sezonowej oraz ewidencji o$wiadczen,

20. przekazywanie danych do rejestru centralnego zawierajace informacje o:

-wnioskach,

-postanowieniach, decyzjach administracyjnych i orzeczeniach sagdu w zakresie niezbednym

do stosowania przepisow ustawy, w tym o podmiotach powierzajacych wykonywanie pracy

cudzoziemcom, cudzoziemcach, ktérym powierza si¢ wykonywanie pracy, oraz pracy, kiéra
majg wykonywa¢ cudzoziemcy,

21. badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca oraz ewidencjonowanie o$wiadczen
pracodawcow zamierzajgcych powierzy¢ wykonywanie pracy obywatelom panstw
graniczacych z Polska nie bedacych czlonkiem UE/EOG 1 sporzadzanie
sprawozdawczosei w tym zakresie,

22. gromadzenie oraz aktualizowanie bazy danych dotyczacej pracodawcow, prowadzenie
rejestru pracodawcow,

23. opiniowanie wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego skierowanego przez PUP pod wzgledem mozliwosei urzedu w zakresie
skierowania bezrobotnych posiadajacych kwalifikacje niezbgdne do wykonywania pracy na
planowanym do utworzenia stanowisku pracy;

24. opiniowanie wnioskOw bezrobotnych o uzyskanie srodkéw na podjecie dzialalnosci
gospodarczej;

25. sporzadzanie opinii dotyczgcych wydawania stosownych decyzji przez Dzial Ewidencji i

Swiadczen;
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26. zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientéw PUP oraz aktualizacja strony internetowej
Urzedu w zakresie realizowanych zadan:

27. inicjowanie i realizowanie przedsiewziec majgcych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

28. ustugi EURES :

1. prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla polskich pracodawcow
zainteresowanych rekrutacjg cudzoziemcow 7 panstw UE/EOG - zgodnie z przepisami o
standardach ustug rynku pracy,

2. prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla zagranicznych pracodawcow,
zainteresowanych rekrutacja polskich bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3. informowanie polskich bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach
zatrudnienia za granicg w panstwach UE/EOG,

4. informowanie cudzoziemcow z panstw UE/EOG poszukujacych pracy o mozliwosciach
zatrudnienia w Polsce,

5. informowanie polskich bezrobotnych lub poszukujacych pracy nt. materialéw o
warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy za granicg

6.informowanie cudzoziemcow panstw UE/EOG nt. materiatéw o warunkach zycia i

pracy oraz sytuacji na rynku pracy w Polsce,

7. podczas kontaktu z polskimi pracodawcami:

- informowanie o rodzaju dziatan EURES realizowanych na ich rzecz, w tym o sposobie
postgpowania przy miedzynarodowym posrednictwie w ramach sieci EURES,

- prowadzenie statej wspotpracy z pracodawcami polskimi majgcymi problemy z rekrutacja
pracownikéw,

8. promowanie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,

9. przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatan EURES oraz monitorowanie przeptywu
z PUP do WUP krajowych ofert pracy do rozpowszechniania za granica,

2. w zakresie poradnictwa zawodowego:

1. udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w
szczegolnoscl na:

a) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybér
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie Jub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

b) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiaj ace
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wydawanie opinii o przydatnosci zawodowe] do pracy 1 zawodu albo kierunku szkolenia.
¢) inicjowaniu. organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2. udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikéw poprzez udzielanie porad zawodowych w formie grupowej lub w formie
porady indywidualne;j,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i

(V'S

poszukujgcych pracy,

4. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania

pracy,
5.wspoipraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego,

7. wspolpraca z wojewddzkim urzgdem pracy w zakresie Swiadczenia podstawowych ushug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych
zasobow informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy.

8. tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych,

9. opiniowanie wnioskow bezrobotnych ubiegajacych si¢ o przyznanie jednorazowych
srodkow na podjecie dzialalnosel gospodarcze;j.

3. w zakyesie instrumentdw 1 programéw rynku pracy:

1. inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych oraz innych uprawnionych
0sOb, w tym na podstawie trojstronnych uméw szkoleniowych zawieranych pomiedzy:
starostg, pracodawca 1 instytucja szkoleniowa;

2. diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy w tym:
sporzgdzanie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych oraz potrzeb

szkoleniowych 0séb uprawnionych do szkolenia;

3. realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i finansowaniem bonu szkoleniowego,
stazowego, zatrudnieniowego, na zasiedlenie;

4. sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen;

5. monitorowanie przebiegu szkolen;

6. finansowanie osobom uprawnionym kosztoéw licencji oraz egzaminéw umozliwiajacych
uzyskanie $wiadectw, dyplomoOw, zaswiadczen, uprawnien 1 tytulow zawodowych oraz
finansowanie studiéw podyplomowych;

7. udzielanie pozyczek szkoleniowych;

8. prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnoscei szkolen;

9. finansowanie kosztow przejazddw lub kosztow zakwaterowania i wyzywienia zwiazanych z

udzialem w szkoleniach;
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1

]

1

1

0. finansowanie kosztéw zwigzanych z organizacjg przez PUP szkolenia z zakresu
umiejgtnosci aktywnego poszukiwania pracy:;

I. inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowan zawodowych dorostych i innych
uprawnionych oséb:

2. finansowanie dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow w
ramach KFS;

3. finansowanie kosziow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy w
zwiazku z udziatem tych osob w targach pracy i gieldach pracy organizowanych przez WUP
w ramach posrednictwa pracy, w szczegdlnosci prowadzonego w ramach sieci EURES:

4. opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej  strategii rozwigzywania problemow
spotecznych;

5. inicjowanie , finansowanie i monitoring instrumentéw rynku pracy wspierajgcych ustugi
rynku pracy w zakresie okreslonym w ustawie w tym : refundowanie kosztéw wyposazenia
lub doposazenie miejsca pracy , podjecia dziatalnosci gospodarczej, zalozenie lub

przystgpienie do spéldzielni socjalne;;

16. refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu oplaconych skfadek na ubezpieczenia

spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

17. finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie , ktora podjeta zatrudnienie

18.

[N
(@S]

24

25.

26

lub inng pracg zarobkowa, staz , przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem stalego

zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy;

finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajgcego oferte pracy lub do miejsca

pracy, odbywania stazu , przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w

zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy:

analiza efektywnosci realizowanych programéw rynku pracy;

przygotowywanie projektow decyzji i postanowien w zakresie wykonywanych zadan;

. koordynacja i przygotowywanie aplikacji dla projektow:

. sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizowanych programow, ewaluacja zakoficzonych
projektdw i programow;

. realizowanie i finansowanie w ramach §rodkéw PFRON wsparcia dla 0séb
niepelnosprawnych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej i zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych;

. przygotowywanie materialéw zrédiowych do sporzadzania sprawozdawezosci statystycznej;

udzielanie pomocy publicznej i sporzgdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy;

. organizacja i monitoring programéw specjalnych i projek1ow pilotazowych;

. pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
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aklywizacji zawodowej lokalnego rynku pracy:
28. finansowanie dodatkow aktywizacyjnych;
29. przyznawanie pracodawcom lub przedsiebiorcom srodkéw w formie grantu na utworzenie
stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego;
30. przyznawanie pracodawcom swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w pelnym
wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego:
31. refundowanie pracodawcom lub przedsiebiorcom dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego. ktory ukonczyl 50 rok zycia,
32. refundowanie pracodawcom kosziow poniesionych na skiadki na ubezpieczenie spoleczne
nalezne od pracodawcy za skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia, ktéry podejmuje prace
po raz pierwszy w zyciu;
33. inicjowanie, realizowanie i finansowanie dziatan aktywizacyjnych w ramach Programu
Aktywizacja i Integracja;
34. monitorowanie, we wspoipracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez wymagany
okres, bezrobotnych skierowanych przez PUP u pozyczkobiorcéw, na utworzonych
stanowiskach pracy;
35. realizowanie zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub osoba
zalezng;
36. przyznawanie i wyplacanie bezrobotnym stypendiow z tytulu kontynuowania nauki.
37. monitorowanie i ocena efektywnosci uslug i instrumentéw oraz programéw rynku pracy;
38. realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem 1 finansowaniem zatrudnienia o0sob
bezrobotnych przy udziale agencji zatrudnienia;
39. udzial w programach regionalnych;
40. finansowanie restrukturyzacji zatrudnienia w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o pomocy publicznej dla przedsigbiorstw o szczegdlnym znaczeniu dla rynku;
41. biezacy nadzér nad limitami 1 zaangazowaniem srodkéw finansowych funduszy celowych;
42. zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientow PUP;
43. kontakt i wspolpraca z partnerami rynku pracy w przygotowaniu i realizacji projektow;
44. realizowanie instrumentow ulatwiajgcych powrdt na rynek pracy opiekunow oséb
niepelnosprawnych oraz czlonkéw ich rodzin oraz dla przedsiebiorcow i pracodawcow w
zwiazku z realizacjg programu Za zyciem;
45, prowadzenie analiz obszaréw, majacych wplyw na osiaganie przez PUP wskaznikow
ocenianych przez MRPiPS;
46. stata wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w urzedzie w ramach realizowanych
zadan;

47. aktualizacja strony internetowe] Urzedu w zakresie realizowanych na stanowisku zadan;
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48. sporzadzanie analiz. informacji i sprawozdawczosci 7z zakresu realizowanych zadan.

§ 21

Do zakyesu zadati Dziatu Ewidencyi Informacyi i Swiadczer nalezy w szczegélmosci ;

L.

(TR |

10.

11.

12.
13.

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
weryfikacja dokumentow skladanych przy dokonywaniu rejestracji;
wprowadzanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych do bazy danych systemu
informatycznego;
udzielanie klientom urzedu wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu dziatan PUP,
podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy;
obsluga bezrobotnych i wydawanie decyzji o:
1) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego lub poszukujacego pracy;
2) przyznaniu , odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasilkuy, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy $wiadczen nie wynikajacych z zawartych umow;
3) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy;
4) odroczeniu terminu splaty , rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z
tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkow o ktorych mowa w
art. 46 ustawy, oraz innych $wiadczen finansowanych z FP, o ktérych mowa w
art.76 ust. 7a ustawy;
realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw;
rozpatrywanie odwolan od decyzji;
naliczanie 1 sporzadzanie list naleznych Swiadczen;
naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego dla
0s0b pobierajgcych swiadczenia finansowane z Funduszu Pracy oraz innych funduszy;
obstuga programu Platnik w zakresic dokumentacji rozliczeniowej  dotyczacej
swiadczeniobiorcow;
wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentoéw z urzedu i na wniosek, w tym dla oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, informacji podatkowej PIT;
wspolpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy w zakresie legalnosci zatrudnienia;

obstuga skladnicy akt 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy;
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14.

15

16.

18.

19.
20

biezaca wspdlpraca z policja, sadem, prokuraturg i innymi instytucjami w sprawach
dotyczacych udzielania informacii o zarejestrowanych bezrobotnych:
zglaszanie osob bezrobotnych 1 uprawnionych czionkow rodziny do ubezpieczenia

zdrowotnego i spolecznego oraz wydawanie stosownych zaswiadezen;

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie statusu bezrobotnego przez osoby

ubiegajace sie o pozyczke na podjgcie dzialalnodci gospodarcze;;

. rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych, w tym przygotowanie dokumentacji

celem przekazania do organowi odwolawczemu;

stala wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w urzedzie w zakresie realizowanych

zadan;
zabezpieczenie wizualnej informacji dla klientow PUP;

aktualizacja strony internetowej urzgdu w zakresie realizowanych zadan przez dzial.

§22

Do zakresu zadan Dziafu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

L

('S

© % N v o

11
12.
135
14.

15
5,

17.

opracowywanie projektow regulaminow, zarzadzen i innych wewngtrznych aktow prawnych
PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian;

realizacja czynnosci zwigzanych z opracowywaniem upowaznien 1 peinomocnictw Dyrektora
Urzedu;

projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie;
prowadzenie sekretariatu, obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora;

obstuga kancelaryjna Urzedu;

nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie:

obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

przechowywanie i gromadzenie korespondencji Dyrektora;

prowadzenie skiadnicy akt 0sob bezrobotnych i innych 0s6b zarejestrowanych w PUP;

. prowadzenie skladnicy akt Urzedu;

prowadzenie zbioru porozumien zawartych z partnerami zewngtrznymi;

prowadzenie centralnego rejestru umow, kiorej strong jest PUP;

prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu;

dokonywanie zgloszenn do ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych pracownikow
i uprawnionych osob;

organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie;

zarzadzenie danymi dotyczacymi skladnikow wynagrodzenia pracownikow Urzedu,
opracowywanie systeméw motywacyjnych;

kontrola: dyscypliny pracy, przestrzegania regulaminu pracy;
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21,
22.
23.
24,
25.
20.
27,
28.

29,

30.

38.

42.
43,

44,

. prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracownikow:
19.
20,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikdw:
opracowywaniec obowigzujgcej sprawozdawczosci. analiz i informacji  dotyczacych
pracownikow Urzedu;

koordynacja rozwoju zawodowego pracownikéw Urzedu;

organizowanie i zlecanie szkolen pracownikéw Urzedu;

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow:

planowanie i realizacja kontroli wewnetrzne;;

rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskow:

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu informatycznego:;
nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania zasobow sieci informatycznej
1jej zabezpieczen;

nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania . sleci komputerowej i bazg danych
PUP oraz stronami internetowymi PUP;

zarzadzanie pracq istniejacej sieci komputerowej i Jej rozbudowa oraz zapewnienie ciggtosci

pracy serwerow;

- nadawanie uprawnien dostgpu do komputerowej bazy danych osobowych:

. prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i napraws sprz¢tu informatycznego Urzedu;
. budowa i rozbudowa serwisu internetowego oraz zarzgdzanie strong internetowa;

. tworzenie bazy danych statystycznych;

. zarzadzanie licencjami oprogramowania:

. obsluga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego oraz S1 SYRIUSZ;

. generowanie z sylemu informatycznego sprawozdan i przygotowywanie raportow

slatystycznych;
prowadzenie catoksztattu spraw i nadzoru w zakresie administrowania majgtkiem Urzedu i

zabezpieczenia mienia;

- koordynowanie zadan dotyczgcych inwentaryzacji mienia Urzedu;

40.
41.

nadzor nad wykonywaniem umow cywilno-prawnych zwigzanych z obstugg Urzedu;

analiza potrzeb w zakresie zakupu dostaw ustug i remontéw biezacych oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z ich realizacja;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem srodkéw trwalych:

zabezpieczenie pracownikéw w $rodki techniczno-biurowe niezbedne do funkcjonowania

PUP;

gospodarowanie drukami, formularzami oraz samochodem stuzbowym;



46.
47.

48.

49,

50.

51

. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci, estetyki pomieszczen i otoczenia

53.
54.

55,
56.

. zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientow oraz zabezpieczenie lgcznosci

telefonicznej;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j:

realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, bhp 1 ppoz.. ustawy o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych;

prowadzenie rejestru  zamowien publicznych PUP oraz nadzér nad postgpowaniami w
sprawach zamdwien publicznych udzielanych przez PUP:

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, w tym postepowan o wartosci
szacunkowej ponizej 30000 euro oraz sporzgdzanie dokumentacji z rozstrzyganych
postepowan;

sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi UZP rocznych sprawozdan o zamdwieniach
udzielonych przez Urzad,;

gospodarka mediami technicznymi i ich rozliczanie;

Urzedu oraz wywozem nieczystosci;

obstuga centrali telefonicznej i jej techniczna eksploatacja;

podejmowanie dzialan na rzecz doskonalenia i oceny ustanowionego systemu kontroli
zarzadczey,

nadzor nad zapewnieniem kontroli zarzadczej;

prowadzenie rejestru kontroli organéw zewngtrznych.

§23

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksigqowego nalezy w szczegélnosci:
Y 2

1.
2

planowanie i wydatkowanie srodkow budzetowych;

planowanie 1 wydatkowanie srodkow Funduszu Pracy i innych funduszy;

rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji ksiggowych w zakresie budzetu, Funduszu Pracy i
innych funduszy;

rozliczanie wynikow inwentaryzacji, sktadnikéw majatkowych i {inansowych;

prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku PUP;

naliczanie umorzenia majatku trwalego i jego ewidencja ksiggowa z uwzglednieniem
wartos$ci niematerialnych 1 prawnych;

kontrola dyscypliny budzetowej;

kontrola dyscypliny wydatkoéw realizowanych ze srodkow Funduszu Pracy oraz innych

funduszy;
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16.

22.
23,

dokonywanie biezacej analizy wydatkow realizowanych ze srodkéw Funduszu Pracy oraz

innych funduszy:

. dokonywanie biezacej analizy wydatkow oraz przygotowanie propozycji przemieszczen

pomigdzy poszczeg6lnymi pozycjami klasyfikacji budzetowej;

. sporzgdzanie w obowiazujgcym terminie wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych

zadan;

. obstuga kasowa budzetu:
- obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
- realizacja wyplat $wiadczen naleznych osobom bezrobotnym;

. odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne osob zarejestrowanych w

Urzgdzie, obstuga programu "Platnik" w zakresie dokumentacji rozliczeniowej;
odprowadzanie podatku dochodowego osdb pobierajacych $wiadczenie finansowane z FP

oraz innych funduszy;

. ewidencjonowanie oraz rozliczanie srodkéw PFRON;
18.
19.

dokonywanie naliczen i wyptat naleznosci pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy;
naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i emerytalne, ubezpieczenia

zdrowotne 1 podatek dochodowy pracownikéw Urzedu;

.realizacja wyplat $wiadczen finansowanych w ramach realizowanych zadan, gléwnie za

posrednictwem programu bankowego, przygotowywanie przelewow i ich elektroniczna

wysylka;

- wspéipraca z komérkami merytorycznymi urzedu w zakresie planowania oraz prawidlowego

wydatkowania srodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu;
prowadzenie windykacji naleznosci;

sporzagdzanie bilansu, rachunku zysku i strat, zestawieri zmian w funduszu jednostki.

§ 24

Do zakresu Administratora Bezpieczeristwa Informacji w PUP nalezy:

1)
2)

3)

4)

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

sprawdzanie zgodnosei przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan dla ADO;

opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych osobowych;

stosowanie srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgceych ochrone przetwarzania

danych osobowych;
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3)
6)
7)
8)

prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez ADO;
przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych:
prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

dokonywanie kontroli w zakresie jakie dane osobowe, kiedy 1 przez kogo zostaly do zbioru

wprowadzone oraz komu przekazane.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW FINANSOWYCH
ORAZ FUNKCJONOWANIE URZEDU

§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak roéwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i finansowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pieni¢znych Urzedu podpisujg:

a) Dyrektor PUP lub Z-ca Dyrektora jako dysponenci lub upowazniona osoba zgodnie z
zakresem upowaznienia;

b) Gtowny Ksiegowy lub osoba upowazniona zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

2. Szczegbdlowe zasady parafowania, podpisywania i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, ustalone sg odrebnymi instrukcjami.

3. Dyrektor Urzedu podpisuje dokumenty 1 wszystkie pisma w sprawach nalezacych do
zakresu dzialania Urzedu.

4. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oSwiadczenia woli w imieniu PUP podpisuje
Dyrektor.

5. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowac powstanie zobowiazan finansowych
wymagaja kontrasygnaty Gloéwnego Ksiggowego lub upowaznionej przez Dyrektora osoby.

6. Zastepca Dyrektora Urzedu podpisuje korespondencje zewngtrzng dotyczaca bezposrednio
nadzorowanych spraw oraz inne dokumenty na podstawie udzielonych upowaznien i
pelnomocnictw szezegolnych,

7. Kierownicy komérek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy podpisujg pisma
okreslone w zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz na podstawie
upowaznieni i pelnomocnictw szczegdlnych.

8. Obieg dokumentow, system rejestracji i znakowania spraw, sposéb znakowania i

archiwizowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.
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10.

(OS]

Kopia kazdego dokumentu powinna by¢ podpisana w lewym, dolnym rogu przez osobe
przygotowujacy tres¢ pisma.
W urzedzie stosowane sa pieczecie nagléwkowe, pieczatki imienne, ktorych rejestr
prowadzi Dzial Organizacyjno-Administracyjny.

§ 26
Status prawny pracownikow Urzedu reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych.
Wewngtrzny porzadek i rozklad czasu pracy Urzgdu okresla Regulamin Pracy wprowadzony
zarzgdzeniem Dyrektora.
Komoérki organizacyjne przy oznaczeniu spraw i korespondencji stosuja symbole okreslone
w niniejszym regulaminie.
Spory kompetencyjne pomiedzy komaorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PLIE.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27

I. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie 1 formie wymagane;j dla jego uchwalenia.
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