Uchwatla Nr 122/08
Zarzadu Powiatu w Pultusku
z dnia 21 maja 2008r.
w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Puttusku
Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.) Za-
rzad Powiatu w Puttusku uchwala, co nastepuje:
§1.
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w
Puttusku w brzmieniu zatacznika do niniejszej uchwaty.
§2.
Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Puttusku
§3.
Traci moc uchwata nr 206/06 Zarzadu Powiatu w Pultusku z dnia 10 stycznia
2006r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy.
§4.

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 1 czerw-

ca 2008r.

Podpisy cztonkéw Zarzadu Powiatu:
1. Andrzej Dolecki

2. Witold Saracyn = e
3. Wiestaw ClenKOWSKI eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens

4.Jzabela SOSNOWICZ = Ptak oo

5.Zbigniew Szczepanik .....cccceviiiiiiininneee



Zatqcznik,

do uchwaty Nr 122/08
Zarzqdu Powiatu w Puttusku
z dnia 21 maja 2008r.

Regulamin  Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy

w  Puftusku



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Pultusku

ROZDZIAL 1

Przepisy ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pultusku okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komoérek organizacyjnych,

wchodzacych w jego sktad.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Staroscie — nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Powiatu Pultuskiego;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Putltusku;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieC Zastepce Dyrektora ds.
pozyskiwania funduszy unijnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Puttusku;
Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu w Pultusku;

PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Pultusku;

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie;

PUP - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pultusku;

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozmiec¢ dzial, referat, wieloosobowe
lub samodzielne stanowisko pracy w PUP;

Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Aktywnego Poszukiwania Pracy w
PUP w Pultusku;

10)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych;

11)FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

12)ZFSS — nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

13)Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego

Urzedu Pracy w Pultusku.

§ 3.



Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w jest miasto Puttusk, ul. Nowy Rynek 3.
Zakres wlasciwosci terytorialnej Powiatowego Urzedu Pracy obejmuje teren

powiatu puttuskiego.

§ 4.

Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan

wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92);

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(tj. 22007 r. Nr 11, poz. 74 z pozn. zm.);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkow publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135 z pozn.
zm.);

5) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60 z pézn. zm.);

6) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.);

7) realizacja zadan okreSlonych w ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o
postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tj. Dz. U. z 2007
r. Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.);

8) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z poézn. zm.);

9) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 z pozn. zm.) i
przepisow wykonawczych do ww. ustaw.

Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

1) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998
roku w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewddzkich i
rejonowych urzedoéw pracy do organizacji administracji publicznej (Dz. U. Nr
166, poz. 1247);

2) Statutu Powiatu Pultuskiego wprowadzonego uchwatla nr VIII/73/07 Rady
Powiatu w Pultusku z dnia 9 lipca 2007 r. w sprawie Statutu Powiatu
Putltuskiego;

3) niniejszego regulaminu;

4) odpowiednich przepisow prawa.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow

ustalaja odrebne przepisy.



1.

§ 5.
Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka budzetowa finansowana z budzetu
powiatu puttuskiego.
Podstawa gospodarki finansowej placowki jest plan dochodow i wydatkow
zwany dalej planem finansowym.
Dyrektor dysponuje srodkami okreSlonymi w planie finansowym jednostki
ponosi odpowiedzialnosé za ich prawidlowe wykorzystanie.
Powiatowy Urzad Pracy, wchodzacy w sklad powiatowej administracji
zespolonej, wykonuje zadania samorzadu powiatowego wynikajace z ustawy z
dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj.
Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzen wykonawczych
do tej ustawy.

Zwierzchni nadzor nad realizacjg zadan sprawuje Starosta.

ROZDZIAL I1

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 6.
Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor, wyloniony w drodze konkursu
a nastepnie powolany przez Staroste. Dyrektora odwoluje Starosta po
uzyskaniu opinii PRZ (opinia PRZ nie jest wymagana w przypadkach, o ktérych
mowa w art. 52 i 53 Kodeksu pracy, oraz w przypadku odwotania Dyrektora na
jego wniosek).
Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy i Kierownikow
Dziatow.
Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.
Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora z wylaczeniem

czynnosci wymagajacych upowaznienia Starosty badz Zarzadu Powiatu.

ROZDZIAL 111

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7.
W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komoérki organizacyjne:
a) dzial,

b) referat,



c¢) samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dzialow, referatow, samodzielnych stanowisk pracy,
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania PUP, decyduje Dyrektor.

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywac

zespoly i komisje zadaniowe oraz upowazniac poszczegdlnych pracownikow.

§ 8.

. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong
problematyka i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie.

. Dzialem kieruje kierownik dzialu.
§ 9.
. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komoérka organizacyjng realizujaca

jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komoérka samodzielna.

3. Referatem utworzonym w ramach dzialu kieruje Kierownik Dzialu, referatem

samodzielnym kieruje Kierownik Referatu.
§ 10.
. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktorg
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, kiedy brak jest uzasadnienia na powolania wiekszej komorki
organizacyjnej — referatu.
. Samodzielne stanowisko pracy moze byc¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub
jako komorka samodzielna.
§11.
Wewnetrzna organizacja pracy kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w niniejszym regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 12.

W PUP w Putltusku tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy (UIRP),

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen (ES),
3) Dzial Finansowo-Ksiegowy (FK),
4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny (OA).

§ 13.



1. Dyrektor kieruje bezposrednio nastepujacymi komorkami organizacyjnymi:

1) Dzialem Finansowo-Ksiegowym,
2) Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym.

2. Kierownik Dzialu Ustlug i Instrumentéw Rynku Pracy kieruje bezposrednio
Dzialem Ushlug i Instrumentéw Rynku Pracy, w ramach ktérego tworzy sie
nastepujace stanowiska:

1) Stanowiska ds. posrednictwa pracy,

Stanowisko ds. ustug EURES,

w N

Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,

g P

Stanowiska ds. szkolen,

)]

)
)
)
) Stanowiska ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
)
) Stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy,

)

7

3. Kierownik Dzialu Ewidencji i Swiadczen kieruje bezposrednio Dzialem

Stanowisko ds. programéw i projektow.

Ewidencji i Swiadczen, w ramach ktérego tworzy sie nastepujace stanowiska:

1) Stanowisko ds. Rejestracji,

2) Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen.
6.Glowny Ksiegowy PUP kieruje bezposrednio Dzialem Finansowo-Ksiegowym,
(zakres obowiazkow i uprawnien Glownego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych — Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.), w
ramach ktorego tworzy sie nastepujace stanowiska:

1) Stanowiska ds. obstlugi Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu

Spotecznego,

2) Stanowisko ds. obstlugi Budzetu,

3) Stanowisko ds. obshugi kasowe;.
7.Kierownik Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego kieruje bezposrednio
Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym, w ramach Lktorego tworzy sie
nastepujace stanowiska:

1) Stanowisko ds. kadr,

2) Stanowisko ds. obshugi sekretariatu,

3) Stanowisko ds. obstugi archiwum,

4) Stanowisko ds. informatyki i administrowania siecia,

5) Stanowiska ds. gospodarczych.
8.Szczegolowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych PUP okresla rozdzial V
niniejszego regulaminu.
9.Strukture organizacyjna PUP przedstawia schemat stanowiacy zalacznik nr 1 do

regulaminu.

§ 14.

1.Do kompetencji Dyrektora, dzialajacego z upowaznienia Starosty, naleza w szczegblnosci:

1.promocja ustug Urzedu,



2.realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz.
415 z p6zn. zm.),

3.realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (tj. Dz. U. z
2008 r. Nr 14, poz. 92),

4.realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),

5.realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.),

6.realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655),

7.planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

8.planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

9.zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

10.wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowg Rada Zatrudnienia,
wtadzami szkolnymi, Osrodkami Pomocy Spotecznej, instytucjami szkolacymi,
11.wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,
12.opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Radzie Powiatu Pultuskiego
Statutu PUP, a Zarzadowi Powiatu Pultuskiego Regulaminu PUP,

13.inicjowanie programow specjalnych,

14.zatwierdzanie regulaminu, programu dzialania i nadzor finansowy nad
dziatalnoscia Klubu Pracy,

15.planowanie i wytyczanie kierunku dziatania oraz organizacja pracy Urzedu,

16.samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

1.W zakresie dzialania Zastepcy Dyrektora ds. pozyskiwania funduszy unijnych
naleza w szczegbdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania i organizacja pracy w
opracowywaniu programow i projektow finansowanych lub
wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, zgodnych ze Strategia
Rozwoju Wojewodztwa,

2) koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie przygotowania i realizacji
programow oraz projektow finansowanych lub wspolfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spolecznego lub innych funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej, w tym m.in.:

1.koordynowanie dziatan w zakresie opracowania budzetu programu i projektu,
2.kontrola przygotowanych wnioskéw o finansowanie Ilub dofinansowanie
opracowanych programow i projektow,

3.koordynowanie dzialan w zakresie wdrazania zatwierdzonych do realizacji

programow i projektow,



4.weryfikacja zmian w realizowanych programach i projektach.

2.kontrola przygotowanej dokumentacji do finansowego rozliczania projektow,

3.nadzor nad sporzadzanymi monitoringami i sprawozdaniami z realizacji

programow i projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych ze Srodkow Unii

Europejskiej,

4 kontrola sporzadzonych monitoringéw i sprawozdan z realizacji programoéow i

projektow finansowanych lub wspolfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;j.

§ 15.

1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacje zadan

merytorycznych podlegltej komorki organizacyjne;.

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow

komoérek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania
komorki organizacyjnej,

szczegOlowe  zaznajamianie  pracownikow z  zadaniami  komorki
organizacyjnej, zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami Kierownictwa PUP, a nastepnie przekazywanie do
wiadomosci i wykonania polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

dbatos¢ o rozwo6j zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosSci:
umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w
opracowaniu procedur i wytycznych, stuzacych do realizacji zadan stalych,
wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrona danych osobowych,

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, a w
szczegolnosci nowozatrudnionych,

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

prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonania zadania,

podpisywanie  korespondencji wewnetrznej i  parafowanie = pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora,

ustalanie i aktualizowanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow,



13) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
wykonania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
CczZynnosci,

14) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu pracownika Ilub jego
dtugotrwatlej nieobecnosci z innych przyczyn,

15) informowanie pracownikow o wszelkich zmianach aktow normatywnych i
aktow nizszego rzedu regulujacych realizowane w komorce organizacyjnej
zadania;

3. W zwigzku 2z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo zadac¢ od Kierownictwa PUP

materialow, informacji i opinii niezbednych do wykonania tych zadan.

§ 16.

W zakresie zadan merytorycznych Zastgpca Dyrektora i Kierownicy Dzialow podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi.

§17.

Postanowienia § 15 maja zastosowanie w odniesieniu do Kierownika Dziatu Ustug Instrumentow
Rynku Pracy, Kierownika Dziatu Ewidencji i Swiadczen, Glownego Ksiggowego — Kierownika
Dziatu Finansowo-Ksiggowego oraz Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 18.

Do kompetencji Kierownika Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:
1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Dziatu Ewidencji i Swiadczen,
2) realizacja procedury odwolawczej od decyzji wydanych w pierwszej instancji,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 19.
Do kompetencji Kierownika Dziatu Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy w szczego6lnos$ci nalezy:

1) planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy Dziatu Ushug i1 Instrumentow
Rynku Pracy,

2) aprobowanie spraw przedktadanych do decyzji Dyrektora, materiatow i informacji
opracowywanych przez nadzorowany pion dla potrzeb WUP, Wojewody, PRZ, organéw
administracji rzadowej i samorzadowej,

3) wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 20.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:



)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

marketing ustug oferowanych przez Urzad, np. po przez udostgpnianie klientom PUP informacji
w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

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

pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert
pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego ds. pracy,

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,

wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i
kierunkach rozwoju w danym powiecie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej,

pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w
powiecie,

okreslanie istniejacych ,,grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie analizy lokalnego rynku
pracy,

organizowanie zatrudnieni osobom wybranej ,,grupy ryzyka” objetej programem specjalnym,
prowadzenie ushug EURES,

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i
miejsca zatrudnienia,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy, w szczegolnosci informacja i
doradztwo w tym zakresie,

przygotowywanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie w
poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
organizowanie stazy i przygotowania zawodowego w miejscu pracy osobom z ,,grup ryzyka”,
organizacja i1 finansowanie instrumentéw rynku pracy,

prowadzenie i rozliczanie dokumentacji finansowej dotyczacej realizowanych instrumentow
rynku pracy,

prowadzenie i rozliczanie dokumentacji finansowej dotyczacej realizowanych ustug rynku pracy,

refundacja podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

przyznawanie bezrobotnym jednorazowo srodkow na podjgcie dziatalno$ci gospodarczej, w tym
na pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwiazanego z podjgciem tej
dzialalnosci,

windykacja nalezno$ci z tytulu udzielonych $rodkow,

opracowywanie projektow lokalnych, na rzecz 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
wspotfinansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy,

prowadzenie i rozliczanie dokumentacji finansowej dotyczacej projektow lokalnych
wspoétfinansowanych ze srodkow Funduszu Pracy,

opracowywanie programow i projektow finansowanych lub wspotfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz z innych funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

prowadzenie i rozliczanie dokumentacji finansowej dotyczacej programow i projektow
finansowanych lub wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz z innych
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

sporzadzanie sprawozdan z udzielonej przez Urzad pomocy publicznej,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji programow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92).



§ 21.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1. rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz kompletowanie
dokumentacji niezbgdnej do ustalenia statusu osoby oraz uprawnien do §wiadczen,

2. ustalenie statusu osoby rejestrujacej si¢ i przygotowanie decyzji administracyjne;j,

3. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznanych swiadczen
wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

4. wprowadzanie danych 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy komputerowej oraz
ich uaktualnianie,

sporzadzanie i drukowanie list wyplat $wiadczen dla bezrobotnych,
realizacja procedur zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranych $wiadczen;

rozpatrywanie odwotan od decyzji,
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realizacja zadan wynikajacych z przepisow w zakresie ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych,

9. przygotowywanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego informacji o osiagnigtych
dochodach zgodnie z obowiazujaca ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

§ 22.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1
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)
)
)
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planowanie srodkow budzetowych,

planowanie srodkow Funduszu Pracy,

kontrola dyscypliny budzetowej,

kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,

rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz odprowadzanie
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne a takze zaliczek na podatek za osoby
bezrobotne,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,
rozliczanie i ewidencja operacji finansowanych ZFSS,

rozliczanie i ewidencja operacji finansowych w ramach realizowanych projektow
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

naliczanie pracownikom wynagrodzen i pochodnych oraz odprowadzanie sktadek na
ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczek na podatek dochodowy,

obstuga kasowa Urzgdu,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie.

§ 23.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:
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opracowanie projektow regulamindw wewnegtrznych Urzedu,

opracowanie regulaminu pracy Urzedu,

projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,
opracowanie projektow planéw pracy,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzgdu,

obstuga kancelaryjna Urzedu,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzgdu,

planowanie i realizacja kontroli wewngtrznych,



9) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP oraz nadzoér nad bezpieczenstwem danych
osobowych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
11) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
12) kontrola dyscypliny pracy,

13) opracowanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow Urzedu,

14) opracowanie planu szkolen pracownikow PUP,
15) organizowanie kurséw i szkolen,

16) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen i doboru
wyktadowcow,

17) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

18) obshuga ZFSS,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p-poz,

20) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

21) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu,

22) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,
23) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

24) administrowanie siecia komputerowa i baza danych,

25) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym,
26) tworzenie bazy danych statystycznych,

27) przygotowanie raportow,

28) analiza okreslonych danych,

29) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

30) administrowanie majatkiem PUP,

31) zaopatrzenie pracownikow PUP w srodki techniczno-biurowe,

32) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontoéw siedziby PUP,

33) obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, decyzji, umow cywilno-prawnych,
aktow normatywnych i dokumentow finansowych
§ 24.

1. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor lub inne osoby w ramach pisemnego upowaznienia

Starosty.
2. Umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor Urzedu.

Na wniosek Dyrektora Starosta moze upowazni¢ pracownikow PUP do wydawania w Jego
imieniu zaswiadczen potwierdzajacych status osoby bezrobotnej oraz przyznane $wiadczenia.

4. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okre§la obowigzujaca

Instrukcja Kancelaryjna, Rzeczowy Wykaz Akt oraz Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania

archiwum zaktadowego.
§ 25.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialnego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawg do otrzymania



lub wydatkowania srodkow pieni¢znych, podpisuja po uprzednim otrzymaniu upowaznienia
Zarzadu Powiatu:

a) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,

b) Glowny Ksiggowy PUP lub inna osoba przez niego wskazana.

2. Szczegotowe zasady obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sa odrebna Instrukcja.

ROZDZIAL VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 26.
Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i1 8 godzin dziennie.

2. Ustala sig¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP od poniedziatku do
piatku w godz. od 8.00 do 16.00, a wszystkie soboty sa wolne od pracy.

3. Ustala si¢ czas przyjec¢ klientoéw od poniedziatku do piatku w godz. od 8.00 do 14.30.

Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika, wyrazi¢ zgode¢ na inny
czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy 1 40- godzinnego tygodnia pracy.

§27.

Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 28.
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 29.

Zapis o dacie wej$cia w zycie niniejszego regulaminu znajduje si¢ w uchwale Zarzadu Powiatu.



