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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY w ZUROMINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogblne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie okrela zasady
wewnetrznej organizacji i funkcjonowania oraz strukture i zakres dziatania komdrek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

11)
12)
13)

14)

Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Zurominskiego,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zurominie,

Kierowniku Dziatu - nalezy przez to rozumied Kierownika Centrum Aktywizacji
Zawodowej, Kierownika Dziatu Ewidencji i Swiadczen, Kierownika Dziatu Finansowo -
Ksiegowego, Kierownika Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego,

Starostwie Powiatowym - nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w
Zurominie,

PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Zurominie,

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie wchodzacy w
sktad Urzedu Marszatkowskiego,

Delegaturze - nalezy przez to rozumie¢ Delegature - Placowke Zamiejscowa w
Ciechanowie Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie,

RRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Zurominie,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko
pracy,

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ wyspecjalizowana komoérke organizacyjng PUP
realizujaca zadania w zakresie ustug rynku pracy, instrumentéw rynku pracy,
programow i projektow finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

FP - nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy,

EFS - nalezy przez to rozumied Europejski Fundusz Spoteczny,

PFRON - nalezy przez to rozumied Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

sieci EURES - nalezy przez to rozumiec sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia.

§ 3.

. Siedziba PUP miesci sie w Zurominie przy ul. Lidzbarskiej 27 A.

Czas pracy Powiatowego Urzedu Pracy ustala sie od poniedziatku do piatku w godz.

7.30 - 15.30.

Dyrektor moze zarzadzeniem wprowadzi¢ inne godziny przyjed interesantdw na
poszczegolnych stanowiskach, niz okreslone w ust. 2.

PUP obejmuje obszarem swego dziatania Powiat Zurominski.



§4,

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja
odrebne przepisy.

§ 5.

1. PUP jest jednostka organizacyjna wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolonej i wykonuje zadania wtasne samorzadu na obszarze Powiatu Zurominskiego.

2. Podstawy dziatania PUP okreslaja w szczegblnosci nastepujace przepisy:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 595 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
885 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczna (Dz. U. Nr 133, poz.872 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721 z pdzn.
zZm.),

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz, 404 z p6zn. zm),

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 80, poz. 526 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228 z pdZn, zm.),

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112, poz. 1198 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t Dz. U. z 2002 r,
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U.
z 2013 r., poz. 267 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych ( Dz. U. z
2013 r., poz. 170 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2011 r. Nr 43, poz. 225 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2004 r. Nr 53, poz.532 z
pézn. zm.),

przepisy wykonawcze do w/w ustaw,

Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr
15, poz. 84),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w
sprawie szczegOtowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667),

zawarte porozumienia z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi sig
problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,



21) Krajowy Plan Dziatania na rzecz zatrudnienia,
22) Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie,
23) niniejszy Regulamin.

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi urzedami pracy, organizacjami
administracji rzadowej, organami samorzaddw terytorialnych oraz innymi podmiotami
dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych, w
szczegdlnosci z osrodkami pomocy spotecznej, pracodawcami i ich organizacjami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i
fundacjami.

Rozdziat Il
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6.

Dziatalnosciag PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor
na podstawie udzielonego przez Starost¢ petnomocnictwa i ponosi za nia petna
odpowiedzialno$¢ przed Starosta Zurominskim.

Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta
Zurominski.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikow komorek organizacyjnych
i pracownikow PUP wykonuje Dyrektor PUP.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu bezposrednio oraz przy pomocy kierownikow
komorek organizacyjnych oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.,

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, w szczegolnosci gdy Dyrektor przebywa na urlopie
lub gdy nie moZe petni¢ obowiazkow stuzbowych, zastepstwo sprawuje upowazniony
pracownik.

§7.

Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP do wydawania w jego
imieniu decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu
administracyjnym oraz do podpisywania uméw. W takim przypadku dokumenty musza
by¢ zaopatrzone w klauzule ,,z up. Starosty, nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe”.

W przypadku zaistnienia okolicznosci o ktdrych mowa w § 6 ust. 6, zakres zastgpstwa
rozciaga sie na wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora w zakresie funkcjonowania
PUP. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

Starosta moze upowazni¢, na wniosek Dyrektora PUP, innego pracownika do
wydawania decyzji, postanowien oraz za$wiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio.



Rozdziat IlI
Komorki i struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§8.
W PUP sa tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1) dziaty,
2) samodzielne jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska pracy.

W celu realizacji okreslonych zadan przez PUP Dyrektor moze powotywac zespoty i
komisje zadaniowe.

§9.

. Dziat jest podstawowa komorkg organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematyka i
dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng PUP
zajmujaca sie okre$lona problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub
kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komérce
organizacyjnej utatwi prawidtowe zarzadzanie.

. Dziatem kieruje Kierownik dziatu, CAZ kieruje Kierownik Centrum Aktywizacji
Zawodowej.

Dziatem moze by¢ komdrka organizacyjna zatrudniajaca co najmniej 4 osoby.

Na samodzielnym stanowisku pracy moze by¢ zatrudniona wiecej niz 1 osoba (np. 2
osoby po ¥ etatu). Tworzone jest wowczas wieloosobowe stanowisko pracy.

. Zespot / komisja zadaniowa moze by¢ powotana przez Dyrektora PUP w celu realizacji
okreslonego zadania, w wyznaczonych granicach czasowych i sktada¢ si¢ z pracownikéw
roznych komorek organizacyjnych.

. Dyrektor PUP i kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania
przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w ramach jednego
stanowiska pracy.

510,

W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe]j,

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen,

3) Dziat Finansowo - Ksiegowy,

4) Dziat Organizacyjno - Administracyjny,
5) Stanowisko do spraw prawnych.

§ 11,

Dyrektorowi PUP podlega:



1} Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) Kierownik Dziatu Ewidencji i Swiadczen,

3) Kierownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego,

4) Kierownik Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego,
5) Stanowisko ds. prawnych,

6) powotany Zespot i komisja zadaniowa.

2. Kierownicy dziatdw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
okreslonych w dalszej czesci regulaminu, ponoszac w tym zakresie odpowiedzialnosé
przed Dyrektorem PUP.

3. Komodrki organizacyjne, o ktdrych mowa w ust. 1, podejmuja dziatania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan PUP w zakresie okreslonym w Rozdziale V
niniejszego regulaminu.

4. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

5. Szczegotowa strukture organizacyjng PUP z podziaterm na komorki organizacyjne okresla
schemat bedacy zatacznikiem do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Podziat zadan i kompetencji kierownictwa PUP

5§12.

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

1)
2)

3)

4)
3)
6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

organizowanie dziatan PUP i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie z
dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
wspétpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, Powiatowa Rada Rynku Pracy,
placowkami o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej
oraz organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy,
inicjowanie oraz nadzér nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i
dialogu spotecznego,

kierowanie biezacymi sprawami PUP,

okreslenie celdw i programéw dziatania PUP,

promocja ustug i instrumentdw rynku pracy oferowanych przez PUP,

planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji
PUP,

planowanie i dysponowanie $rodkami w ramach planu finansowego PUP,

realizacja polityki kadrowej PUP,

wydawanie  zarzadzedh wewnetrznych, polecen stuzbowych i decyzji
administracyjnych z upowaznienia Starosty,

powotywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadaniowych,

zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomochictw,

udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z  zakresu
dziatania PUP (w granicach posiadanych upowaznien),

planowanie prowadzenia i nadzor nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie
zadan statutowych Urzedu,



15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)

nadzor nad prawidtowym  zabezpieczeniem  obiektu pod  wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwtamaniowym, stosowaniem sie do zasad bhp, zasad
tadu i porzadku publicznego oraz utrzymaniem urzedu w nalezytej czystosci,
koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy
materialnej w nalezytym stanie technicznym,

nadzor nad pelnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i wyposazeniowe
zabezpieczajace prawidtowe funkcjonowanie PUP,

koordynacja procesu pozyskiwania Srodkéw finansowych z funduszy krajowych i
unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP,

koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP,

koordynacja zadah z =zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych
prowadzonych w PUP, :

nadzéor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podlegtych komdrek
organizacyjnych,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

§13.

1. Do podstawowych zadan Giéwnego Ksiegowego PUP, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych nalezy:

1)

8)
9

realizacja zadan w zakresie gospodarki finansowej Urzedu na podstawie ustawy o
finansach publicznych,

prowadzenie rachunkowosci PUP,

planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych PUP,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

przestrzeganie dyscypliny wydatkowania s$rodkéw pozyskanych z funduszy
pomocowych w szczegotnosci srodkow EFS,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

dokonywanie kontroli formalno - rachunkowej operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, a takZze kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

wspotdziatanie z bankami w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych obstugi
rachunkow bankowych PUP.

2. Obowiazki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci Gtownego Ksiegowego okreslaja
odrebne przepisy prawne oraz stosowane procedury zwiazane z gromadzeniem i
rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowanie mieniem.

§ 14,

Do zakresu zadan, obowiazkéw i uprawnien dla kierownikéw komdrek organizacyjnych
PUP nalezy:

1)
2)

3)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej,

podejmowanie dziatan oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z
zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP,

nadzor nad wtasciwym stosowaniem przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, przepisow wykonawczych i
innych aktéw prawnych koniecznych do wtasciwego realizowania zadan PUP,



4) szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecef,
dyspozycji i aktéw normatywnych,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w
pracy pracownika z innych przyczyn,

7) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komorki organizacyjnej,

8) koordynacja kontroli zewnetrznych wykonywanych przez uprawnione podmioty
reatlizowanych w PUP w zakresie zadan wykonywanych w podlegtej komorce
organizacyjnej,

9) wspotdziatanie w zakresie ochrony danych osobowych z administratorem
bezpieczenstwa informacji oraz przestrzeganie polityki bezpieczenstwa,

10) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane
materiatow, informacji i opinii do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrebnych
wewnetrznych aktach prawnych PUP i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP,

12) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i kar
dotyczacych podlegtych pracownikaw,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

14) wspbtpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwianie skarg i wnioskéw,

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

16) organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP
i PPOZ,

17) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikdéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
publicznych stuzb zatrudnienia,

18) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

19) nadzor nad tablicami informacyjnymi podlegtego dziatu,

20) nadzér nad wykonywaniem przez podlegiych pracownikow aktualizacji informacji
umieszczanych na portalu internetowym PUP.

Rozdziat vV
Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§15,

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje ustugi rynku pracy dla skierowanych
bezrobotnych, w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, organizacji
szkolen oraz dziatania z zakresu wspélpracy z pracodawcami z terenu Rzeczpospolitej
Polskiej, w tym dziatania zwiazane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw
finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne
formy przeciwdziatania bezrobociu. Szczegdtowe warunki realizacji oraz tryb i sposoby
prowadzenia posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkolen
okreslaja przepisy wykonawcze do ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

2. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:



6)

13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)

20)

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

28)

promocja ustug PUP,

informowanie pracodawcéw oraz bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym osob
niepetnosprawnych o aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy i
przewidywanych zmianach,

wspdtdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,
realizacja instrumentdéw rynku pracy okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

stata opieka doradcy klienta nad bezrobotnym tub poszukujacym pracy, w
szczegolnosci:

a) ustalanie profilu pomocy,

b) przygotowanie i nadzér na realizacja indywidualnego planu dziatania,

c) $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej,

d) utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie,

stata wspotpraca doradcy klienta z pracodawca, w szczegdlnosci:

a) ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

¢} utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie,

obstuga osdb niepetnosprawnych,

prowadzenie posrednictwa pracy dla zarejestrowanych osob,

prowadzenie poradnictwa zawodowego dla zarejestrowanych oséb,

prowadzenie szkolen z umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

zapewnianie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych,

swiadczenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w formie grupowej
lub w formie porad indywiduatnych,

wykorzystywanie Kwestionariusza Zainteresowan Zawodowych jako narzedzia do
badania zainteresowan zawodowych,

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i innych form
pomocy oraz w zakresie aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych, w tym w
ramach Programu Aktywizacja i Integracja,

wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie wzmacniania aktywnosci
osoby bezrobotnej, bedacej jednoczesnie klientem pomocy spotecznej,
kierowanie na wniosek gminy bezrobotnych bez prawa do zasitku korzystajacych
ze $wiadczen z pomocy spotecznej do wykonywania prac spotecznie uzytecznych,
wspotpraca z akredytowanymi agencjami zatrudnienia w zakresie zadan EURES
oraz z realizatorami dziatan aktywizacyjnych,

opracowywanie i realizacja programow specjalnych, programow pilotazowych,
realizacja programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewddzkim urzedem pracy,

wspdtpraca w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze srodkow
unijnych oraz innych funduszy celowych, realizacja dziatan zatozonych w
projektach wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych,

koordynowanie dziatan, monitorowanie i sporzadzanie sprawozdan z przebiegu
realizacji projektow,

analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych
na opracowanie plandw dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych,
aktywna wspotpraca z innymi stanowiskami w zakresie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych,

organizacja i udziat w targach i gietdach pracy,

opiniowanie wnioskow o sfinansowanie kosztow przejazdu,

opiniowanie wnioskow o sfinansowanie kosztéw zakwaterowania,

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z refundacja kosztow opieki nad
dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna,

realizacja dziatan z zakresu sieci EURES,



29)
30)

3)
32)

33)

34)
35)

36)

37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)

44)
45)

46)
47)

48)

49)

kierowanie w uzasadnionych przypadkach osob bezrobotnych, na badania
lekarskie,

realizacja zadan z zakresu organizacji szkolen, sporzadzanie i upowszechnianie
planu szkolen,

wspdtpraca z instytucjami szkoleniowymi,

organizacja szkolen indywidualnych i grupowych, monitorowanie ich przebiegu,
ocena efektywnosci i skutecznosci szkolen,

organizowanie szkolen dla bezrobotnych oséb niepetnosprawnych lub innych osob
niepetnosprawnych poszukujacych pracy i nie pozostajacych w zatrudnieniu, a
zarejestrowanych w PUP,

realizacja zadan z zakresu aktywizacji oséb w szczegolnej sytuacji na rynku
pracy,

realizacja zadan zwiazanych z organizacjg stazy, prac interwencyjnych, robédt
publicznych,

przeprowadzanie kontroli u pracodawcow w zakresie prawidtowosci realizowanych
umow o prace interwencyjne, roboty publiczne, staze i przygotowanie zawodowe
dorostych, wyposazenie i doposaZenie stanowiska pracy, $rodki na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej,

realizacja kontroli wstepnych podmiotow ubiegajacych sie o przyznanie $rodkow
na wyposazenie lub doposazenie nowego miejsca pracy lub bezrobotnych
ubiegajacych sie o srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

realizacja zadan z zakresu grantéw na teleprace i swiadczen aktywizacyjnych,
realizacja zadann z zakresu wsparcia oséb podejmujacych wiasna dziatalnosc
gospodarcza, ‘

realizacja zadan z zakresu wsparcia pracodawcéw tworzacych miejsca pracy i
zatrudniajacych osoby skierowane przez PUP,

prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaty umowy i
nadzorowanie ich prawidtowej realizacji,

prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcow organizujacych
formy subsydiowanego zatrudnienia,

realizacja kontroli beneficjentdw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych w
zakresie prawidtowosci realizacji umow cywilnoprawnych,

realizacja zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

realizacja zadan zleconych przez Staroste w zakresie aktywizacji zawodowej
repatriantéw,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ocena efektywnosci podstawowych form aktywizacji zawodowej, rozumianych
jako ustugi i instrumenty rynku pracy finansowane ze srodkow Funduszu Pracy, dla
ktorych w danym roku sa okreslone wskazniki,

zapewnienie efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej na optymalnym poziomie,
zgodnie ze wskaznikami ogtaszanymi przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej.

§ 16.

. Dziat Ewidencji i Swiadczen realizuje zadania z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy, przyznawania swiadczen, obstugi formatnej osob bezrobotnych z
prawem do $wiadczen oraz realizuje ustugi posrednictwa pracy dla osob bezrobotnych i
poszukujacych pracy zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie,
prowadzenie postepowait administracyjnych w zakresie odwota od decyzji.

. Do zakresu zada# Dziatu Ewidencji i Swiadczeh nalezy:

1)

rejestrowanie i obstuga zglaszajacych sie osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy,



2)
3)

4)
5)

6)

8)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

obstuga osob uprawnionych do swiadczen, przyznanych na podstaw1e ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

sporzadzanie i weryfikacja list wyptat swiadczen dla bezrobotnych, zasitkéw nie
podjetych, wyroéwnan i korekt swiadczen,

obstuga formalna osdb bezrobotnych bez prawa do $wiadczen oraz poszukujacych
pracy,

realizacja zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez dziat
zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

przesytanie odwotan wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu,

prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej ze swiadczeniami przystugujacymi
rotnikom zwalnianym z pracy,

wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow,

wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami
pomocy spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, Policja, towarzystwami
emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi w
zakresie ewidencji swiadczen,

sporzadzanie informacji statystycznych, informacji o dochodach PIT,
przyznawanie dodatkdw aktywizacyjnych,

archiwizacja akt bezrobotnych i poszukujacych pracy,

informowanie kiientéw o ustugach oferowanych przez PUP, udostepnianie
informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw, ogtoszen, itp.,

wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym,

obstuga programu PLATNIK  (sporzadzanie deklaracji  rozliczeniowych,
korygujacych, raportow przekazywanych do ZUS, dla bezrobotnych z prawem i
bez prawa do zasitku) z uwzglednieniem przekazu elektronicznego do ZUS, a takze
sporzadzanie odpowiednich sprawozdan w tym zakresie,

przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych  wykonywa¢ lub  wykonujacych prace na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

517.

. Dziat Finansowo - Ksiegowy kierowany przez Gtownego ksiegowego, realizuje zadania
z zakresu planowania i rozliczania srodkéw budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON
i innych funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo - ksiegowa oraz prowadz
rachunkowos$¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkow budzetowych, FP, PFRON i
innych funduszy celowych.

. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

1)

2)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywanie kontroli formalno - rachunkowej dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

ewidencja operacji fmansowych FP, EFS, Budzetu, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i
analitycznym,

ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej,
ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkow strukturalnych,



7) windykacja nienaleznie pobranych s$wiadczen oraz wspdlpraca z innymi
komérkami organizacyjnymi w zakresie windykacji,

8) prowadzenie dokumentacji i wyptata wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz
pracownikdw PUP wynikajacych ze stosunku pracy oraz z tytutu umow
cywilnoprawnych,

9) dokonywanie rozliczeit z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych pracownikow oraz
zatrudnionych w ramach umow cywilnoprawnych,

10) wyptata s$wiadczen na rzecz bezrobotnych zgodnie z ustawa o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

11) obstuga programu PLATNIK (sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,
korygujacych, raportéw przekazywanych do ZUS) dla pracownikow,

12) obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych,

13) prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkiem trwatym,

14) sporzadzanie czesci finansowej wnioskow o ptatnosé do projektow EFS,

15) realizowanie programow specjalnych oraz projektow pilotazowych,

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan budzetowych z wykonania
procesow zwiazanych z gromadzeniem s$rodkow publicznych oraz ich
rozdysponowaniem,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja sktadki na ubezpieczenie spoteczne
rolnikow,

18) wspotdziatanie z bankami oraz dysponowanie srodkami finansowymi w sprawach
dotyczacych reatizowanych ptatnosci,

19) obstuga programu bankowego, w szczegdlnosci przygotowanie przelewdw i ich
elektroniczna wysytka,

20) biezace archiwizowanie dokumentow wedtug kategorii wydatkéw i okresow
ksiegowych,

21) sporzadzanie w obowiazujacych terminach wymaganych sprawozdan zarowno
dotyczacych dziatalnosci PUP, jak i wydawanych srodkow finansowych z budZetu
PUP, FP i funduszy pomocowych,

22) ewidencjonowanie i rozliczanie magazynu.

§18.

Dziat Organizacyjno - Administracyjny zapewnia sprawna organizacjge i
funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowa Dyrektora PUP, prowadzi sprawy kadrowe i
szkoleniowe pracownikow, koordynuje proces udzielania zamoéwien publicznych przez
PUP, prowadzi sprawy zwiazane z pozyskiwaniem srodkéw na dziatania statutowe
Urzedu oraz prowadzi sprawy zwigzane z popularyzacja ustug i instrumentow rynku
pracy. Koordynuje kontrole wewnetrzne w PUP, kontrole zewnetrzine i monitoring
realizacji umdw w zakresie subsydiowanego zatrudnienia. Ponadto realizuje zadania z
zakresu tworzenia baz danych statystycznych, dokonywania analiz parametrow
ekonomiczno - spotecznych zjawiska bezrobocia w obrebie dziatania PUP oraz obstugi
informatycznej PUP. Realizuje zadania z zakresu zarzadzania budynkiem bedacym
siedziba PUP w Zurominie, administrowania majatkiem PUP oraz zaopatrzenia urzedu i
pracownikow w niezbedne wyposazenie techniczne, materiatowe i biurowe. Prowadzi
sktadnice akt.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:

1)  opracowywanie  projektéw  Regulaminu  Organizacyjnego, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych
obowigzujacych w PUP - ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian,

2) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji,



3)
3)

6)
7}

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)
29)

30)

31)

32)
33)
34)

35)

prowadzenie ksiegi procedur,

opracowanie projektow planéw pracy PUP,

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP,
koordynacja konferencji, wystapien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu
dziatania Urzedu,

koordynacja wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania PUP,
prowadzenie sekretariatu,

prowadzenie kancelarii PUP z wykorzystaniem elektronicznego obiegu
dokumentow PSZ.eDOK,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

prowadzenie spraw pracowniczych PUP, w tym spraw socjalnych oraz
doskonalenia zawodowego pracownikow, spraw zwigzanych z przeszeregowaniem
i awansowaniem pracownikow,

wprowadzanie danych  dotyczacych  pracownikow do bazy systemu
informatycznego,

wspbldziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w planowaniu i realizacji
wydatkow osobowych PUP,

opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej pracownikow PUP,

koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentow,

opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP,

koordynacja spraw z zakresu zamowient publicznych realizowanych przez PUP w
zakresie funkcjonowania urzedu,

koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych
osobowych,

realizacja zadan zwiazanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym.
Koordynacja zadan z zakresu opracowywania, zamawiania, wykonania i
dystrybucji materiatow promocyjnych i informacyjnych do kazdego z projektow.
koordynacja dziatan z zakresu kontroli zarzadczej,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez uprawnione
podmioty,

koordynacja kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli,

realizacja kontroli beneficjentow FP i innych funduszy celowych w zakresie
prawidtowosci realizacji umow cywilnoprawnych,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz w PUP,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskow dotyczacych
zbadania przyczyny i okolicznosci wypadkéw w pracy, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow,

przygotowywanie raportow, opracowan i analiz dla potrzeb Urzedu i podmiotéw
zewnetrznych,

przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych
zadan realizowanych, przez PUP oraz prowadzenia spraw zwigzanych z
diagnozowaniem rynku oraz koordynowanie spraw z tego zakresu, w tym
monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,
obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentow,

koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technotogii
cyfrowych w PUP,

zarzadzanie licencjami oprogramowania,



36) dbanie o staty rozwoj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego, nadzoér
nad prawidtowa eksploatacja oprogramowania i sprzetu komputerowego,

37) administrowanie siecia komputerowa i zasobami danych, administrowanie
witrynami internetowymi, wdrozenie i koordynacja funkcjonowania mechanizmow
stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemdw informatycznych,

38) obstuga spraw zwiazanych z ,e-urzedem?”,

39) wspotpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie informatyzacji
publicznych stuzb zatrudnienia oraz wdrazania i aktualizowania specjalistycznego
oprogramowania stuzacego realizacji zadan ustawowych PUP,

40) zabezpieczenie mienia i administrowanie majatkiem PUP,

41) opracowywanie, weryfikowanie i realizacja plandw zakupow,

42) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja urzadzen oraz z zaopatrzeniem
materiatowo-technicznym z zachowaniem przepisdw ustawy o zamoéwieniach
publicznych,

43) prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem technicznym budynku w
zakresie zarzadu trwatego, w oparciu o przepisy obowigzujacego prawa,

44) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy pracownikom oraz prawidtowych
warunkow obstugi klientow,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw siedziby PUP z
zachowaniem przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych,

46) realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie,
szyldy, tablice informacyjne z zachowaniem wymogdw prawa, informacyjnej
funkcji Urzedu oraz zasad estetyki, zaopatrywanie urzad w niezbedne druki i
formularze z zakresu dziatania PUP oraz gospodarowanie nimi,

47) gospodarowanie samochodem stuzbowym,

48) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaxowej i alarmowej,

49) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

50) zaopatrywanie pracownikow w $rodki techniczno - biurowe,

51) prowadzenie sktadnicy akt PUP,

52) wspbtpraca z  pozostatymi  komorkami  organizacyjnymi w  procesie
przemieszczania zasobdw archiwalnych.

§19.
. Stanowisko do spraw prawnych prowadzi obstuge prawng PUP.

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska do spraw prawnych naleza obowiazki
wynikajace ustawy o radcach prawnych, realizowane wobec PUP, w szczegdlnosci:

1)  wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP oraz kierownikow i
pracownikéw merytorycznych komérek organizacyjnych PUP,

2) opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawieranych przez PUP,

3) uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajacych argumentacje
prawna,

4) analiza przygotowanej dokumentacji w sprawie odwotania od decyzji,

5) prowadzenia spraw w zakresie przyjmowania obywateli w sprawach skarg i
whnioskow,

6) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organami
orzekajacymi w sprawach dotyczacych dziatania PUP,

7) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci PUP oraz
wspotdziatanie w  podejmowaniu czynnosci w  zakresie postepowania
egzekucyjnego,

8) informowanie Dyrektora i kierownikow komérek organizacyjnych PUP o zmianach
przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP,



9) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,
10) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych.

§ 20.
Do wspolnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1)  wykonywanie swoich obowigzkéw i zadan Urzedu na podstawie i w granicach
prawa oraz jego sciste przestrzeganie,

2) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,

3) udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw
itp.,

4) dbatos¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji,

5) wykonywanie nowych zadan zleconych przez Dyrektora PUP wynikajacych z
nowelizacji przepisow, wykonywanie innych czynnosci zteconych przez Dyrektora
PUP,

6) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP,

7)  przygotowywanie korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami, urzedami,
Zwiazkami,

8) sporzadzanie i przetwarzanie obowiazkowych i niezbednych informacji dla
potrzeb urzedu, organizacji i instytucji zgodnie z obowigzujacym prawem i
kompetencjami,

9)  okreslenie efektywnosci podejmowanych dziatan,

10) podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci,

11) prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z
obowiazujaca instrukcija,

12) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu
informatycznego SYRIUSZ,

13) aktuatizowanie danych na portalu internetowym PUP,

14) wykonywanie czynnosci, zatatwianie spraw w elektronicznym obiegu dokumentow
PSZ.eDOK,

15) aktualizowanie tablic informacyjnych dotyczacych spraw okreslonego stanowiska,

16) sporzadzanie w obowiazujacych terminach wymaganych sprawozdan, analiz i
informacii,

17) przestrzeganie przepisow , Kodeksu Postepowania Etycznego Pracownikéw PUP” i
kierowanie si¢ jego zasadami,

18) utrzymywanie czystosci na stanowisku pracy.

§ 21.
Szczegdlowy zakres zadan, obowiazkow i uprawnien pracownikow okreslaja zakresy
€Zynnosci.
Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 22,

1. Decyzje administracyjne, postanowienia, zarzadzenia oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z
zakresem upowaznienia.



Decyzje z =zakresu administracji publicznej dotyczace promocji zatrudnienia
i instytucji rynku pracy podpisuje Dyrektor PUP, pisemnie upowazniony przez Staroste
lub inny pracownik PUP pisemnie upowazniony, na wniosek Dyrektora przez Staroste -
zgodnie z zakresem upowaznienia.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla Instrukcja
Kancelaryjna.

§23

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, podpis
elektroniczny oraz inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkow pienieznych PUP
podpisuja:

1) Dyrektor PUP jako dysponent,

2) Gtowny ksiegowy,

3) upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdéw ksiegowych
ustalone sg odrebna instrukcja.
Rozdziat VI
Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow

§ 24,

. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach od 13.00 do 16.00 oraz kazdy pigtek w godzinach od 11.00 do 14.00.

. Skargi i wnioski przyjmowane sa w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego.

. Z ustnego przyjecia skargi lub wniosku nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktéry podpisuje
wnoszacy skarge lub wniosek oraz protokotujacy.

. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez Dziat Organizacyjno - Administracyjny.
Rozdziat VI
Postanowienia kofnicowe

§ 25.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu Zurominskiego i moze by¢ zmieniony w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.




