UCHWALA NR 298, 41 2025
ZARZADU POWIATU SIERPECKIEGO
z dnia 7 lipca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Sierpcu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz. 107 z pdzn. Zm.) oraz
§ 77 ust. 1 Statutu Powiatu Sierpeckiego uchwalonego Uchwata Rady Powiatu
Nr 22.1V.2018 z dnia 28 grudnia 2018 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. Z 2019 1,
poz. 499) —uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Sierpcu, stanowigcy zalacznik do niniejszej Uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu
Pracy w Sierpcu.

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

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzywania
od dnia 01 czerwca 2025 r.

Zarzad:

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

3. Stawomir Grzegorz Krystek - Cztonek

4. Dariusz Lazarowski - Cztonek

5. Mariusz Olewnik - Cztonek




Zatacznik

do UCHWALY Nr 228. U/ 2025
ZARZADU POWIATU SIERPECKIEGO
z dnia 7 lipca 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SIERPCU



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu okresla

organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcuy,

w tym strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych

w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o0:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Sierpeckiego,

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

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy Pprzez to rozumieé Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu,

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

5) PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Rynku Pracy w Sierpcu,
6) Ustawie o rynku pracy - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 marca
2025 1. 0 rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620),

7) Ustawie 0 dopuszczalnosci — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia
20 marca 2025 r. © warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r.,
poz. 621),

8) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dzial w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Sierpcu,

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

10) FP —nalezy przez to rozumieé Funduszu Pracy,

11) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie,

12) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych,

13) KFS —nalezy przez to rozumien Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

14) 7FSS — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych.

§ 3. 1. PUP realizuje zadania okre§lone W ustawie z dnia 20 marca 2025 r.

o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r., poz. 620) oraz W innych

ustawach.

2. PUP dziata na podstawie:



1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024
r., poz. 107 z pézn. zm.)

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stluzbach zatrudnienia
(Dz. U. 22025 r., poz. 620),

3) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
22025 r., poz. 621),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r., poz. 44 z pozn.
zm.),

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

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

7) Statutu Powiatu Sierpeckiego,

8) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu,
9) niniejszego regulaminu,

10) innych aktéw ,

11) innych aktéw prawnych.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania i wynagradzania

pracownikéw okreslaja odrebne przepisy.

ROZDZIAL 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§ 4. 1. Caloksztattem dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje
jednoosobowo Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé.
2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.
3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora
1 kierownikow dziatow.
4. Zastepce Dyrektora zatrudnia 1 zwalnia Dyrektor.
5. Zastepca Dyrektora dziata w granicach przyznanych przez Dyrektora
kompetencji oraz nadanych upowaznien i pelnomocnictw.



ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna PUP
§ 5. 1. W PUP tworzy sie nastgpujace komérki organizacyjne i ustala sie

wewnetrzng strukture organizacyjna:
1) Centrum Aktywizacji 7awodowej CAZ, w sktad ktorego wchodzi:

a) Dzial Ushug Rynku Pracy UR,

b) Dzial Instrumentow Rynku Pracy IR,
2) Dziat Informacji, Ewidencji 1 Swiadczen IE,
3) Dzial Finansowo — Ksiegowy FK,
4) Dzial Organizacyjno — Administracyjny OA.

2. Forme graficzng struktury organizacyjnej PUP przedstawia zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
§ 6. 1. Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora nadzorujg nastgpujace komorki
organizacyjne:
1) Dyrektor:

a) Dziat Finansowo — Ksiegowy,

b) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,

¢) Dziat Informacj, Ewidencji 1 Swiadezen w czesei dotyczacej § 12 pkt. 23,
2) Zastgpca Dyrektora

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

b) Dziat Informacj, Ewidencji 1 Swiadczen.
2. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym, a zakres jego
dziatania okreslaja odrebne przepisy.

ROZDZIAL IV
Kompetencje Dyrekeji
§ 7. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegOlnoscet:
1) promocja ustug PLIF,
2) inicjowanie przedsigwzig¢ PUP zwigzanych z promocja W zakresie
aktywnosci zawodowej, wspieranie zatrudnienia oraz rynku pracy,
3) reprezentowanie PUP na zewnatrz,
4) realizacja zadan okre§lonych w ustawie o rynku pracy 1 W ustawie
o dopuszczalnosci oraz innych aktow prawnych, :
5) planowanie i dysponowanie érodkami FP w ramach posiadanych uprawnien,
6) realizaéja projektow oraz programow finansowanych lub
wspétfinansowanych ze érodké6w Unii Europejskiej lub FP w ramach

posiadanych uprawnien,



7) dysponowanie $rodkami PFRON w ramach posiadanych uprawnien,

8) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

9) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci zatrudnianie i zwalnianie
podlegtych pracownikow,

10) wspotpraca z WUP, PRRP, wiladzami szkolnymi, instytucjami
szkoleniowymi, jednostkami  organizacyjnymi pomocy  spotecznej,
organizacjami pracodawcOw 1innymi organizacjami zajmujacymi si¢
problematyka rynku pracy,

11) wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych, pelnomocnictw i1 decyzji
administracyjnych,

12) powotywanie i odwotywanie komisji i zespotéw zadaniowych,

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

14) wnioskowanie do Starosty o upowaznienie pracownikéw PUP do
zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien, zaswiadczen w  trybie przepiséw o  postgpowaniu
administracyjnym,

15) udzielanie odpowiedzi na petycje oraz skargi i wnioski,

16) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli
zewnetrznej,

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

18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

19) zawieranie umoéw wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach
udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

20) dokonywanie okresowej oceny Zastepcy Dyrektora i kierownikow
podlegtych dziatow,

21) ustalanie i aktualizowanie szczegdétowych zakreséw czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla Zastepcy Dyrektora i kierownikéw podlegtych
dziatow,

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

1) planowanie i organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych,

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



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

4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec  kierownikow
podlegtych dziatéw,

6) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

7) dokonywanie okresowej ocen kierownikow podleglych dziatow,

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

ROZDZIAL V
Zadania wspolne kierownikow dzialéw i pracownikow

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

Kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w  granicach
wynikajacych  z zakresu dziatania podlegtej komorki 1 przydzielonych
uprawnien,

3) szczegolowe zaznajamianie ~ pracownikow  z zadaniami ~ komorki
organizacyjnej, zakresem wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
PUP, ustaleniami kierownictwa oraz przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

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

5) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnoscel
umozliwienie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach,

6) wykonywanie kontroli wewnetrznej na stanowiskach pracy podlegtej
komorki,

7) uczestniczenie W procesie doboru obsady osobowej podleglej komorki
organizacyjnej,

8) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

9) podpisywanie korespondencji ~ wewnetrznej 1 parafowanie  pism
wychodzacych przed przedtozeniem do podpisu Staro$cie, Dyrektorowi lub

Zastepcy Dyrektora,



10) ustalanie i aktualizowanie szczeg'élowych zakresOw czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla pracownikéw podleglej komorki.

11) nadzorowanie przestrzegania przepisow z zakresu bhp, przeciwpozarowych
oraz ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

12) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
komorki wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika
dziatu,

14) przygotowanie materiatow do rozpatrzenia petycji, skarg i wnioskow oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych terminowe ich zatatwianie,

15) nadzér nad realizowaniem zalecen pokontrolnych,

16) nadzdr nad przestrzeganiem procedur kontroli zarzadcze;,

17) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

18) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji,

19) nadzér nad gromadzeniem, przechowywaniem dokumentéw w teczkach
rzeczowych — oraz  przekazywaniem ich do archiwum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

§ 10. Do zadan wspdlnych wszystkich pracownikéw nalezy:

1) prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan,

2) wykonywanie zadan zgodnie z zakresem czynnosci,

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

4) obstuga interesantdéw, udzielanie wyczerpujacych informacji 1 wyjasnien,

5) biezaca wspdlpraca, wymiana informacji i wspoldziatanie z innymi
pracownikami w celu zapewnienia skoordynowane;j realizacji zadan PUP,

6) zapewnienie nalezytej dbatosci o powierzone mienie oraz racjonalne
i oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi,

7) przestrzeganie zasad pracy wynikajacych z regulaminéw, instrukeji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, '

8) prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzonych spraw,

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

10) obstuga obowigzujgcych systeméw informatycznych w zakresie zadan
nalezacych do dziatu,

11) realizowanie zalecen pokontrolnych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



ROZDZIAL VI
Zakres zadah komérek organizacyjnych PUP
§ 11. 1. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowe] — Dziatu Ustug Rynku
Pracy — nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie posrednictwa pracy:

- pozyskiwanie, upowszechnianie oraz realizowanie ofert pracy,

- pozyskiwanie do wspdtpracy pracodawcow,

- udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

_ udzielanie bezrobotnym, poszukujacym  pracy Jub  osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, informacji
o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy (ePraca) oraz
w innych ogdlnodostepnych bazach,

- inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych
pracy lub o0sob niezarejestrowanych ~w tym 0s6b biernych zawodowo
i pracodawcow, w tym W formie gietd pracy lub targéw pracy,

- nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi
pracy lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi
zawodowo oraz pracodawcami,

- opracowywanie wspOlnie z osobg bezrobotng oraz poszukujacg pracy
Indywidualnego Planu Dziatania i monitorowanie jego realizacji,

- wspélpraca z gminami W zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form
pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy oraz realizacji wobec
dtugotrwale  bezrobotnych dziatan wynikajacych z porozumienia
o wspolpracy, zawartego z oérodkiem pomocy spolecznej badz centrum
ushug spotecznych oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktorym
mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

- inicjowanie i realizowanie przedsiewzigé majacych na celu identyfikacje,
dotarcie z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy
okre§lonych w ustawie o rynku pracy i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej 0s6b niezarejestrowanych, w tym 0s6b biernych zawodowo,

- inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikOw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

- realfzacja posrednictwa pracy zwiazanego ze swobodnym przeptywem
pracownikéw w ramach sieci EURES,



- wspétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i poérednikami
finansowymi,

- realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoOw
pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, |

- udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosciach ich
zastosowania,

2) w zakresie poradnictwa zawodowego:

- udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia,

- udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju
zawodowego,

w tym pomocy w okreSleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan,
uzdolnien i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

w szczegOlnoSci z wykorzystaniem metod 1 programdéw, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

- organizowanie 1 prowadzenie szkolen =z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

- udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy
sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju
zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez udzielenie porad
zawodowych,

- wspllpraca w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi,
uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa
zawodowego, w tym promowania uczenia si¢ przez cale Zycie oraz
dziatan informacyjnych dotyczgcych wsparcia skierowanego do oséb do
30 roku zycia,

3) pozostaty zakres zadan: :

- udzielanie pomocy przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym,

- kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie Iub
psychologiczne majgce na celu stwierdzenie ich zdolnosci do wykonywa-
nia pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczeniu przeciwskazan
do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy,

- realizacja zadan zwigzanych z KFS,



- realizacja wsparcia w zakresie reintegracji spoleczne; 0s6éb dlugotrwale
bezrobotnych,

_ zlecanie zadan agencjom zatrudnienia,

- przeprowadzanie wizyt monitorujacych u pracodawcow,

. realizowanie zadan wynikajacych z projektow oraz programow
finansowanych oraz wspotfinansowanych ze érodkéw Unii Europejskie]
lub FP,

. udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych podstawowych praw
i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

- promocja dziatafi PUP,

- wykonywanie zadan wynikajgcych z odrgbnych przepisow,

2. Do zadaf Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dzialu Instrumentow Rynku
Pracy nalezy w szczegdlnoscei:
1) udzielanie informacji o zakresie form pomocy 1 mozliwosci ich
zastosowania,
2)pomoc w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji poprzez
organizowanie i finansowanie:

- szkolen,

~ kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejgtnosci lub kosztow
uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy 1 umiejetnosci,

_ bonéw na ksztatcenie ustawiczne,

- pozyczek edukacyjnych,

- oplaty za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie W sprawie
potwierdzenia studiow,

- optaty za przeprowadzenie postepowania W sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego lub dziatalnosci
regulowanej,

3) organizowanie i finansowanie stazy,
4) organizowanie 1 finansowanie zatrudnienia subsydiowanego, w tym:

- prac interwencyjnych,

- robét publicznych,

- refundacji podmiotom prowadzacym dom pomocy spoteczne]
i jednostkom organizacyjnym wspierania rodziny 1 systemu pieczy
zastepcze] czgsci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

10



- dofinansowan wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktéry ukonczyl 50 lat lub poszukujacego pracy, ktory
ukonczyt 60 lat,

- prac spotecznie uzytecznych,

5) organizowanie i finansowanie wsparcia zatrudnienia 0oséb w szczegdlnej
sytuacji, w tym:

- refundacji czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenia spoteczne za skierowanych bezrobotnych,
poszukujgcych pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych innej pracy
zarobkowej opiekundéw osoby niepetnosprawne;j,

- przyznawania srodkow na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,

- przyznawania $wiadczenia aktywizacyjnego,

- refundac;ji kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng,

6) wspieranie przedsigbiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracy, w tym:
- przyznawanie jednorazowo $rodkéw na podjecie  dziatalnosSci

gospodarczej,

- przyznawanie jednorazowo Srodkéw na zalozenie lub przystapienie do
spotdzielni socjalne;j,

- refundowanie kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

- przyznawanie spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu
$rodkdw na utworzenie stanowiska pracy,

- finansowanie spoétdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spolecznemu
kosztow wynagrodzenia,

7) organizowanie i finansowanie kosztoéw przejazdu i zakwaterowania
osobom uprawnionym,

8) organizowanie i finansowanie bondéw na zasiedlenie,

9) opracowywanie i realizowanie projektow oraz programéw finansowanych
lub wspoétinansowanych ze sSrodkow Unii Europejskiej lub FP,

10) analizowanie i monitorowanie wykorzystania oraz zaangazowania $rodkoéw
FP i Unii Europejskiej,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, '

12) organizowanie i finansowanie zadan wynikajacych z odrebnych przepisow.

§ 12. Do zakresu zadan Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy

w szczegolnosci:

11




1) rejestrowanie i prowadzenie ewidencji 0séb bezrobotnych i poszukujacych

pracy,

2) przygotowywanie 1 wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych
w sprawie przyznania i odmowy przyznania statusu bezrobotnego, o utracie
statusu bezrobotnego oraz o utracie statusu poszukujgcego pracy, przyznania
i odmowie przyznania, wstrzymania, wznowienia wyplaty oraz o utracie
prawa do zasilku, stypendium i innych finansowanych z FP $wiadczen
niewynikajacych z zawartych umow, _

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych o obowiazku  zwrotu
nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych §wiadczen finansowanych z FP,

4) dokonywanie zgloszen 0séb bezrobotnych i czlonkéw ich rodzin do

ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, wyrejestrowywanie
7 ubezpieczen oraz korekta dokumentéw ubezpieczeniowych, w tym obstuga
systemu PLATNIK,

5) obstuga zarejestrowanych osdéb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

6) obsluga procesu naliczania $wiadczen,

7) wyltaczanie z ewidencji 0s6b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,

8) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan,

9) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
zwiazanych z odroczeniem terminu splaty, rozlozeniem na raty lub
umorzeniem nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z FP,

10) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych zwigzanych z odroczeniem terminu splaty, roztozeniem
na raty lub umorzeniem nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego
» FP i naleznodci z tytutu zwrotu srodkow przyznanych na finansowanie
form pomocy,

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze Wznowieniem postepowania
administracyjnego, uchyleniem lub zmiana decyzji administracyjnych,

12)  obstuga finansowa i wspotpraca z organami egzekucyjnymi odnosnie
bezrobotnych majacych zobowiazania alimentacyjne,

13) przesytanie i rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji administracy]j-
nych, |
14) realizowanie zadaf wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spofecznego w zakresie éwiadezen dla bezrobotnych i wspotpraca w tym

zakresie z WUP,
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15) wspélpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie realizacji
zadaf dotyczacych zaliczania wyptaconych $wiadczen na poczet §wiadczen
w rozumieniu przepiséw o emeryturach i rentach,

16) przygotowywanie i wydawanie informacji o dochodach PIT 11 dla bezro-
botnych pobierajacych §wiadczenia oraz rocznej informacji o sktadkach na
ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne,

17) realizacja zadan w sprawie finansowanych ze srodkéw FP swiadczen
integracyjnych przyznanych na podstawie przepisow o zatrudnieniu
socjalnym wraz ze sktadkami na ubezpieczenie spofeczne,

18) realizacja zadan wynikajacych z projektow wspétfinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, FP lub
innych funduszy celowych w zakresie zadan nalezacych do Dziatu,

19) udzielanie wyjasnien 1 informacji osobom  rejestrujagcym = sig
o przystugujacych im prawach, obowiazkach oraz zapoznawanie z formami
pomocy $wiadczonych przez PUP,

20) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie danych osobowych,
w tym obstuga Elektronicznej Platformy Informacyjnej SEPI,

21) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy przy zakladaniu
indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym,

22) archiwizacja akt 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

23) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowosci realizacji
zawartej umowy i wydatkowania S$rodkéw zgodnie z przeznaczeniem
przyznanych form pomocy.

§ 13. Do podstawowego zakresu dzialania Dziatlu Finansowo-Ksiggowego

nalezy:

1) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

2) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

3) ewidencja operacji finansowych FP, Budzetu, ZFSS, Unii Europejskiej

i innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznych i analitycznych,

4) ewidencja operacji finansowych w ukladzie paragrafow klasyfikacji

budzetowe;j, '

5) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen,

6) egzekucja kar pienieznych wraz z odsetkami w trybie przepisow

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
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7) prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow
PUP oraz innych uprawnionych 0s6b,

8) obstuga systemu PLATNIK w zakresie sporzadzania dokumentow
rozliczeniowych,

9) sporzadzenie czesci finansowej wniosku o ptatnosci do projektu Unil
Europejskiej;

10) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

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

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

13) prowadzenie gospodarki i polityki finansowej PUP,

14) opracowywanie projektéw plandw finansowych PUP na podstawie
informacji o planowane] wysokosci  wydatkow, przekazywanych przez
kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

15) dokonywanie biezacej analizy wykonywania plandw finansowych,
informowanie Dyrektora PUP o stopniu  realizacji wydatkéw oraz
prawidtowosci wydatkowania otrzymanych $rodkow,

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie Zz przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow publicznych,

17) nadzér nad prawidlowa realizacjg uméw zawieranych przez PUP pod
wzgledem finansowym,

18) zapewnienie prawidtowego 1 terminowego obiegu dokumentow
ksiegowych.

§ 14. Do zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegolnosci

nalezy:

1) w zakresie administrowania majatkiem PUP:

a) zaopatrywanie PUP w niezbedny sprzet techniczny i biurowy, jego
konserwacja oraz likwidacja,

b) zaopatrywanie pracownikéw PUP w niezbedne materiaty biurowe,

c¢) prowadzenie spraw zwiazanych z inwestycj ami i remontami w PUP,

d) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia majatku PUP, |

e) prowadzenie spraw z zakresu oplat za uzytkowanie sprzetu PUP,

f) ewidencja oraz gospodarowanie sktadnikami majatkowymi,

2) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez
Dyrektora PUP oraz ich upowszechnianie,
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b) gromadzenie i udostgpnianie pracownikom PUP aktéw normatywnych,
orzeczen sagdow oraz literatury prawniczej,

¢) przygotowanie dokumentacji przetargowej w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

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

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

f) gromadzenie i przechowywanie korespondencji PUP,

g) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej PUP,

h) przechowywanie dokumentacji z kontroli,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
okresowymi pracownikdow,

j) przygotowywanie materialéw do rozpatrzenia petycji, skarg i wnioskow,

k) prowadzenie rejestru petycji, skarg i wnioskow,

3) w zakresie informatyki:

a) administrowanie systemami informatycznymi, sprzgtem i siecig
komputerowsg oraz baza danych,

b) zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania systeméw i wykorzystania
sprzetu informatycznego w PUP,

¢) administrowanie strong internetowa PUP, portalami spoteczno$ciowymi
oraz BIP we wspotpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych PUP,

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

e) zapewnienie prawidtowej 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 niezbednych informacji, w tym zwlaszcza dla potrzeb
statystyki, analizy rynku pracy i programéw rynku pracy, a takze dla
potrzeb innych komoérek organizacyjnych PUP,

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,
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e) obstuga organizacyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy,
5) w zakresie spraw pracowniczych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,
b) dokonywanie zgtoszen pracownikéw 1 cztonkéw ich rodzin do

ubezpieczenia  spotecznego 1 zdrowotnego, wyrejestrowywanie
7 ubezpieczen oraz Kkorekta dokumentéw ubezpieczeniowych, w tym
obstuga systemu PEATNIK, '

c) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
d) obstuga ZFSS,
e) sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji z zakresu spraw
pracowniczych,
f) organizowanie kursow i szkolef pracownikow,
6) w pozostalym zakresie:
a) obstuga informacyjna klientow PUP,
b) utrzymywanie pomieszczen PUP i terenu wokot budynku w nalezytej
czystoscl,
c) zapewnianie Srodka transportu pracownikom PUP,
d) koordynacja praktyk zawodowych ucznidw i studentow,
e) prowadzenie archiwum zakladowego,
f) wykonywanie zadan dotyczacych obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa,
w tym obrony cywilnej,
g) prowadzenie 1 aktualizacja procedur kontroli zarzadczej.
§ 15. Zadania szczegbtowe dla pracownikow PUP okreslaja indywidualne
zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci opracowywane przez
Kierownikéw komorek organizacyjnych 1 zatwierdzone przez Dyrektora.
Pracownicy dziataja w granicach przyznanych przez Dyrektora kompetencji
oraz innych nadanych upowaznien i pelnomocnictw.
§ 16. Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni przed
Dyrektorem za prawidtowe wykonywanie zadan objetych ich zakresem
dziatania, za sprawne funkcjonowanie podlegtych komorek oraz organizacje
pracy. Kierownicy dziataja w granicach przyznanych przez Dyrektora
kompetencji oraz innych nadanych upowaznien i petnomocnictw.
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ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji
administracyjnych
§ 17. 1. Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora lub na jego
wniosek innych pracownikéw PUP do zatatwiania w imieniu Starosty spraw,
w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczed w ftrybie
przepiséw o postgpowaniu administracyjnym.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania pism w zakresie
spraw prowadzonych przez PUP, a nie zastrzezonych do kompetencji Starosty.
3. Szczegodlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.
§ 18. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienig¢znego i materialowego,
jak rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja
tacznie:
1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
2) Gtoéwny ksiegowy PUP lub upowazniony pracownik Dziatu Finansowo —
Ksiegowego.
2. Szczegodtowe zasady podpisywania i obiegu dokumentdéw ksiegowych okresla
Instrukcja w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiegowych.

ROZDZIAXL VIII

Organizacja pracy
§ 19 Organizacje czasu PUP okresla ,,Regulamin pracy Powiatowego Urzedu
Pracy w Sierpcu” wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem.
§ 20. 1. Dziatalno$¢ PUP oparta jest na rocznych programach dziatania.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych opracowuja propozycje do programu
dzialania 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 i po akceptacji Dyrektora
przedstawia Staroscie do zatwierdzenia. ’
4. Kierownicy komorek zapewniajg terminowa i prawidlowa realizacje¢ zadan

objetych rocznym programem dziatania.
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5. Kierownicy komorek organizacyjnych skladaja do Dziatu Organizacyjno —
Administracyjnego sprawozdanie z wykonania rocznego programu dziatania do
dnia 30 stycznia roku nastgpnego.

6. Dzial Organizacyjno — Administracyjny opracowuje zbiorcze sprawozdanie

z wykonania rocznego programu dziatania i1 sklada Zarzadowi Powiatu

Sierpeckiego w terminie do 15 lutego roku nastgpnego.

7. Dziat Organizacyjno — Administracyjny sprawuje nadzor nad realizacjg

programu dziafania i przedstawia wnioski Dyrektorowi.

§ 21. 1. System kontroli w PUP obejmuje:

1) kontrole wewngtrzng sprawowang przez Dyrektora 1 Zastepceg Dyrektora
w stosunku do kierownikéw komorek i kierownikéw komorek w stosunku do
pracownikow,

2) kontrole zewnetrzng sprawowang w stosunku do podmiotow korzystajacych
zuslug PUP na podstawie zawartych uméw cywilno — prawnych,
sprawowana przez pracownikéw PUP na podstawie upowaznienia wydanego
przez Dyrektora.

7 Dzialalnosé kontrolna prowadzona jest na podstawie pétrocznych planow

kontroli wewnetrznych i kontroli zewnetrznych opracowywanych przez Dziat

Organizacyjno—Administracyjny na podstawie propozycji kierownikow komorek

przedktadanych do zatwierdzenia przez Dyrektora w terminie do 15 grudnia

i 15 czerwca kazdego roku.

§ 22. 1. Interesanci obstugiwani sg z zachowaniem przepiséw Kodeksu

postepowania administracyjnego.

2. Pracownicy wszystkich dziatow PUP przyjmujg interesantow w dniach pracy

PUP =z wylaczeniem 30 minut po rozpoczeciu pracy i 30 minut przed

zakonczeniem pracy.

3. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w ustalonym

odrebnie czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.

4. Ewidencje petycji oraz skarg i wnioskéw prowadzi Dzial Organizacyjno —

Administracyjny.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
§ 23. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie
majg wiasciwe przepisy prawa. _
2. Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga

Dyrektor.
TAROSTA /
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