UCHWALA NR 159/25/07
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 05 lipca 2007r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Sierpcu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzniejszymi zmianami) — Zarzad
Powiatu uchwala, co nastgpuje:

§ 1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzg¢du Pracy w Sierpcu
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Sierpcu.

§ 3.

Traci moc uchwata nr 730/74/2005 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia 18 marca
2005r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Sierpcu.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zarzad:
1. Stawomir Fulek — Przewodniczacy Zarzadu ...
2. Andrzej Twardowski ~ —Wiceprzewodniczacy Zarzadu ............ccceeenennn..

3. Szczepan Jamiotkowski — Cztonek Zarzadu
4. Pawel Kazmierczak - Czlonek Zarzadu

5. Adam Pijankowski - Czlonek Zarzadu



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W SIERPCU



ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zgodnie z § 8 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w
Sierpcu, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakresy dziatania
komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie
2.
3. Dyrektorze

Zarzadzie

. Zastepcy
. PUP
. PRZ

. Ustawie o promociji

zatrudnienia

. Statucie

. komorce

organizacyjnej

10.Regulaminie

nalezy przez to rozumiec Staroste Sierpeckiego,

nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sierpeckiego,
nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Sierpcu,

nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu,

nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w
Sierpcu,

nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia
w Sierpcu,

nalezy przez o rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001, ze
zmianami),

nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu
Pracy w Sierpcu

nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Sierpcu,

nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin
Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu.

§3

Nazwe, siedzibe,przedmiot i zakres dziatalnosci oraz ogolne zasady zarzadzania i
organizacji okresla Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu.



§4
W ramach zadan okreslonych w § 3 Statutu PUP wykonuije:

1) opracowanie i realizacja programu promociji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czes$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach;

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

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy, a takze
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe;

4) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

5) inicjowanie i wdrazanie instrumentéw rynku pracy;

6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;

7) inicjowanie i wspieranie tworzenia klubow pracy;

8) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan na
rzecz aktywizacji bezrobotnych;

9) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow

deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby PRZ oraz organow zatrudnienia;

10) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z
przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

11) wspoétdziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw
Funduszu Pracy;

12) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robot
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepiséw;

13) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia;

14) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego albo stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy swiadczen niewynikajgcych z zawartych
umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych swiadczen lub kosztow szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czeéci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz
naleznosci z tytutu zwrotu refundac;ji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw, o
ktorych mowa w art. 46 ustawy o promocji zatrudnienia;

e) wydawanie innych decyzji w sprawach wynikacjgcych z ustawy o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

15) realizowanie zadanh wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promoc;ji
zatrudnienia, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o
ktorych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. c tejze ustawy;

16) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji
zatrudnienia, w szczegoélnosci realizowanie zadanh z zakresu udziatu w sieci EURES,



w tym $wiadczenie ustug EURES we wspétpracy z ministrem wtasciwym do spraw
pracy, samorzgdem wojewodztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow;

17) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z

postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,;

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy;
19) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;
20) realizacja innych zadah z zakresu administracji rzgdowej okreslonych w przepisach

a majacych zastosowanie dla Powiatowych Urzedéw Pracy.

§5

W realizacji swoich zadan PUP wspotpracuje z Wydziatami Starostwa Powiatowego i
jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

A OWON

ROZDZIAL 1I

Organizacja i Zarzadzanie

§6

. Catoksztattem dziatan PUP kieruje Dyrektor PUP bezposrednio oraz przy pomocy

Zastepcy i Kierownikéw Dziatow.

. Zastepce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor.
. Zastepca dziata w zakresie kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora.
. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje jego Zastepca. Zakres

zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wytaczeniem spraw
kadrowych.

. Decyzje administracyjne, w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty, wydaja:

1. Dyrektor,
2. Zastepca,
3. Pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.
§7
. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
Dziat,
Referat,

Samodzielne Stanowiska Pracy.

. O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych i ich kompetencjach decyduje Dyrektor

w oparciu o posiadane etaty i niniejszy schemat organizacyjny.

. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i realizacji zadan wykonywanych przez PUP,

Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe skfadajgce sie z pracownikow
PUP oraz wytypowanych, kompetentnych przedstawicieli instytucji badz organizaciji
zewnetrznych oraz wydawac zarzadzenia wewnetrzne.

. Kierownicy komodrek organizacyjnych opracowujg projekty struktury wewnetrznej

podlegtych komorek oraz zakres ich dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do
akceptacji.

. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo faczy¢ zadania przewidziane w

strukturze organizacyjnej dla wielu stanowisk w jednym.



ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna

§8

1) W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

— Dziat Rynku Pracy - RP
— Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - IE
— Dziat Finansowo — Ksiegowy - FK
- Referat Organizacyjno — Administracyjny - OA
- Samodzielne Stanowisko Pracy ds Informatycznych - IN
- Samodzielne Stanowisko Pracy ds Obstugi Prawnej - OP

2) Dziat jest podstawowg komérkg organizacyjng, zajmujacq sie okreslong problematyka i
dziatajacg w sposob kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami, ktérych realizacja w
jednej komorce utatwia zarzadzanie.

3) Dziatem kieruje kierownik dziatu.

4) Referat jest komorkg organizacyjng realizujgcg zagadnienia merytoryczne a jego praca
kieruje bezposrednio Dyrektor.

5) Samodzielne Stanowisko Pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjng, ktérg tworzy
sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki.
Samodzielne Stanowisko Pracy moze by¢ utworzone w ramach Dziatu, Referatu lub
jako komorka samodzielna.

§9
1. Dyrektor oraz jego zastepca nadzorujg nastepujgce komérki organizacyjne:

l. Dyrektor:
Dziat Finansowo — Ksiegowy
Referat Organizacyjno — Administracyjny
Samodzielne Stanowisko Pracy ds obstugi Prawnej
Samodzielne Stanowisko Pracy ds Informatycznych

R AN

Il. Zastepca Dyrektora:
1. Dziat Rynku Pracy )
2. Dziat Informacji, Ewidenc;ji i Swiadczen

2. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.
3. Szczegodtowq strukture organizacyjng z podziatem na stanowiska pracy okresla
schemat organizacyjny PUP bedacy zatgcznikiem do niniejszego regulaminu.
§10

. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1. Promocja ustug PUP;
2. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia;



3. Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy w ramach posiadanych
uprawnien;
4. Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;
5. Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegolnosci zatrudnianie i zwalnianie podlegtych
pracownikow;
. Zatrudnianie, ocena i zwalnianie Zastepcy;
. Wspétpraca z PRZ, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy
spotecznej i innymi organizacjami zajmujacymi sie problematyka rynku pracy;
8. Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;
9. Inicjowanie programdw specjalnych;
10. Zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzér finansowy nad dziatalnoscig
Klubu Pracy;
11. Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizacja pracy PUP.

Il. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegodlnosci:

1. Planowanie i organizacja pracy podlegtych komoérek;

2. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania
podlegtych komorek;

. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z
zakresu nadzorowanych komorek i uprawnien przydzielonych przez Dyrektora;

w

4. Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;
5. Promocja ustug PUP;
6. Ocena pracy nadzorowanych komorek;
7. Przedktadanie Dyrektorowi wnioskow wynikajgcych z analizy rynku pracy;
8. Przedktadanie Dyrektorowi propozycji dotyczacych organizacji programow

specjalnych;
9. Przygotowywanie regulaminu oraz programu dziatania Klubu Pracy.

§ 11

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspéinych dla kierownikéw
komérek organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z
zakresu dziatania kierowanej komorki.

3. Szczegdtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktdw normatywnych.

4. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych.

5. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

6. Wykonywanie kontroli wewnetrznej na stanowiskach pracy podlegtej komorki.



10.

11.

12.

13.

14.

Opiniowanie doboru obsady osobowe;j podlegtej komorki
organizacyjnej,dokonywanie okresowych ocen pracownikéw, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych
pracownikow.

Prawo zgdania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed przedtozeniem do podpisu Staroscie, Dyrektorowi lub Zastepcy.

Ustalanie i aktualizowanie projektéw szczegotowych zakresOdw czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw podlegtej komorki.

Nadzorowanie przestrzegania przepisow z zakresu bhp, przeciwpozarowych
oraz ochrony danych osobowych.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom komorki
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem
Cczynnosci.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika
dziatu.

W  zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo zgda¢ od Dyrektora
materiatow, informac;ji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§ 12

Do zakresu dziatan podstawowych Dziatu Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

Promowanie i upowszechnianie ustug oferowanych przez PUP.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie ofert pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o
aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami.

Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.



8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Realizowanie zadan okreslonych w pkt 2,5 i 6 odpowiednio w stosunku do
bezrobotnych, poszukujgcych pracy i pracodawcow z panstw Unii Europejskiej
oraz panstw, z ktérymi Unia Europejska zawarta umowy o swobodzie
przeptywu osoéb (ustugi EURES).

W ramach ustug EURES w szczegdlnoéci nalezy:

- udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy obywatelom Polski
informacji oraz pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z
prawem swobodnego przeptywu pracownikow w Unii Europejskiej,

- udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikOw o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

- informowanie o sytuacji na rynkach pracy krajow Unii Europejskiej z
uwzglednieniem wystepujacych zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych.

Wspétpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej, kierunkach rozwoju w powiecie, o kierunkach ksztatcenia oraz
sytuacji demograficzne;j.

Organizowanie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej dla oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy na zasadach okreslonych w art. 38
ustawy o promocji zatrudnienia.

Organizowanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w efektywnym
poszukiwaniu pracy na zasadach okre$lonych w art.39 ustawy o promoc;ji
zatrudnienia (Kluby Pracy).

Prowadzenie posrednictwa pracy, ustug EURES, poradnictwa zawodowego,
informacji zawodowej, pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy oraz szkolen
dla osob niepetnosprawnych.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie z Funduszu Pracy szkolen dla
bezrobotnych, osdb pobierajgcych rente szkoleniowg i zotnierzy rezerwy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem bezrobotnym pozyczek na
sfinansowanie kosztow szkolenia.

Organizowanie i przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania i
oceny prac interwencyjnych.

Organizowanie robot publicznych przy udziale uprawnionych podmiotow oraz
przygotowanie dokumentacji do ich finansowego i rzeczowego rozliczenia.

Organizowanie zatrudnienia dla “oséb bedgcych w szczegdlnej sytuacji na
rynku pracy”.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem bezrobotnym jednorazowo
srodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem pracodawcom refundacji
kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy.



21. Organizowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie stazy i przygotowania
zawodowego W miejscu pracy.

22. Stosowanie pozostatych instrumentéw rynku pracy przewidzianych w ustawie o
promociji zatrudnienia i innych odpowiednich przepisach.

23. Wspodtuczestnictwo w opracowaniu i realizacji projektdow lokalnym, w celu
promocji zatrudnienia, aktywizacji bezrobotnych i poszukujacych pracy ( na
zasadzie partnerstwa z organami i organizacjami oraz podmiotami
zajmujgcymi sie problematyka rynku pracy).

24. Opiniowanie wnioskéw o wydanie przyrzeczen na zatrudnienie cudzoziemcéw.
25. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup

pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

26. Opracowywanie analiz i sprawozdawczosci dotyczacych aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu.

27. Opracowywanie projektdw w celu pozyskiwania srodkow finansowych,
prowadzenie wymaganych w tym zakresie dokumentéw, monitorowanie,
kontrolowanie i opracowywanie sprawozdan z ich realizacji.

28. Realizowanie zadan okreslonych w rozdziale 6 ustawy z 13 czerwca 2003 roku
o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr. 122, poz. 1143, ze zmianami).

§13
Do zakresu zadan Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:

1. Gromadzenie i udostepnianie osobom zainteresowanym informacji dotyczacych
zadan i ustug PUP w formie informacji ustnej, broszur, ulotek, biuletynéw itp.

2. Wydawanie decyzji o przyznaniu badZz odmowie przyznania prawa do swiadczen
pienieznych w zakresie obowigzujgcych PUP przepiséw prawa.

3. Udzielanie klientom wyjasnien i podstawowych informacji dotyczacych zakresu
zadan PUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

4. Rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy.

5. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

6. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

7. Wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania prawa do swiadczen
pienieznych — zasitku, stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki oraz dodatku
aktywizacyjnego w zakresie wynikajagcym z przepisOw ustawy o promocji

zatrudnienia, powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym oraz systemie
ubezpieczen spotecznych.



10

11

Wytgczanie z ewidencji oséb bezrobotnych oraz poszukujacych pracy.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji w zakresie obstugi oséb z prawem lub bez
prawa do swiadczen pienieznych.

Obstuga o0s6b uprawnionych do innych swiadczen, przyznanych na podstawie
ustawy o promocji zatrudnienia lub innych obowigzujacych PUP aktéw
prawnych.

Przygotowywanie informaciji dla potrzeb analizy rynku pracy.

§ 14

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego w szczegoélnosci nalezy:

—

10.

11.

. Planowanie $rodkéw budzetowych.

Planowanie srodkéw Funduszu Pracy.

Prowadzenie rachunkow PUP:

- rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

- rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych Funduszu Pracy.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i dyscypliny wydatkéw z Funduszu
Pracy.

Kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
finansowych i gospodarczych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w ramach s$rodkow
pozyskanych z funduszy Unii Europejskie;.

Przestrzeganie dyscypliny wydatkowania srodkéw pozyskiwanych z funduszy
Unii Europejskie;.

Dokonywanie ze $rodkéw Funduszu Pracy refundacji $wiadczen
integracyjnych, o ktorych mowa w ust. 8 Rozdziat 5 ustawy z dnia 13 czerwca
2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz. 1143, ze zmianami).

Obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy i srodkow Unii Europejskiej na
wyodrebnionych kontach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pokryciem sktadki rolnikéw na ubezpieczenie
spoteczne zwolnionych z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.



12. Wydatkowanie srodkéw finansowych zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr. 164 z 2006r., poz., 177, z pdzn.
zm.).

Do zakresu zadahn podstawowych Giéwnego Ksiegowego nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148, z p6zn. zm.).

Gtéwny Ksiegowy petni jednoczesnie funkcje Kierownika Dziatu Finansowo —
Ksiegowego.

§15

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Organizacyjno — Administracyjnego
nalezy w szczegélnosci:

1. Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego PUP.
2. Opracowywanie regulaminu pracy PUP.
3. Planowanie i nadzorowanie nad funkcjonowaniem obiegu informacji w PUP.
4. Opracowywanie projektow plandéw pracy PUP i sprawozdan z ich realizaciji.
5. Obstuga narad, spotkan organizowanych przez Dyrektora.
6. Obstuga kancelaryjna PUP.
7. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji PUP.
8. Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej PUP.
9. Gromadzenie informacji o wynikach kontroli.
10. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeglagdem kadrowym i ocenami
okresowymi pracownikow.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w PUP.
13. Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej pracownikéw PUP.

15. Opracowywanie planu szkolen pracownikdéw.

16. Organizowanie kursow i szkoleh pracownikoéw PUP.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych.
Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.
Administrowanie majatkiem bedgcym w posiadaniu PUP.
Zabezpieczanie pracownikéw PUP w $rodki techniczno — biurowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
PUP.

Wykonywanie, w miare potrzeb, zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych
obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa, w tym obrony cywilne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wtasciwym zabezpieczeniem wykonania
zadan wynikajacych z ustawy — Prawo zamdéwien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem w PUP przepiséw bhp i
p.poz.

§16

Do podstawowych zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Informatyki
nalezy w szczegolnosci:

1.

9.

Nadzorowanie nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu

komputerowego;

. Organizowanie kursow i szkoleh pracownikédw PUP z zakresu informatyki i ochrony
danych osobowych;

. Nadzorowanie prawidtowosci przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;

. Przestrzeganie bezpieczenstwa baz danych i informaciji;

. Administrowanie biuletynu informaciji publicznej;

. Techniczno — administracyjna obstuga PRZ;

. Nadzorowanie rozwoju i eksploatacji oprogramowania;

. Administrowanie siecig komputerowg i obstuga poczty elektronicznej;

Tworzenie bazy danych statystycznych;

10.Przygotowywanie raportow i analizy danych;

11.Przygotowywanie informacji dla potrzeb rynku pracy;

12.0pracowywanie statystyk i analiz dotyczgcych bezrobotnych;

13.0bstuga systemu ,Ptatnik” zwigzanego z dokonywaniem zgtoszeh do ubezpieczenia



zawodowego o ubezpieczenia spotecznego 0osob bezrobotnych.

§17

Do podstawowych zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Obstugi Prawnej
nalezy miedzy innymi:

1.

2.

Obstuga prawna PUP;

Sporzadzanie opinii prawnych oraz projektéw aktoéw prawnych;

. Opiniowanie  projektow umow, zarzadzen, decyzji i innych dokumentéw

wprowadzajgcych skutki prawne;

. Prowadzenie spraw w imieniu Starosty i Dyrektora przed organami wymiaru

sprawiedliwosci;

. Rozpatrywanie i analiza skarg, wnioskow i listdw obywateli;

. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listbw obywateli.

§ 18

Zadania szczegotowe dla pracownikéw PUP okreslajg indywidualne zakresy czynnosci,

uprawnien i odpowiedzialnosci opracowywane przez kierownikow komorek i zatwierdzone

przez Dyrektora.

§19

Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za prawidtowe

wykonywanie zadan objetych ich zakresem dziatania, za sprawne funkcjonowanie

podlegtych komérek, warunki ich dziatania oraz organizacje pracy.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji administracyjnych

§ 20
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do

otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,



1.

- Gtéowny ksiegowy PUP lub upowazniony pracownik Dziatu Finansowo —
Ksiegowego.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 21

Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikow PUP do zaftatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu

administracyjnym.

Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania pism w zakresie spraw

prowadzonych przez PUP a nie zastrzezonych do kompetencji Starosty.

Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VII

Podstawowe zasady planowania pracy

§ 22

. Dziatalnos¢ PUP oparta jest na rocznych programach dziatania.

. Kierownicy komdérek organizacyjnych opracowujg propozycje do programu

dziatania w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajgcego okres objety
planowaniem.

. Referat Organizacyjno — Administracyjny opracowuje roczny program dziatania

PUP do dnia 15 stycznia kazdego roku i przedstawia do akceptacji Dyrektorowi,
a nastepnie Staroscie.

. Kierownicy komorek zapewniajg terminowg i prawidtowg realizacje zadan

objetych rocznym programem dziatania.

. Kierownicy komoérek sktadajg do Referatu Organizacyjno — Administracyjnego

sprawozdania z wykonania rocznego programu dziatania w terminie do 15
stycznia roku nastepnego.

. Referat Organizacyjno — Administracyjny opracowuje zbiorcze sprawozdania z

wykonania rocznego programu dziatania w terminie do 30 stycznia kazdego
roku.

. Referat Organizacyjno — Administracyjnego sprawuje kontrole realizacji

programu dziatania i przedstawia wnioski Dyrektorowi.



ROZDZIAL VIII

Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 23
1. System kontroli w PUP obejmuije:

- kontrole wewnetrzng sprawowang przez Dyrektora i Zastepce w stosunku do
kierownikow komorek i kierownikéw komoérek w stosunku do pracownikow,

- kontrole zewnetrzng sprawowang w stosunku do podmiotow korzystajgcych z
ustug PUP na podstawie zawartych umow cywilno — prawnych, sprawowang
przez pracownikow PUP na podstawie upowaznienia wydanego przez
Dyrektora .

2. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie potrocznych plandw
kontroli wewnetrznych i kontroli zewnetrznych opracowywanych przez Referat
Organizacyjno — Administracyjny na podstawie propozycji kierownikow komorek
i przedktadanych do zatwierdzenia przez Dyrektora w terminie do 15 stycznia i
15 lipca kazdego roku.

ROZDZIAL IX
Czas pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§24
1. Czas pracy pracownikéw PUP wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Tygodniowy rozktad czasu pracownikow ustalany jest przez Dyrektora po
zasiegnieciu opinii Starosty.

3. Dyrektor moze, w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika wyrazic

zgode na inny czas pracy, z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40
godzinnego tygodnia pracy.

§ 25

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie

listy obecnosci.



ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§ 26
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 27

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu i

moze by¢ zmieniony w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.






