UCHWALA NR2E. 41 2025
ZARZADU POWIATU SIERPECKIEGO
z dnia 7 lipca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du
Pracy w Sierpcu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 1., poz. 107 z pé7n. zm.) oraz
§ 77 ust. 1 Statutu Powiatu Sierpeckiego uchwalonego Uchwata Rady Powiatu
Nr 22.IV.2018 z dnia 28 grudnia 2018 . (Dz. Urz. Woj. Maz. Z 2019 r,
poz. 499) —uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
- w Sierpcu, stanowiacy zalacznik do niniejsze] Uchwaly.

- §2 Wykonanie Uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu
Pracy w Sierpcu.

§ 3. Traci moc Uchwata nr 926.173.2014 Zarzadu Powiatu w Sierpcu
7 dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu zmieniona Uchwata Nr 207.44.2015
Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia 11 grudnia 2015 1., Uchwata Nr 303.63.2016
Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia 16 czerwca 2016 r., Uchwalg Nr
696.141.2022 Zarzadu Powiatu W Sierpcu z dnia 29 sierpnia 2022 .,
zmieniajagcymi uchwale w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy W Sierpcu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia Z moca obowigzywania
od dnia 01 czerwea 2025 1.

Zarzad:

1. Przemystaw Burzynski - Przewodniczacy
7. Piotr Lukasz Rzeszotarski - Cztonek

3. Slawomir Grzegorz Krystek - Czionek

4. Dariusz Lazarowski - Cztonek

5. Mariusz Olewnik - Czlonek




 Zalgeznik
do UCHWALY Nr 8. 44 2025
ZARZADU POWIATU SIERPECKIEGO
z dnia 7 lipca 2025 1. | | .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SIERPCU




ROZDZIAL I
Postanowienia ogolne _
§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu okresla
organizacje izasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu,
'w tym strukturg izakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych
w jego sklad. | : R
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sierpeckiego,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Sierpcu, A
3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy W Sierpcu, ' -
4) PUP - nalezy priez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Sierpcu,
5) PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Rynku Pracy w Sierpeu,
6) Ustawie o rynku pracy - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 marca
2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. 22025 1., poz. 620),
-7) Ustawie 0 dopuszczalnbs’ci — nalezy przez to rozumie¢ ustawg Zz dnia
20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy

cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej '(Dz. U. z 2025 r,,
poz. 621),
8) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez 1o rozumieé¢ dziat w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Sierpcu, -
9) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpeu, | |
10) FP —nalezy przez to rozumieé Funduszu Pracy,
11) WUP — nalezy przez to rozumieé Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie,
12) PFRON - nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
0séb Niepetnosprawnych, '
13) KFS — nalezy przez to rozumief Krajowy Fundusz Szkoleniowy,
14) ZFSS — nalezy przez to rozumiec 7aktadowy Fundusz Swiadezen
Socjalnych. |
§ 3. 1. PUP realizuje sadania okreslone w ustawie z dnia 20 marca 2025 r.
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 ‘r,, poz. 620) oraz w innych
ustawach. ' ' |
2. PUP dziata na podstawie:




1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie pbwiatowym (Dz. U. 22024
t., poz. 107 z pézn. zm.) '

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i siuzbach zatrudmema
(Dz. U. z 2025 r., poz. 620), ,

3) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o0 warunkach dopuszczalnos’ci powierzania
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospohte_] Polskiej (Dz. U.
z 2025 r., poz. 621), _

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spo%ecznej oraz
zatrudnianiu oséb mepeanSprawnych (Dz. U. z 2024 r., poz. 44 z pdzn.
zm. ), |

5) .ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks poste;powama administracyjnego
(tj. Dz. U. 22024 r., poz. 572),

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pubhcznych (Dz. U. z 2024 1.,
poz. 1530 z pbzn. zm.), .

7) Statutu Powiatu Sierpeckiego,

8) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu,

9) niniejszego regulaminu,

10} innych aktéw ,

11) innych aktéw prawnych.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudmanla i wynagradzama_

pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§ 4. 1. Caloksztaltem dzialalnosci Powiatowego Urzedu Pracy k1eruJe
- jednoosobowo Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialnosc.
2. Dyrektor w stosunku do pracowmkow PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy. - '
3. Dyrektor kieruje dZIaialnosmq PUP przy pomocy Zast@pcy Dyrektora
1 kierownikdéw dziatow.
4. Zastepce Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor
5. Zastgpca Dyrektora dziata w granicach przyznanych przez Dyrektora
kompetencji oraz nadanych upowaznien i pelnomocnictw. -



ROZDZIAL 11
_ Struktura organizacyjna PUP
§ 5. 1. W PUP tworzy sie nastgpujace ‘komérki organizacy]
wewnetrzng strukturg organizacyjna: o o
1) Centrum. Aktywizacji Zawodowe] CAZ, w skiad ktérego wehodzi:

ne i ustala si¢

a) Dziat Uslug Rynku Pracy L UR,
b) Dzial Instrumentow Rynku Pracy IR,
2) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen IE,
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy FK,
4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny OA. -
rido

2. Forme graficzng struktury organizacyjnej PUP przedstawia zalgcznik N

niniejszego Regulaminu. . |
§ 6. 1. Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora nadzoruja nastepujace komorki -
organizacyjne: .
1) Dyrektor: |
a) Dzial Finansowo — Ksiegowy,
" b) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,

r

¢) Dziat Informacji, Ewidencji 1 Swiadczen w cze;éci dotyczacej § 12 pkt. 23,

2) Zastepca Dyrektora

a) Centrum Aktywizac)i Zawodowej,

b) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen. . _ ; _
2. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego

dzialania okreglaja odrebne przepisy.

ROZDZIAL IV
Kompetencje Dyrekeji
§ 7. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szezegolnosei:
‘1) promocja ustug PUP, o
2) inicjowanie przedsigwzig¢ PUP zwiazanych z
“aktywnosci zawodowej, wspieranie zatrudnienia oraz rynku pracy,
3) reprezentowanie PUP na zewnatrz, - g
4) re_alizacja zadah okre§lonych w ustawie © rynku pracy i w ustawie

o dopuszczalnosci oraz innych aktéw prawnych, | ] |
5) planowanie 1 dysponowanie srodkami FP w ramach posiadanych uprawnief,
6) realizacja projektow oraz programow finansowanych  lub

wspétinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub FP w ramach

posiadanych uprawnien,

promocjg W zakresie



7) dysponowanie $rodkami PFRON w ramach posiadanych uprawnies,

8) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP, o

'9) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegélnos’ci zatrudnianie i zwalnianie
podlegtych pracownikdéw, S

10) wspdlpraca z WUP, PRRP Wiadzaml szkolnymi, instytucjami
szkoleniowymi, jednostkami organizacyjnymi ~ pomocy Spoiecznej, "
" organizacjami pracodawcéw i innymi orgamzaqami zajmujqcyml si¢
problematyka rynku pracy, _

11) wydawanie zarzadzen, polecen sluzbowych pelnomocnictw i decyzy
administracyjnych, :

12) powolywanie i odwolywanie kOIIllS_]l i zespotow zadamowych

13) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy PUP,

14 wnioskowanie do Starosty 0 upowaz:nien'ie pracownikow PUP do

zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien, zaswiadczen w trybie przepisOw o  postgpowaniu
administracyjnym, |

15) udzielanie odpowiedzi na petycje oraz skargl i wnioski,

16) udzielanie odpowiedzi na Wystqplenla pokontrolne organow kontroli

. zewnegtrzne], -

17) podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz, w. ramach swoich
kompetencji, S o

18) zapewnienie funk(:]onowama adekwatnej, skuteczneJ 1 efektywne} kontroh :
zarzadcze], : ' '

19) zawieranie uméw Wymkajqcych z zakresu dziatania PUP w ramach
udzielonych pelnomocnictw 1 upowaznien, ,

20) dokonywanie okresowe] oceny Zastepcy Dyrektora i klerowmkow
podlegtych dziatéw, '

21) ustalanie i aktualizowanie szczegolowych zakresow czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla Zastepcy Dyrektora i klerowmkow podlegtych

dz1a10w

§ 8. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci: |

1) planowanie i organizacja pracy 'podleglych komorek orgé.nizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dzialania
podlegtych komorek organizacyjnych,




3) podejmowanie decyzji oraz- wjzdawahi_e- dyspozycji w  granicach
wynikajacych  z zakresu nadzorowanych komorek i przydzielonych

uprawnien, . . : _
4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty, .

5) wykonywanie funkcji swierzchnika shizbowego wobec kierownikow -

podleglych dziatow,

6) zastepowanie Dyrektora pochas jego nieobecnoscl,

7) dokonywanie okresowe] ocen kierownikéw podleglych dzialow,

8) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla kierownikéw podlegtych dziatow. |

ROZDZIAL V
Zadania wspolne kierownikow dzialéw i pracownikow

§ 9. Do podstawowych zadaf, obowigzkéw 1 uprawnien wsp6lnych dla

kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy: o

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w  granicach
wynikajacych z zakresu dziatania podleglej komérki 1 przydzielonych
uprawnie, '- o o |

3) szczegbtowe zaznajamianie  pracownikow  Zz zadaniami = komorki
organizacyjnej, zakresem wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
PUP, ustaleniami kierownictwa oraz przekazywanie do wiadomoscl
i wykonania otrzymanych polecefi, dyspozycji i aktéw normatywnych,

4) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan stalych,

5) dbatos¢ o rozwdj ‘zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegélnos."ci '

» umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjne] uczestnictwa

w szkoleniach,
6) wykonywanie kontroli wewnetrznej na stanowiskach pracy podiegle;

komorki,

7) uczestniczenie W j;)rocesie doboru obsady “osobowej podleglej komérki

organizacyjnej, . _
8) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

9) podpisywanie korespondencji ~ wewngtrznej i = parafowanie ~ pism

wychodzgcych przed przediozeniem do podpisu Staroscie, Dyrektorowi lub
Zastepcy Dyrektora, '




iO) ustalanie i aktualizowanie szczegSlowych zakreséw czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla pracownikéw podleglej komorki.

11) nadzordwa’nie przestrzegania przepiséw z zakresu bhp, przeciwpozarowych

oraz ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

12) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym - pracowmkom
komorki wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, _

13) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci w pracy pracowmka
dziatu, _

14) przygotowanie materialéw do rozpatrzenia petycji, skarg i wnioskéw oraz
podejmowanie dziatafi zapewniajacych terminowe ich zatatwianie,

15) nadzor nad realizowaniem zalecefh pokontrolnych,

16) nadzér nad przestrzéganiem procedur kontroli zarzgdczej,

17) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy, -

18) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji, '

| 19) nadzér nad gromadzeniem, przechowywaniem dokumentéw w teczkach

rzeczowych  oraz przekazywamem ich do archiwum zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami,

- § 10. Do zadan wspdlnych wszystkich pracownikow nalezy

1) prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan, _

2) wykonywanie zadan zgodnie z zakresem czynnosci, '

3) przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp, przeciwpozarowych oraz ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych,

4) obshuga interesantéw, udzielanie wyczerpujgcych informacji i wyjasnien,

5) biezaca wspdlpraca, wymiana informacji i wspotdziatanie z innymi

~ pracownikami w celu zapewnienia skoordynowanej realizacji zadan PUP,

6) zapewnienie nalezytej dbatoSci o powierzone mienie oraz racjonalne -
i oszczedne gospodarowanie $rodkami publicznymi,

7) przestrzeganie zasad pracy wynikajagcych z regulaminéw, instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, - ' '

8) prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzonych spraw,

9) gromadzenie, przechowywanie dokumentdéw w teczkach rzeczowych oraz
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

10) obsluga obowigzujacych systeméw informatycziych w zakresie zadaf

| nalechych do dziatu, '

11) realizowanie zalecen pokontrolnych,

12) wykonywame innych zadan zleconych przez Dyrektora




_ ROZDZIAYL. VI : :
| 7akres zadah komorek organizacyjnych PUP o

§ 11. 1. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej — Drziatu Ustug Rynku

Pracy —nalezy w szczegdlnosci: S -

1) w zakresie posrednictwa pracy: :

- pozyskiwanie, upowszechnianie oraz realizowanie ofert pracy,

- pozyskiwanie do wspoipracy pracodawcéw, | -

- udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

- udzielanie  bezrobotnym, poszukujgcym pracy  lub osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, informacji
o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy (ePraca) oraz
w innych ogélnodostepnych bazach, | .

- inicjowanie i organizowanje kontaktow bezrobotnych, poszukujacych
pracy lub osob niezarejestrowanych W tym 0sob biernych zawodowo
i pracodawcow, wtym W formie gietd pracy lub targéw pracy,

- nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujqcymi

- pracy lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi
zawodowo oraz pracodawcami, -

- opracowywanie wspblnie z osobg bezrobotng oraz poszukujaca pracy
Indywidualnego Planu Dziatania i monitorowanie jego realizacji, -

- wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz |
informacji o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form
pomocy okrestonych wustawie 0 rynku pracy oraz realizacji wobec
dtugotrwale  bezrobotnych dziatan wynikajgcych z porozufnienia
o wspolpracy, zawartego z odrodkiem pbrriocy spolecZnej badZz centrum
ustug spotecznych oraz w zakresie zatrudnienia socjalriego, o ktérym
‘mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. 0 zatrudnieniu socjalnym,

- inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu identyfikacje,
dotarcie z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy
okreslonych w ustawie o rynku pracy i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej 0sob niezarej estrowanych, w tym 0séb biemnych zawodowo, |

- inicjowanie i realizowanie przedsigwzigé majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

- realizacja posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym ‘przeplywem |
pracownikéw w ramach sieci EURES, . | |




- wspo{praca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1 -pols’rednikami

finansowymi, '

- realizowanie zadan zw1qzanych z podejmowaniem przez cud2021emcow

‘pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, . _

- udzielanie 1nf0rrnacp 0 zakreme form pomocy i mozliwosciach ich

zastosowama

2) w zakresie poradnictwa zawodowego: _

- -udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach kwahﬁkaqach
mozliwosciach ksztalcenia i szkolenia, _

- udzielanie porad zawodowych w zakresie mozhwosc1 rOZWOJu
zawodowego,
w tym pomocy w okresleniu kompetencii, umiejetnosci, zainteresowan,
uzdolniei i doéwiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
w szczegblno$ci z wykorzystaniem metod i programéw, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych, '

- organizowanie 1 prowadzenie szkolef z zakresu umlethnosm
poszukiwania pracy, |

- udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatow do pracy
sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz we wspiefaniu rozwoju
zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez udz1elen1e porad
zawodowych, | -

- wspolpraca w szczegdlnosei ze szkolami ponadpodstawowymi,
uczelniami . _ -
i podmiotami ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa
zawodowego, w tym promoWania uczenia sie przez cale Zzycie oraz
dziatatt informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do osdéb do
30 roku zycia, '

3) pozostaly zakres zadan:

- udzielanie pomocy przy zak%adamu 1ndyw1dualnego konta w systemle |
teleinformatycznym,

- kierowanie bezrobotnych i poszukujaccych pracy na badama lekarsk1e lub
psychologiczne majace na celu stwierdzenie ich zdolnoscei do wykonywa-
nia pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczeniu przec1wsk_azan
do wykonywania pracy zwiazanej z formg pomocy, | '

- realizacja zadan zwigzanych z KFS,




- realizacja wsparcia W zakresierreintegracj.i_ spolecZnej 0s6b dhugotrwale

bezrobotnych,

_ zlecanie zadar agencjom zatrudnienia,

- przeprowadzanie wizyt monitorujacych u pracodawcow,

. realizowanie zadaii wynikajacych z projektéw oraz programéw
finansowanych oraz wspéifinansowanych ze érodkéw Unii Europejskie]
lub FP, | | o |

- udzielanie wyjaénien i informacji dotyczacych podstawowych praw
i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- promocja dziatan PUP, o

- -wykonywanie zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw,
5 Do zadafi Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dzialu Instrumentéw Rynku
Pracy nalezy w szczegolnosci: ’ o :
1) udzielanie informacji o zakresie form pomocy 1 mozliwosci ich
zastosowania, , ' ' _
2)pomoc W nabywaniu wiedzy, ‘umiejetnosci lub ~kwalifikacji poprzez
organizowanie 1 finansowanie: - '
- szkolen,
- kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umieje;tnoéCi lub kosztéw
uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,
- bondw na ksztalcenie ustawiczne,
- pozyczek edukacyjnych,
- oplaty za postgpowarnie nostryfikacyjne albo postepowanie W sprawie
potwierdzenia studiéw, R |
- oplaty za przeprowadzenie postepowania W sprawie uznania kwalifikacji

zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego lub dziatalnosci

regulowanej,
3) organizowanie 1 finansowanie stazy, . -
4) organizowanie i finansowanie zatrudnienia subsydiowanego, w tym:
- prac interwencyjnych, '
- rob6t publicznych, .
- refundacji podmiotom | prowadzqcym dom pomocy. spolecznej
i jednostkom organizacyjnym wspierania rodziny 1 systemu pieczy
zastepczej czgsci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpiecz_enia spoteczne, '
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- dofinansowan wynagrodzenia  za zatrudnienie  skierowanego
bezrobotnego ktéry ukonczyt 50 lat lub poszukujqcego pracy, ktory
ukonczyt 60 lat,

- prac spofecznie uzytecznych, .

5) - organizowanie i finansowanie wsparcia zatrudnienia osob W szczegolnej
sytuacji, w tym: _ ' '

- refundacji czedci kosztow poniesionych na wynagrodzema nagrody oraz-
sktadki na ubezpieczenia spoleczne za skierowanych bezrobotnych,
poszukujacych pracy niezatrudnionych i niewykonujacych mnej pracy
* zarobkowej opiekunéw osoby niepelnosprawnej,

- - przyznawania $rodkéw na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,

- przyznawania $wiadczenia aktywizacyjnego,.

- refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub osoba zaleznq,

6) wspieranie przedsicbiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracy, w tym:

- przyzoawanie jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnodci
gospodarczej, '

- przyznawanie jednorazowo. srodkéw na zalozenie lub przystgpienie do
spdtdzielni socjalnej, -

- refundowanie kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanow1ska pracy,

- przyznawanie spoldzielni socjalnej b przedsm;blorstwu spotecznemu
srodkow na utworzenie stanowiska pracy, ' _

- finansowanie spétdzielni soqalnej lub przedsm;blorstwu spo%ecznemu
kosztéw wynagrodzenia, _ S

7) organizowanie 1 finansowanie kosztéw_ przejazdu 1 zakwaterowania
osobom uprawnionym, | ' | |
' 8) organizowanie i finansowanie bondéw na zasiedlenie,
9) opracowywanie i realizowanie projektéw oraz programéw finansowanych
lub wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub FP,
- 10) analizowanie i monitorowanie Wykorzystania oraz zaangaZowania srodkow -

FP i Unii Europejskiej, '

11)realizacja zadan wynikajacych z.ustawy z dnia 27 51erpn1a 1997 .
o rehabilitacji zawodowej - 1 ,spo%ecznej_ oraz zatrudnianiu  0s6b
nlepeinosprawnych L '

12) organizowanie i finansowanie zadan WymkaJ acych z odre;bnych przeplsow
§ 12. Do zakresu zadan Dzialu Informacp Ew1den0J1 i SW1adczen nalezy |

W szczegoln0301
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1) rejestrowanie i prowadzenie ewidencji os6b bezrobotnych i poszukujgcych -
pracy, L ' o
2) prZygotowywanie i wydawanie postanowief, decyzji administracyjnych
- 'w sprawie przyznania i odmowy przyznania statusu bezrobotnego, o utracie .
statusu bezrobotnego oraz o utracie statusu poszukujacego pracy, przyznania
i odmowie przyznania, wstrzymania, wznowienia wyplaty oraz o utracie .
prawa do zasitku, Stypen’dium 1 innych' finansowanych .z FP $wiadczef
niewynikaj acych z zawartych umow, _ o 1
3) przygotowywanie decyzji administra_'cyjnych' o obowiazku zwrotu
nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych $wiadczefi finansowanych FP, | '
4) dokonywanie zgloszefi 0s6Db bezrobotnych i czlonkéw ich rodzin do
ubezpieczenia - spolecznego i zdrowotnego, Wyr_ejestrowywanie
z ubezpieczen oraz korekta dokumentow ubezpieczeniowych, w tym obstuga
systemu PLATNIK, | . _
5) obsluga zarej estrowanych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
6) obsluga procesu naliczania §wiadczen, . _
7) wylaczanie z ewidencjl 0s6b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,
8) wydawanie za$wiadczen w zakresie realizowanych zadan,
9) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji
zwiazanych z odroczeniem terminu splaty, rozlozeniem na raty lub
umorzeniem nienaleznie pobranych wiadczen finansowanych z FP, |
10) - prowadzenie - postgpowan oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych zwiazanych z odroczeniem terminu splaty, roztozeniem
na raty lub umorzeniem nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego
z FP i naleznodci z tytulu zwrotu $rodkéw przyznanych na {inansowanie

administracyjnych

form pomocy, _ : _
11) prowadzenie spraw zwiazanych ze wznowieniem poste;poWania
 administracyjnego, uchyleniem Jub zmiang decyzji administracyjnych, |
12) = obstuga finansowa i wspolpraca z organami egzekucyjnymi odnogénie
bezrobotnych majacych zobowiazania alimentacyjne, _

13) przesylanie i rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji administracyj- -
nych, . | : ' '
14y realizowanie zadaf wynikajqcych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych i wspdlpraca w tym
zakresie z WUP, ' - o '
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15) wsp6tpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie realizacji-
zadafi dotyczgcych zaliczania wyplaconych $wiadczen na poczet swiadczen
W rozumieniu przepiséw o emeryturach i rentach, .

16) przygotowywame i wydawanie informacji o dochodach PIT 11 dla bezro-
botnych pobierajgcych $wiadczenia oraz rocznej mformac_]l ) sk_ladkach na

_ ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, '

17) realizacja zadad w sprawie finansowanych ze srodkow FP sw1adczen
integracyjnych przyznanych na podstawie przepiséw: o zatrudnieniu
socjalnym wraz ze skladkami na ubezpieczenie spoleczne,

18) realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspolfinansowanych Iub _
| finansowanych ze §rodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej, FP lub

innych funduszy celowych w zakresie zadan nalezgcych do Dziatu, |

19} udzielanie wyjasnien i informacji osobom  rejestrujgcym  sig
o przystugujacych im prawach, obowiazkach oraz zapoznawanie z formami
pomocy $wiadczonych przez PUP,

20) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostqpmame danych osobowych
w tym obsluga ElektromczneJ Platformy Informacyjnej SEPI, '
21) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy przy zakladamu

indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym,

- 22) archiwizacja akt oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

23) prowadzenie czynnodci kontrolnych w zakresie prawidlowosci realizacji
zawartej ‘umowy i wydatkowania srodkow zgodnie z przeznaczemem
przyznanych form pomocy. 7

- § 13. Do podstawowego zak:resu dzialania Dzialu Finansowo-Ksiggowego

nalezy: |

" 1) dokonywanie kontroli zgodnosci operaql gospodarczych 1 ﬁnansowych
z planem finansowym, - _

2) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqcych
operacji gospodarczych i finansowych, :

3) ewidencja operacji finansowych FP, Bildzetu ZFSS Unii Europejsklej o

i innych funduszy celowych w ujgciu syntetycznych i analitycznych, _
4) ewidencja operacji finansowych w ukladzie paragraféw klasyfikacji -
budzetowej, - '
5) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen,
6) egzekucja kar pienigznych wraz z odsetkami w . tryble przep1sow '
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, -
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7) prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczed na rzecz pracownikow |
PUP oraz innych uprawnionych oséb, o '

8) obstuga systemu PEATNIK w zakresie sporzadzania dokumentoéw
rozliczeniowych, ' o | |

9) sporzadzenie czesci finansowej wniosku o platnosci do projektu Unii
Buropejskiej; 7

10) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki, |

11) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywOw oraz ustalanie wyniku
finansowego PUP,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

13) prowadzenie gospodarki 1 polityki finansowe] PUP, .

14)  opracowywanie projektow planéw finansowych PUP na. podstawie
informacji o planowane} wysokosci  wydatkow, przekazywanych przez
kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych, |

15) dokonywanie biezgce] analizy wykonywania planéw finansowych,
informowanie Dyrektora PUP o stopniu  realizacji wydatkéw oraz
prawidlowos$ci wydatkowania otrzymanych srodkow, '

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych,

17) nadzér nad prawidlows realizacja uméw zawieranych przez PUP pbd
wzgledem finansowym, | |

18) zapewnienie prawidtowego - i terminowego obiegu dokumentow
ksiegowych. _ _ _

§ 14. Do zadan Dziatu Organizacyjno — Administraéyjnego w -szczegdlnosci

nalezy: _ -

1) w zakresie administrowania majatkiem PUP: |

" a) zaopatrywanie PUP w niezbedny sprzet techniczny i biurowy, jego
| konserwacja oraz likwidacja, . o
b) zaopatrywanie pracownikow PUP w niezbedne materiaty biurowe,
- ¢) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami w PUP,
d) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia majatku PUP, |
e) prowadzenie spraw z zakresu optat za uzytkowanie sprzetu PUP, .
f) ewidencja oraz gospodarowanie'skiadnikami majatkowymi, -

W zakresie spraw organizacyjnych: o _

a) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez.
Dyrektora PUP oraz ich upowszechnianie,
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b) gromadzeme i udostepnianie pracowmkom PUP aktow normatywnych
orzeczen sadéw oraz literatury prawniczej, '

¢) przygotowanie dokumentacji przetargowej w postgpowaniu o udz1elen1e
zamOwienia publicznego, '

d) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowanien i ochronq obiektu
PUP, z ochrong ppoz. PUP i prowadzenie spraw z zakresu BHP,

e) opracowywanie projektéw planow pracy PUP i sprawozdan z ich
realizacji, :

- f) gromadzenie i przechowywame korespondencji PUP,

g) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej PUP,

h) przechowywanie dokumentacji z kontroli, |

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami -
okresowymi pracownikow,

i) przygotowywanie materialéw do rozpatrzenia petycji, skarg i wmoskow

k) prowadzeme rejestru petycji, skarg i Wmoskow :

3) w zakresie informatyki: _

a) administrowanie systemami informatycznymi, sprzetem 1 siecig
komputerowq oraz baza danych, -

b) zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania systemow i Wykorzystama
sprzetu informatycznego w PUP, :

¢) administrowanie strong internetowg PUP, portalam1 spo{ecznoscmwyml_
oraz BIP we wspolpracy z kierownikami komérek orgamzacyjnych PUP,

d) prowadzenle spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych, '

e) zapewnienie prawidtowej eksploatacji oprogramowama

f) planowanie potrzeb w zakresie zaopatrzenia PUP w niezbedny sprzc;t
informatyczny, oprogramowania, rozbudowy sieci komputerowe;j PUP |

g) tworzenie bazy danych statystycznych,

h) przygo‘towywanié niezbednych informacji, w tym zwlaszcza dla potrzeb
statystyki, analizy rynku pracy i programéw rynku pracy, a takze dla
potrzeb innych komérek organizacyjnych PUP,

4) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) obstuga kancelaryjna PUP,

b) obstuga narad i spotkan organlzowanych przez Dyrektora,

¢) gromadzenie i przechowywanie korespondencp Dyrektora PUP oraz
Zastepcy Dyrektora, '

d) prowadzenie i obstuga sekretariatu PUP,
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~e) obstuga organiza‘cyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy,
5) w zakresie spré.w pracowniczych: :
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP, .
b) dokonywanie zgloszen pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do

ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, WyrejestrowyWanier
z ubezpieczen oraz korekta dokumentéw ubezpieczeniowych, 'w tym
obstuga systemu PEATNIK, o o

¢) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
d) obstuga ZFSS, -
e) sporzadzanie sprawozdan, . analiz i informacji z zakresu spraw
pracowniczych, |
f) organizowanie kurséw i szkolen pracownikow,
6) w pozostalym zakresie: -
a) obstuga informacyjna klientow PUP,

b) utrzymywanie pomieszczen PUP 1 terenu wokot Budynku w nalezytej

czystosci,
¢) zapewnianie §rodka transportu pracownikom PUP,
d) koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentéw, -
e) prowadzenie archiwum zakladowego, | _
f) wykonywanie zadan dotyczacych obronnosei 1 bezpieczenstwa panstwa,
w tym obrony cywilnej, '
g) prowadzenie i-aktualizacja procedur kontroli zarzadcze)..
§ 15. Zadania szczegolowe dla pracownikow PUP okre$laja indywidualne
zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci opracowywane przez
kierownikéw komorek organizacyjnych i zatwierdzone przez Dyrektora.
Pracownicy dziatajg w granicach przyznanych przez Dyrektora kompetencji
oraz innych nadanYch upowaznien i pelnomocnictw. -' 8
§ 16. Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni przed
Dyrektorem za prawidiowe wykonywanie zadafi objetych ich zakresem
dziatania, za sprawne funkcjonowanie podleglych komorek oraz organizacje
pracy. Kierownicy dziataja w granicach = przyznanych przez Dyrektora
kompetencji oraz innych nadanych upowaznien i pelnomocnictw. |
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ROZDZIAL VI . :
Zasady podpisywania pism, dokumentéw fmansowych decyZJl
administracyjnych

§ 17. 1. Starosta moze w formie pisemnej upowazmc Dyrektora lub na jego -
wniosek innych pracownikow: PUP do zalatwiania w mmieniu Starosty spraw, |
w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zasw1adczen W trybie
przepiséw o postepowaniu admlnlstracyjnym o
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania pism w zakresie -
spraw prowadzonych przez PUP, a nie zastrzezonych do kompetencji Starosty.
3. Szczegodlowe zasady podpisywania, parafowania pism i 'dokumentéw okresla
0b0w1qzujqca Instrukcja Kancelaryjna |
§ 18. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materlalowego |
jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiace
podstawe do otrzymania lub wydatkowama $rodkow pienieznych PUP pOdplSLlJE}
lgcznie: :
1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
2) Gléwny ksiggowy PUP lub upowazniony pracownik Dziatu Finansowo — |
Ksiegowego.
2. Szczegdlowe zasady podplsywama i oblegu dokumentéw ksiegowych okresla
Instrukcja w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiggowych.

ROZDZIAY. VHI

Organizacja pracy :
§19 Orgamzaqe; czasu PUP okresla ,,Regulamin pracy Pow1atowego Urze;du
Pracy w Sierpcu” wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem.
§ 20. 1. Dziatalnos¢ PUP oparta jest na rocznych programach dzxaiama
2. Kierownicy komérek organizacyjnych opracowuja propozycje do programu
dzjalania w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajgcego okres objety
planowaniem. . |
3. Dzial Organizacyjno — Administracyjny opracowuje roczny progr'a'm
dziatania PUP do dnia 15 stycznia kazdego roku i po akceptacy Dyrektora '
przedstawia Staroscie do zatwierdzenia.
4. Kierownicy komorek zapewniajg terminowg i praw1d10wa, reahzaqe; zadan
objetych rocznym programem dziatania.




5, Kierownicy komérek organizacyjnych sktadaja do Dziatu Organizacyjno —

Administracyjnego sprawozdanie Z wykonania rocznego prograinu dziatania do

" dnia 30 stycznia roku nastepnego. | . |

6. Dzial Organizacyjno — Administracyjny opracowuje zbiorcze sprawozdanie

zZ wykoﬁania rocznego programu  dzialania i sktada Zarzadowi Powiatu

Sierpeckiego w terminie do 15 lutego roku nastgpnego. :

7. Dzial Organizacyjno — Administracyjny sprawuje npadzér nad realizacja

programu dziatania i przedstawia wnioski Dyrektorowi. a

§ 21. 1. System kontroli w PUP obejmuje: o . ,

1)}kontrole wewnetrzng sprawowang przez Dyrektora i Zastgpcg Dyrektora
w stosunku do kierownikéw komorek 1 kierownikéw komorek w stosunku do

pracownikow, : |
2)kontrole zewnetrzng sprawowang w stosunku do podmiotéw korzystajacych
-zuslug PUP na podstawie zawartych uméw - cywilno - prawnych,

sprawowang przez pracownikéw PUP na podstawie upowaznienia wydanego
przez Dyrektora. . o '
. 2. Dziatalnosé kontrolna prowadzona jest na ‘podstawie péirocznych planéw
kontroli wewnetrznych i kontroli zewnetrznych o’pracoWywanych przez Dziat
Organizacyjno-Admi'nistracyjny na podstawie propozycji kierownikéw komérek
pfzedkiadanyéh do zatwierdzenia przez Dyrektora w terminie do 15 grudnia
i 15 czerwca kazdego roku. .

§ 22. 1. Interesanci obstugiwani sa z zachowaniem przepisow Kodeksu
postepowania administracy] nego. |

2. Pracownicy wszystkich dziatow PUP przyjmujg interesantow w dniach pracy
PUP =z wylaczeniem 30 minut po rozpoczeciu pracy 1 30 minut pi*z_ed
zakonczeniem pracy. - _

3. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w ustalonym
odrebnie czasie, podanym do powszechnej wiadomosci. . o
4. Ewidencje petycji oraz skarg i wnioskéw prowadzi Dzial Organizacyjno. —
Administracyjny. | | ' '

~ ROZDZIAL IX
| Postanowienia koficowe
§ 23. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie
maja whasciwe przepisy prawa. | I o
2. Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnjrmi PUP rozstrzyga'

- Dyrektor. - - | | -
T o . RQSTA [
- | ﬁﬂ& |




Zatgcznik Nr 1 :
do Regulaminu Organizacyjneg
Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SIERPCU

N

%/?rt;\

DYREKTOR
m
e _— — e e e -
ZASTEPCA | :
DYREKTORA
CENTRUM AKTYWIZACJ! |cay
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