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UCHWALA NR..Z945..1.d632..110
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia .29, b024572¢2x..2010r.

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 p6zn. zm.) —
Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Sierpcu
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy
w Sierpcu.

§ 3.
Traci moc Uchwala Nr 461/80/08 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia
11.09.2008r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Sierpcu oraz Uchwata Nr 675/130/09 Zarzadu Powiatu
w Sierpcu z dnia 23.12.2009r. w sprawie zmiany schematu organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Sierpcu.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:

1. Przewodniczacy Zarzadu - Marek Gasiorowski

2. Czlonek Zarzadu - Jarostaw Ocicki
3. Czlonek Zarzadu - Andrzej Kapuscinski
4. Cztonek Zarzadu - Rafat Kluska

5. Czlonek Zarzadu - Krystyna Siwiec



Zalacznik
do UCHWALY NR ..845.1.46.3..110

ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia ..o, WALESIUR. A

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W SIERPCU




ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzna,
zadania komorek organizacyjnych oraz tryb pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sierpeckiego,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu,
3) Zastgpcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Sierpcu,

4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Sierpcu,

5) PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Sierpcu,

6) Ustawie o promocji - nalezy przez o rozumiel ustawe o promocji zatrudnienia

1 zatrudnienia instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008t Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.),

7) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu

8) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dzial w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Sierpcu, -

9) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Powiatowego Urzgdu Pracy
w Sierpcu.

§3.

1. PUP jest powiatowa jednostka organizacyjng wchodzaca w sklad powiatowej
administracji zespolonej, dzialajacej w formie jednostki budzetowe;.

2. PUP realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.)
oraz innych ustaw.

3. Zakres dziatania PUP okreslaja nizej wymienione przepisy:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

2) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2008r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz.
1143 z p6zn. zm.)

4) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelosprawnych (Dz. U. Nr 123 poz. 776 z pdzn. zm.),

5) Statut PUP,
6) niniejszy regulamin.

4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania i wynagradzania



pracownikéw okreslaja odrgbne przepisy.

§ 4.

Przy realizacji zadah PUP wspoblpracuje w szczeg6lnosei z: Powiatowa Rada Zatrudnienia,
jednostkami  samorzadu terytorialnego, zwiazkami zawodowymi, organizacjami
pracodawcéw,  spoleczno-zawodowymi  organizacjami  rolnikéw,  organizacjami
pozarzadowymi zajmujacymi sie statutowo problematyka rynku pracy, organizacjami
bezrobotnych, Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia oraz instytucjami
szkoleniowymi.

ROZDZIAL 11
Organizacja i Zarzadzanie

§ 5.

1. Caloksztaltem dziatan PUP kieruje Dyrektor PUP bezposrednio oraz przy pomocy
Zastepey 1 Kierownikéw Dzialow.

2. Zastgpce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor.
3. Zastgpca dziala w zakresie kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje jego Zastepca. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora, z wylaczeniem spraw
kadrowych.

5. Decyzje administracyjne, w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty, wydaja:
1) Dyrektor,
2) Zastgpca,
3) Pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.
§6.
1. W PUP tworzy si¢ dziaty jako komorki organizacyjne.

2. O ilosci utworzonych komoérek organizacyjnych i ich kompetencjach decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane etaty i niniejszy schemat organizacyjny.

3. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i realizacji zadan wykonywanych przez PUP,
Dyrektor moze powotywaé zespoly i komisje zadaniowe sktadajace sie z pracownikow
PUP oraz wytypowanych, kompetentnych przedstawicieli instytucji badZz organizacji
zewnetrznych oraz wydawac zarzadzenia wewnetrzne.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych opracowuja projekty struktury wewnetrzne;
podlegtych komérek oraz zakres ich dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi do
akceptacji.



5. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo laczyé zadania przewidziane
w strukturze organizacyjnej dla wielu stanowisk w jednym.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna

87,

1. W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyijne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ

2) Dzial Ustug Rynku Pracy - UR

3) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy - IR

4) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - IE

5) Dziat Finansowo — Ksiegowy - FK

6) Dzial Organizacyjno — Administracyjny - OA
§8.

1. Centrum Aktywizacji zawodowej jest wyspecjalizowang komérka organizacyjna PUP,
ktdra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

2. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
1 dzialalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami, ktorych realizacja
w jednej komorce utatwia zarzadzanie.

3. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9.

1. Dyrektor oraz jego zast¢pca nadzorujg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dyrektor:
a) Dzial Finansowo — Ksiggowy,
b) Dziat Organizacyjno — Administracyjny .

2) Zastgpca Dyrektora:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej
- Dzial Ustug Rynku Pracy,
- Dzial Instrumentéw Rynku Pracy,
b) Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczen

2.  Glowny Ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

1)

2)

3)

4)
)
6)

7)

Szczegbdlowy strukture organizacyjna z podzialem na stanowiska pracy okresla schemat
organizacyjny PUP bedacy zatacznikiem do niniejszego regulaminu.

§ 10.
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegoélnosci:
Promocja ustug PUP.
Realizacja zadan okres"lonych W ustawie o promocji zatrudnienia.

Planowanie i dysponowanie s$rodkami Funduszu Pracy w ramach posiadanych
uprawnien.

Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP.

Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci zatrudnianie i zwalnianie podlegltych
pracownikow.

Zatrudnianie, ocena i zwalnianie zastepcy.

Wspolpraca z PRZ, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy
spotecznej 1 innymi organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.

Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych.
Inicjowanie programow specjalnych.

Zatwierdzanie regulaminu i nadzér finansowy nad dziatalno$cia Klubu Pracy.
Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy PUP.
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegolnoSci:

Planowanie i organizacja pracy podlegtych komérek.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dzialania
podlegtych komorek.

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

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawic upowaznienia Starosty.
Promocja ustug PUP.
Ocena pracy nadzorowanych komorek.

Przedkiadanie Dyrektorowi wnioskéw wynikajacych z analizy rynku pracy.



8)

Przedkiadanie =~ Dyrektorowi propozycji dotyczacych —organizacji programéw
specjalnych.

9) Przygotowywanie regulaminu.

§ 11.

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw
komoérek organizacyjnych nalezy:

1))

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegltej komérki.

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

Szczegélowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki w opracowywaniu procedur
1 wytycznych realizacji zadan statych.

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

Wykonywanie kontroli wewngtrznej na stanowiskach pracy podleglej komorki.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej, dokonywanie
okresowych ocen pracownikow, wnioskowanie wysokosci  wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow.

Prawo 7adania od innych komorek organizacyjnych PUP materialéw, 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 projektow szczegdtowych zakreséw czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla pracownikow podleglej komorki.

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

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

13) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika dziatu.



14) W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy

komoérek organizacyjnych maja prawo zadaé od Dyrektora materiatéw, informacji
i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§12.

Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej naleZy w szczegdlnosci:

1) W zakresie zadan podstawowych Dzialu Ustug Rynku Pracy:

a)
b)

g

h)

7)

Promowanie i upowszechnianie ustug i instrumentéw oferowanych przez PUP.

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

Pozyskiwanie ofert pracy oraz ich upowszechnianie w tym poprzez przekazanie ich do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong
oferta pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami.

Wspotdziataniu powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

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

W ramach ustug EURES w szczeg6lnosci nalezy:
- udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy obywatelom Polski informacji oraz
pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego

przeplywu pracownikéw w Unii Europejskiej;

- udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;



k).

D

b

t)

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

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

Organizowanie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej dla o0séb
bezrobotnych i poszukujacych pracy na zasadach okreslonych w art. 38 ustawy
0 promocji zatrudnienia.

Organizowanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy na zasadach okreslonych w art. 39 ustawy o promocji zatrudnienia (Kluby Pracy).

Prowadzenie posrednictwa pracy, ustug EURES, poradnictwa zawodowego, informacji
zawodowe], pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy oraz szkolen dla o0sob
niepetnosprawnych.

Rejestrowanie o$wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania prac cudzoziemcow
obywateli Biatorusi, Rosji, Ukrainy, Motdawy oraz Gruzji.

Informowanie o mozliwosci zabezpieczenia potrzeb kadrowych pracodawcow
zamierzajacych zatrudni¢ cudzoziemca.

Organizowanie zatrudnienia dla ,,0s6b bedacych w szczegolnej sytuacji na rynku pracy”

Wspotopracowywanie projektow w celu pozyskania dodatkowych sSrodkow
finansowych w tym Europejskiego Funduszu Spotecznego na aktywizacje zawodowa
bezrobotnych.

Realizowanie projektow w tym wspotinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Finansowanie kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej jak réwniez odbywania zaje¢ z zakresu
poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Opracowywanie monitoringéw, analiz oraz sprawozdawczosci z zakresu Dziatu Ustug

Rynku Pracy.

2) W zakresie zadan podstawowych Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy:

a)
b)

Promowanie i upowszechnienie instrumentéw oferowanych przez PUP.

Informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcéw o zasadach
organizacji aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu.



2)

h)

1)
k)

D)

)

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen.

Finansowanie kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie §wiadectw, dyploméw,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien lub tytutéw zawodowych oraz kosztow uzyskania
licencji.

Finansowanie kosztow studiow podyplomowych.

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia.

Finansowanie kosztéw przejazdu do miejsca odbywania stazu i przygotowania
zawodowego dorostych oraz finansowanie kosztow zakwaterowania, kosztéw opieki
nad dzieckiem do lat 7 i osoba zalezna.

Udzielanie srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

Przyznawanie refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.
Organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych.

Organizowanie i finansowanie robot publicznych.

Przyznawanie jednorazowej refundacji kosztow z tytulu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Organizowanie stazy.

m) Organizowanie przygotowania zawodowego dorostych

n)
0)

p)-

t)

Organizowanie prac spolecznie uzytecznych.

Opracowywanie projektéw w celu pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych,
w tym z Europejskiego Funduszu Spotecznego, na aktywizacje zawodowg
bezrobotnych, prowadzenie wymaganych w tym zakresie dokumentéw, monitorowanie,
kontrolowanie i opracowywanie sprawozdan z ich realizacji.

Realizowanie projektéw, w tym wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, w tym w ramach poddziatania 6.1.3 Poprawa zdolnosci do zatrudnienia
oraz podnoszenie poziomu aktywnosci zawodowej 0sdb bezrobotnych Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki.

Realizowanie zadan okreslonych w Rozdziale 6 Ustawy z dnia 13 czerwca 2003roku o
zatrudnieniu socjalnym /Dz. U. Nr 122, poz. 1143 z p6zn. zm./.

Opracowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacych organizacii
aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu.

Analizowanie i monitorowanie wykorzystania oraz zaangazowania Srodkéw Funduszu
Pracy 1 Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Do zakresu zadan Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczeri w szczegdlnosci nalesy:

)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

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

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie uznania lub odmowy uznania osoby za
bezrobotng oraz o utracie statusu bezrobotnego; przyznania, odmowy przyznania,
wstrzymania wyplaty oraz o utracie prawa do $wiadczen wynikajacych z ustawy;
obowiazku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen.

Udzielanie klientom wyjasniefi i podstawowych informacji dotyczacych zakresu zadan
PUP, podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych oraz poszukujacych pracy.
Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Wylaczanie z ewidencji 0séb bezrobotnych oraz poszukujacych pracy.
Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

Naliczanie i wyplacanie zasitkow, stypendium oraz innych $§wiadczen przyznanych na
podstawie ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.

10) Udzielanie odpowiedzi na pisma i zapytania dotyczace przepiséw ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

11) Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie danych zawartych w aktach os6b

zarejestrowanych oraz w systemie bazy komputerowe;.

12) Wydawanie zaswiadczen.

13) Wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja przepisow o ubezpieczeniu spotecznym

1 zdrowotnym.

14) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych.

15) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spofecznego.

16) Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

§ 14.

1. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego w szczegolnosci naleiy:



1))
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

Planowanie srodkéw budzetowych.

Planowanie $rodkéw Funduszu Pracy.

Prowadzenie rachunkéw PUP:

a) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

b) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych Funduszu Pracy.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej 1 dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy.

Kontrolowanie kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w ramach srodkéw pozyskanych
z funduszy Unii Europejskiej.

Przestrzeganie dyscypliny wydatkowania Srodkéw pozyskiwanych z funduszy Unii
Europejskie;j.

Dokonywanie ze srodkéw 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 srodkéw Unii Europejskiej na
wyodrebnionych kontach.

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

Wydatkowanie srodkéw finansowych zgodnie z ustawag z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr. 113, poz., 759).

2. Do zakresu zadan podstawowych Gléwnego Ksiggowego nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157 poz. 1240 z pézn. zm.).

3. Glowny Ksiggowy pelni jednocze$nie funkcje Kierownika Dzialu Finansowo -

Ksigegowego.

§ 15.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy
w szczegolnosci:



1) Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego PUP.

2) Opracowywanie regulaminu pracy PUP.

3) Planowanie i nadzorowanie nad funkcjonowaniem obiegu informacji w PUP.
4) Opracowywanie projektéw planéw pracy PUP i sprawozdan z ich realizacji.
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 pracownikéw PUP.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami okresowymi
pracownikow.

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

14) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
1 informacji dotyczacej pracownikéw PUP.

15) Opracowywanie planu szkolen pracownikow.

16) Organizowanie kurséw i szkolen pracownikéw PUP.

17) Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych.

18) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

19) Administrowanie majatkiem bedacym w posiadaniu PUP.

20) Zabezpieczanie pracownikow PUP w srodki techniczno — biurowe.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP.

22) Wykonywanie, w miar¢ potrzeb, zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych
obronnosci i bezpieczenistwa Panstwa, w tym obrony cywilnej.

23) Prowadzenie spraw zwiazanych z wilasciwym zabezpieczeniem wykonania zadan
wynikajacych z ustawy — Prawo zaméwien publicznych.



24) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem w PUP przepisow bhp
1p.poz.

25) Nadzorowanie nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.

26) Organizowanie kursow i szkolen pracownikow PUP 2z =zakresu informatyki
i ochrony danych osobowych.

27) Nadzorowanie prawidlowosci przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
28) Przestrzeganie bezpieczenstwa baz danych i informacji.

29) Administrowanie biuletynu informacji publicznej.

30) Techniczno — administracyjna obstuga PRZ.

31) Nadzorowanie rozwoju i eksploatacji oprogramowania.

32) Administrowanie siecig komputerowsg i obstuga poczty elektroniczne;j.
33) Tworzenie bazy danych statystycznych.

34) Przygotowywanie raportow i analizy danych.

35) Przygotowywanie informacji dla potrzeb rynku pracy.

36) Opracowywanie statystyk i analiz dotyczacych bezrobotnych.

37) Obstuga systemu ,,Platnik” w zakresie przesytu elektronicznego.

38) Obstuga prawna PUP.

39) Sporzadzanie opinii prawnych oraz projektéw aktow prawnych.

40) Sporzadzanie projektow umoéw, zarzadzen, decyzji i innych dokumentéw
wprowadzajacych skutki prawne.

41) Prowadzenie spraw w imieniu Starosty i Dyrektora przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.

42) Rozpatrywanie i analiza skarg, wnioskow i listéw obywateli.

43) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listoéw obywateli.



§ 16.

Zadania szczegbélowe dla pracownikéw PUP okreSlajg indywidualne zakresy czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci opracowywane przez kierownikow komérek organizacyjnych

1 zatwierdzone przez Dyrektora.

§17.
Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za prawidlowe

wykonywanie zadan objetych ich zakresem dziatania, za sprawne funkcjonowanie podleglych

komorek, warunki ich dziatania oraz organizacje pracy.

ROZDZIAL. IV
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji administracyjnych ‘

§ 18.

1. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pieni¢znych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastgpca jako dysponenci,

2) Gléwny ksiggowy PUP Ilub upowazniony pracownik Dzialu Finansowo -—
Ksiegowego.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sg odrebna instrukcja.

§ 19.

1. Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikéw PUP do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiso6w o postgpowaniu administracyjnym.

2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania pism w zakresie spraw
prowadzonych przez PUP a nie zastrzezonych do kompetencji Starosty.

3. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.



ROZDZIAL V
Podstawowe zasady planowania pracy

§ 20.
1. Dziatalno$¢ PUP oparta jest na rocznych programach dziatania.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych opracowuja propozycje do programu dziatania
w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajacego okres objety planowaniem.

3. Dziatl Organizacyjno — Administracyjny opracowuje roczny program dziatania PUP do
dnia 15 stycznia kazdego roku 1 przedstawia do akceptacji Dyrektorowi,
a nastepnie Staroscie.

4. Kierownicy komorek zapewniajg terminowa i prawidlowg realizacj¢ zadan objetych
rocznym programem dziatania.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych skladaja do dzialu Organizacyjno —
Administracyjnego sprawozdania z wykonania rocznego programu dzialania
za | péirocze w terminie do dnia 15 lipca danego roku, za II poirocze do dnia 15 stycznia
roku nastepnego.

6. Dzial Organizacyjno — Administracyjny opracowuje zbiorcze  sprawozdania
z wykonania rocznego programu dzialania i sklada Radzie Powiatu w Sierpcu za
[ polrocze w terminie do dnia 31 lipca danego roku, za II péirocze do dnia 31 stycznia
roku nastgpnego.

7. Dzial Organizacyjno — Administracyjnego sprawuje kontrolg¢ realizacji programu
dziatania 1 przedstawia wnioski Dyrektorowi.

ROZDZIAL VI
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§21,
1. System kontroli w PUP obejmuje:

1) kontrole wewngtrzng sprawowana przez Dyrektora i Zastgpce w stosunku do
kierownikéw komorek i kierownikéw komérek w stosunku do pracownikéw,

2) kontrol¢ zewngtrzng sprawowang w stosunku do podmiotéw korzystajacych z ustug
PUP na podstawie zawartych umow cywilno — prawnych, sprawowang przez
pracownikéw PUP na podstawie upowaznienia wydanego przez Dyrektora .

2. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie pétrocznych planéw kontroli
wewnetrznych 1 kontroli zewnetrznych opracowywanych przez Dziat Organizacyjno-
Administracyjny na podstawie propozycji kierownikéw komérek i przedktadanych do
zatwierdzenia przez Dyrektora w terminie do 15 stycznia i 15 lipca kazdego roku.



ROZDZIAYL. VII
Czas pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 22.
1. Czas pracy pracownikéw PUP wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Tygodniowy rozklad czasu pracownikéw ustalany jest przez Dyrektora po zasiegnieciu
opinii Starosty.

3. Dyrektor moze, w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na inny czas pracy, z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia

pracy.

§ 23.
Pracownicy PUP zobowigzani sa potwierdzié¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 24.
Spory kompetencyjne pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 25.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu

i moze by¢ zmieniony w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.
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