Zalacznik

do UCHWALY Nr 926.173.2014
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 27 czerwca 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W SIERPCU



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacj¢ wewnetrzng, zadania komoérek organizacyjnych oraz tryb pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu.

§ 2. [lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sierpeckiego,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Sierpcu,

3) Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu,

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

5) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy
w Sierpcu,

6) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013r., poz. 674 z p6zn. zm.),

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

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

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

§ 3. 1. PUP jest powiatowa jednostkg organizacyjng wchodzaca w sktad
powiatowej administracji zespolonej, dziatajgcag w formie jednostki budzetowe;.
2. PUP realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013r., poz. 674
z pdzn. zm.) oraz innych ustaw.
3. PUP dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013r., poz. 595 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013r., poz. 674 z p6zn. zm.),
3) Statutu Powiatu Sierpeckiego,
4) innych aktoéw prawnych normujacych realizacje nalozonych zadan,
5) Statutu PUP,
6) niniejszego regulaminu.
4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania
1 wynagradzania pracownikéw okreslaja odrgbne przepisy.



§ 4. Przy realizacji zadan PUP wspoélpracuje w szczegdlnosci
z: Powiatowa Rada Rynku Pracy, jednostkami samorzadu terytorialnego,
osrodkami pomocy spolecznej, zwigzkami zawodowymi, organizacjami
pracodawcow, spoteczno - zawodowymi organizacjami rolnikoOw, organizacjami
pozarzadowymi zajmujacymi si¢ statutowo problematyka rynku pracy,
organizacjami bezrobotnych, Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami
zatrudnienia oraz instytucjami szkoleniowymi.

ROZDZIAL 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 5. 1. Caloksztattem dziatalno$ci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje
jednoosobowo Dyrektor 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikow Urzedu jest pracodawcag
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dzialalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy
1 kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Zastepce zatrudnia 1 zwalnia Dyrektor.

5. Zastepca Dyrektora dziata w granicach przyznanych przez Dyrektora
kompetenciji.

§ 6. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci:

1) promocja ustug PUP,

2) realizacja zadan okre$lonych w ustawie o promocji zatrudnienia,

3) planowanie 1 dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy w ramach
posiadanych uprawnien,

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

5) prowadzenie polityki kadrowej, a w Szczegoélnosci zatrudnianie
1 zwalnianie podlegtych pracownikow,

6) wspotpraca z PRRP, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi,
osrodkami pomocy spolecznej 1 innymi organizacjami zajmujacymi Si¢
problematyka rynku pracy,

7) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, petlnomocnictw i decyzji
administracyjnych,

8) inicjowanie programéw specjalnych,

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

10) wnioskowanie do Starosty o upowaznienic pracownikow PUP do
zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien, zaswiadczeh w trybie przepisOw 0 postgpowaniu
administracyjnym,

11) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

12) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organow kontroli
zewngtrznej,



13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

§ 7. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania
podlegtych komérek organizacyjnych,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z  zakresu nadzorowanych komoérek 1 uprawnien
przydzielonych przez Dyrektora,

4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec Kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych,

6) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§ 8. Do podstawowych zadan, obowigzkow 1 uprawnien wspdlnych dla
kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania podlegtej komorki,

3) szczegblowe  zaznajamianie  pracownikow z  zadaniami  komorki
organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomosci
1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktow normatywnych,

4) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych realizacji zadan statych,

5) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci
umozliwienie pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6) wykonywanie kontroli wewngtrznej na stanowiskach pracy podlegtej
komorki,

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej,
dokonywanie okresowych ocen pracownikow, wnioskowanie wysokos$ci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow,

8) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow,
informacji 1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

9) podpisywanie  korespondencji  wewngtrznej 1 parafowanie  pism
wychodzacych przed przedtozeniem do podpisu Staroscie, Dyrektorowi lub
Zastepcey,

10) ustalanie i aktualizowanie projektow szczegoétowych zakreséw czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialno$ci dla pracownikéw podleglej komorki.

11) nadzorowanie przestrzegania przepisOw z zakresu bhp, przeciwpozarowych
oraz ochrony danych osobowych,



12) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegltym pracownikom
komorki wykonywania czynnosci 1 zadan dodatkowych,

13) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku nieobecno$ci w pracy pracownika
dziatu,

14) przygotowanie materialdw do rozpatrzenia skarg 1 wnioskdw oraz
podejmowanie dzialan zapewniajacych terminowe ich zatatwianie,

15) realizowanie zalecen pokontrolnych,

16) ochrona bezpieczenstwa informacji z uwzglgdnieniem przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych,

17) inicjowanie 1 wspotudziat w dzialaniach na rzecz pozyskiwania
pozabudzetowych Zrddet finansowania zadan realizowanych przez PUP,

18) przygotowanie i aktualizowanie informacji o realizowanych dziataniach dla
potrzeb informacji publicznej,

19) nadzoér nad przestrzeganiem procedur kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL 11T
Struktura organizacyjna PUP

§ 9. 1. W PUP tworzy si¢ nizej podane komorki organizacyjne
oznakowane symbolami identyfikacyjnymi:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ
2) Dziat Ustug Rynku Pracy - UR
3) Dzial Instrumentow Rynku Pracy - IR

4) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - 1E

5) Dzial Finansowo — Ksiggowy -FK
6) Dziat Organizacyjno — Administracyjny -OA

2. Ustala si¢ wewnetrzng strukture organizacyjng utworzonych komoérek
organizacyjnych:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktérej wehodzi:
a) Dziatl Ustug Rynku Pracy, a w jego ramach:
- Stanowisko Kierownika Dziahu,
- Stanowiska ds. posrednictwa pracy,
- Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego,
b) Dzial Instrumentow Rynku Pracy, a w jego ramach:
- Stanowisko Kierownika Dziatu,
- Stanowiska ds. programow,
- Stanowiska ds. rozwoju zawodowego,
2) Dzial Finansowo — Ksiggowy, a w jego ramach:
a) Stanowisko Glownego Ksiggowego — Kierownika Dziatu,
b) Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej, Funduszu Pracy i Srodkow
z Funduszy Europejskich, w tym EFS,
3) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen, a w jego ramach:
a) Stanowisko Kierownika Dziatu,
b) Stanowiska ds. informacji, ewidencji i §wiadczen,
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c) Stanowiska ds. orzecznictwa.
4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny, a w jego ramach:
a) Stanowisko Kierownika Dziatu,
b) Stanowiska ds. organizacyjno — administracyjnych i obstugi,
c) Stanowiska ds. informatyki.
3. Formg graficzng struktury organizacyjnej PUP przedstawia zatacznik
do niniejszego Regulaminu.

§ 10. 1. Dyrektor oraz jego Zastepca nadzorujg nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Dyrektor:
a) Dzial Finansowo — Ksiggowy,
b) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
2) Zastepca Dyrektora
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.
2. Gléwny Ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksigegowym,
a zakres jego dziatania okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL IV
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 11. 1. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dzialu Uslug
Rynku Pracy — nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) stata wspolpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
w szczegolnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow
I pozyskiwanie ofert pracy,

c) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowe] bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego
do spraw pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach, w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy,

e) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow
0 aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy,

f) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych
pracy z pracodawcami,

g) wspotdzialanie powiatowego urzedu pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie
ich dziatania,



h) stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy,
1) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnego,
J) przygotowywanie 1 nadzor nad realizacja indywidualnego planu
dziatania,
K) $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy,
I) wspotpraca z posrednikami finansowymi polegajaca w szczegdlnosci na:
- opiniowaniu wnioskOw o udzielenie pozyczki na utworzenie
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego pod wzgledem
mozliwosci  Urzgdu w  zakresie skierowania bezrobotnych
posiadajacych kwalifikacje niezbgedne do wykonywania pracy na
planowanym do utworzenia stanowisku pracy,

- monitorowaniu zatrudnienia skierowanych przez Urzad bezrobotnych
u pozyczkobiorcOw na utworzonych stanowiskach pracy,

m) wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy
I innych form pomocy oraz w zakresie aktywizacji zawodowej 0sob
bezrobotnych, w tym w ramach Programu Aktywizacja i Integracja,

n) realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES we wspotpracy
wyltacznie z podmiotami do realizacji dziatan sieci EURES,

0) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoOw
pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

p) promocja ushug i instrumentoéw rynku pracy realizowanych przez CAZ,

q) wspotpraca w opracowaniu i realizacji projektow finansowanych ze
srodkow unijnych oraz innych funduszy celowych.

2) w zakresie poradnictwa zawodowego:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju
kariery zawodowej, a takze na przygotowaniu do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

b) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwos$ciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiejetnosciach  niezbednych przy  aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

c) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang
pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan 1 uzdolnien
zawodowych,

d) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajagce wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
I zawodu albo kierunku szkolenia,

e) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

f) pomoc pracodawcy w doborze kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

g) pomoc pracodawcy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
1jego pracownikoéw przez udzielanie porad zawodowych,
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h) inicjowanie, organizacja i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

1) aktywna wspolpraca ze stanowiskiem ds. informatyki w zakresie
monitoringu zawoddéw deficytowych 1 nadwyzkowych,

J) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnego,

K) przygotowywanie 1 nadzor nad realizacja indywidualnego planu
dziatania,

[) promocja ustug i instrumentoéw realizowanych przez CAZ,

m) prowadzenie dokumentéw 1 sporzadzanie sprawozdan z realizacji
poradnictwa zawodowego,

n) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowe] — Dziatu Instrumentow Rynku
Pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie instrumentéw rynku pracy 1 ushug szkoleniowych:

a) promowanie i upowszechnianie instrumentow oraz ustug szkoleniowych
oferowanych przez CAZ,

b) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy
I pracodawcow o zasadach organizacji  aktywnych  form
przeciwdziatania bezrobociu,

C) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen bezrobotnych,

d) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych, w tym
w ramach umow trojstronnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow egzaminow
umozliwiajagcych uzyskanie $wiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien lub tytutow zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji,

f) finansowanie kosztéw studidow podyplomowych bezrobotnych,

g) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia bezrobotnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania
stazu, przygotowania zawodowego dorostych, odbywania zajeé
z zakresu poradnictwa zawodowego,

1) prowadzenie spraw  zwigzanych z  finansowaniem  kosztow
zakwaterowania 1 kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobag
zalezna,

J) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych,

K) przyznawanie jednorazowo osobom bezrobotnym srodkow na podjecie
dziatalnos$ci gospodarczej oraz S$rodkéw na podjecie dziatalno$ci na
zasadach okreslonych dla spo6tdzielni socjalnych,

I) organizowanie prac interwencyjnych, stazy, przygotowania zawodowego
dorostych oraz robdt publicznych,



m) przyznawanie jednorazowej refundacji kosztow z tytulu optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

n) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania grantOw na utworzenie
stanowiska pracy w formie telepracy,

0) przyznawanie  $§wiadczenia  aktywizacyjnego za  zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego powracajacego na rynek pracy po przerwie
zwigzanej z wychowywaniem dziecka,

p) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow poniesionych na sktadki
na ubezpieczenia spoteczne za skierowanych bezrobotnych do 30 roku
zycia, ktorzy podejmuja pierwszg prace,

q) przyznawanie dofinansowania  wynagrodzenia za  zatrudnienie
skierowanych bezrobotnych powyzej 50 roku zycia,

r) udzielanie bezrobotnym do 30 roku zycia bonoéw szkoleniowych,
stazowych, zatrudnieniowych oraz bonéw na zasiedlenie,

S) organizowanie prac spotecznie uzytecznych, w tym w ramach PAI,

t) opracowywanie projektow 1 programow w celu pozyskiwania
dodatkowych $rodkow finansowych, w tym z Europejskiego Funduszu
Spolecznego, na aktywizacj¢ zawodowag bezrobotnych, prowadzenie
w tym zakresie dokumentow 1 sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

u) realizacja projektéw 1 programow, w tym wspoétfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

V) opracowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej
organizacji aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu,

W) analizowanie i monitorowanie wykorzystania oraz zaangazowania
srodkow Funduszu Pracy i1 Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2) w pozostatym zakresie:

a) stata wspotpraca z okre§long grupg pracodawcow w zakresie pomocy
okreslonej w ustawie, w szczegodlnosci ustalanie zapotrzebowania na
nowych pracownikow 1 pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa
pracy oraz ulatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie,

b) realizacja zadan w zakresie ksztalcenia ustawicznego pracodawcow
w ramach KFS,

c) wykonywanie zadan wynikajacych z odrebnych przepisow,

d) wymiana informacji, wspotpraca i1 wspoldziatanie z pozostalymi
komorkami organizacyjnymi PUP,

e) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 12. Do zakresu zadan Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy
w szczegolnosci:
1) gromadzenie 1 udostgpnianie osobom zainteresowanym informacji
dotyczacych zadan i ustug PUP w formie informacji ustnej, broszur, ulotek,
biuletynéw, odpowiedzi na zapytania itp.,
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2) przygotowanie postanowien i decyzji administracyjnych w zakresie uznania
lub odmowy wuznania osoby za bezrobotng oraz o utracie statusu
bezrobotnego; przyznania, odmowy przyznania, wstrzymania wyptaty oraz
o utracie prawa do $wiadczen wynikajacych z ustawy; obowigzku zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen, odroczen terminu splaty, rozlozenia na raty
lub umorzenia cze¢sci lub cato$ci nienaleznie pobranego swiadczenia,

3) udzielanie klientom wyjasnien i podstawowych informacji dotyczacych
zakresu zadan PUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

4) rejestrowanie i obstuga zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy
oraz prowadzenie rejestru tych osob,

5) wylagczanie z ewidencji 0sob bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,

6) rozpatrywanie odwotan od decyzji,

7) naliczanie zasitkow, stypendiow i innych $wiadczen oraz sporzadzanie list
wyplat,

8) obstuga finansowa dtuznikéw alimentacyjnych,

9) wprowadzanie, przechowywanie i aktualizowanie informacji zawartych
w aktach osob zarejestrowanych oraz w systemie komputerowej bazy danych,

10) wydawanie zaswiadczen o okresach pobierania zasitkow dla bezrobotnych
oraz o wyptaconych kwotach zasitkow,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg przepisOw o ubezpieczeniu
spotecznym 1 zdrowotnym, w tym obstuga programu PLATNIK,

12) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych,

13) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

14) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

15) wymiana informacji, wspotpraca i wspotdziatanie z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi PUP,

16) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 13. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego
w szczegolnosci nalezy:
1) planowanie wydatkow z budzetu PUP i wydatkéw Funduszu Pracy,
2) rozliczanie 1 ewidencjonowanie wydatkow finansowych z:
a) budzetu PUP,
b) Funduszu Pracy,
c) Funduszy Europejskich, w tym z EFS,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
4) przestrzeganie dyscypliny wydatkow z budzetu PUP, z Funduszu Pracy
I z Funduszy Europejskich, w tym EFS,
5) kontrola kasowa budzetu, Funduszu Pracy 1 $rodkéw Unii Europejskiej na
wyodrebnionych kontach,
6) refundacja sktadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikow zwalnianych
Z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

10



7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885 z pdzn. zm.) oraz zadan
wynikajacych z odrebnych przepisow,

8) wymiana informacji, wspotpraca i wspotdziatanie z innymi komoérkami
organizacyjnymi PUP,

9) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14. Do =zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego
w szczegblnosci nalezy:
1) w zakresie administrowania majatkiem PUP:
a) zaopatrywanie PUP w niezbedny sprzet techniczny i biurowy, jego
konserwacja oraz likwidacja,
b) zaopatrywanie pracownikow PUP w niezbedne materiaty biurowe,
C) 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 sprzgtu PUP,
f) ewidencja oraz gospodarowanie sktadnikami majagtkowymi.
2) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie zadan PUP,
b) gromadzenie i udost¢pnianie pracownikom PUP aktow normatywnych,
orzeczen sagdow oraz literatury prawniczej z zakresu zadan PUP,
C) opracowywanie i aktualizowanie regulaminow: organizacyjnego, pracy,
wynagradzania i innych regulaminéw oraz Instrukcji Kancelaryjnej,
d) przygotowanie = dokumentacji  przetargowe] W postepowaniu
0 zamdwienia publiczne,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem i ochrong obiektu
PUP, z ochrong ppoz. PUP i prowadzenie spraw z zakresu BHP,
f) opracowywanie projektow planéw pracy PUP i sprawozdan z ich
realizaciji,
g) gromadzenie i przechowywanie korespondencji PUP,
h) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej PUP,
1) przechowywanie dokumentacji z kontroli,
J) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
okresowymi pracownikow,
K) obstuga systemu ,,PLATNIK” w zakresie przesytu elektronicznego,
I) przygotowanie materiatow do rozpatrzenia skarg i wnioskow,
m) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
3) w zakresie informatyki:
a) administrowanie systemami informatycznymi, sprzetem i siecig
komputerowgq oraz baza danych,
b) zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania systeméw i wykorzystania
sprzetu informatycznego w PUP,
C) administrowanie strong internetowg Urze¢du oraz BIP,
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d) wykonywanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz
administratora systemu informatycznego,

e) zapewnienie prawidlowej eksploatacji oprogramowania,

f) planowanie potrzeb w zakresie zaopatrzenia PUP w niezbedny sprzet
informatyczny, oprogramowania, rozbudowy sieci komputerowej PUP,

g) tworzenie bazy danych statystycznych,

h) przygotowywanie niezb¢dnych informacji, w tym zwlaszcza dla potrzeb
statystyki, analizy rynku pracy i programow rynku pracy, a takze dla
potrzeb innych komorek organizacyjnych PUP,

1) wykonywanie zadan wynikajacych z odrebnych przepisow,

4) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) obstuga kancelaryjna PUP,

b) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

c) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP oraz
Zastepcy Dyrektora,

d) prowadzenie i obstuga sekretariatu PUP,

e) obstuga organizacyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

5) w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

b) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

C) opracowywanie 1 aktualizowanie Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

d) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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 w nalezytej czystoSci,

C) zapewnianie $rodka transportu pracownikom PUP,

d) koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

e) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

f) prowadzenie archiwum zaktadowego,

g) wykonywanie zadan dotyczacych obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,
w tym obrony cywilnej,

h) prowadzenie i aktualizacja procedur kontroli zarzadczej,

1) wymiana informacji, wspolpraca i wspotdziatanie z innymi komoérkami
organizacyjnymi PUP,

J) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 15. Zadania szczegétowe dla pracownikow PUP okreslajg

indywidualne zakresy czynnoS$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci opracowywane
przez kierownikow komorek organizacyjnych 1 zatwierdzone przez Dyrektora.
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§ 16. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni przed
Dyrektorem za prawidlowe wykonywanie zadan objetych ich zakresem
dziatania, za sprawne funkcjonowanie podlegtych komoérek oraz organizacje

pracy.

ROZDZIAYL. V
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji administracyjnych

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

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

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow
okresla obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

§ 18. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego
1 materiatowego, jak rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym,
stanowigce podstawg do otrzymania lub wydatkowania $§rodkéw pienieznych
PUP podpisuja:
1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,
2) Glowny ksiegowy PUP lub upowazniony pracownik Dziatu Finansowo —

Ksiggowego.

2. Szczegbdlowe zasady podpisywania i obiegu dokumentow ksiggowych
okresla Instrukcja w sprawie sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych.

ROZDZIAL VI
Podstawowe zasady planowania pracy

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

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

3. Dziat Organizacyjno — Administracyjny opracowuje roczny program
dziatania PUP do dnia 15 stycznia kazdego roku i1 po akceptacji Dyrektora
przedstawia Staroscie.

4. Kierownicy komoérek zapewniajg terminowg 1 prawidtowa realizacje
zadan objetych rocznym programem dziatania.

5.Kierownicy komoérek organizacyjnych  sktadaja do  dzialu
Organizacyjno — Administracyjnego sprawozdania z wykonania rocznego
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programu dziatania za I potrocze w terminie do dnia 15 lipca danego roku, za II
potrocze do dnia 15 stycznia roku nast¢gpnego.

6.Dzial Organizacyjno — Administracyjny opracowuje zbiorcze
sprawozdania z wykonania rocznego programu dziatania 1 sklada Radzie
Powiatu w Sierpcu.

7. Dziat Organizacyjno — Administracyjny sprawuje kontrole realizacji
programu dziatania i przedstawia wnioski Dyrektorowi.

ROZDZIAL VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 20. 1. System kontroli w PUP obejmuje:

1) kontrolg  wewngtrzng  sprawowang przez Dyrektora 1 Zastepce
w stosunku do kierownikow komoérek i kierownikow komorek
w stosunku do pracownikow,

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

2. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie poédirocznych
plandw kontroli wewnetrznych 1 kontroli zewnetrznych opracowywanych przez
Dziat Organizacyjno-Administracyjny na podstawie propozycji kierownikow
komorek przedkladanych do zatwierdzenia przez Dyrektora w terminie do
15 grudnia 1 15 czerwca kazdego roku.

ROZDZIAL VIII
Tryb obshugi interesantow PUP

§ 21. 1. Interesanci obstugiwani sg z zachowaniem przepisow Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego.

2. Pracownicy wszystkich dziatow PUP przyjmuja interesantow
w dniach pracy Urzedu z wylaczeniem 30 minut po rozpoczgciu pracy 1 30
minut przed zakonczeniem pracy.

3. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w ustalonym odregbnie czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.

4. Ewidencje¢ skarg i1 wnioskow prowadzi Dzial Organizacyjno —
Administracyjny.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 22. Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi PUP
rozstrzyga Dyrektor.
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§ 23. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia
przez Zarzad Powiatu 1 moze by¢ zmieniony w trybie wilasciwym dla jego
uchwalenia.
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