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Rozdziat |

Postanowienia ogolne
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Regulamin organizacyjny okila zasady wewtrznej organizacji oraz struktur zakres dziatania
Powiatowego Urgdu Pracy w Starogardzie Giakim.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
. Zarzadzie . nalezy przez to rozumieZarzd Powiatu
Starogardzkiego,
. Stardcie . nalezy przez to rozumieStaros¢ Starogardzkieg
. PUF lub Urzdzie . nalezy przez to rozumiePowiatowy Urzad Pracy
w Starogardzie Gaskim,
. Dyrektora PUI . nalery przez to rozumieDyrektora Powiatoweg
Urzdu Pracy w Starogardzie Gakim,
. Z-cy Dyrektora PU . nalezy przez to rozumieZastpcg Dyrektora
Powiatowego Uerlu Pracy w Starogardzie Gd.,
. Radzie Powiat . nalezy przez to rozumieRad; Powiatt
Starogardzkiego,
. Komisji . nalery przez to rozumieKomisje Rady Powiatt
. komaorce . nalezy przez to rozmiec¢ dziat, referat, zespét I
organizacyjnej samodzielne stanowisko pracy w PUP.
83

. Powiatowy Urad Pracy w Starogardzie Gakkim jest jednostk organizacyja Powiatu
Starogardzkiego wchodeza w sktad powiatowej administracji zespolonej — fisawanej
w formie jednostki buzetowe),



2.
3.
4.

Siedzila PUP jest Miasto Starogard Guki.
PUP dziata w granicach administracyjnych powiatunogardzkiego,
Nadzor nad PUP sprawuje Starosta Starogardzki.

Rozdziat Il

Przedmiot i zakres dziatania

84

Urzad Pracy realizuje w szczegékud zadania wskazane w ngstijacych aktach prawnych:

1.

2.

8.

9.

ustawie z dnia 5 czerwca 1998 roku o sanmzie powiatowym (t. jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z pin. zm.),

ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji zaiedia i instytucjach rynku pracy

(Dz. U. z 2004r. Nr 99 poz. 1001 zzmd zm.),

ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitagjvadowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997r. Nr 123, poz. Z pézniejszymi zmianami),

ustawie z dnia 13 gdziernika 1998r. o systemie ubezpiacspotecznych (Dz. U. z 1998r. Nr
137, poz. 887 z phiejszymi zmianami),

ustawie z dnia 17 grudnia 1998r. o0 emeryturachtaeh z Funduszu Ubezpieéz8potecznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2004r. Nr 93, poz. 35&niejszymi zmianami),

ustawie z dnia 30 kwietnia 2004rswiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2004r1R0,
poz. 1252),

ustawie z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowgnoséb fizycznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2000r. Nr 14, poz. 176 z fdiejszymi zmianami),

ustawie z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnienigatoan (Dz. U. z 2003r. Nr 122, poz. 143 z
pézniejszymi zmianami),

ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziat&@icigpazytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z
2003r. Nr 96 poz. 873 z poiejszymi zmianami),

10.ustawie z dnia 30 kwietnia 2004r. o pgmiwaniu w sprawach dotygzych pomocy publicznej

(Dz. U. z 2004r. Nr 123 poz. 1291),

11.ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pminich (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z

pézniejszymi zmianami.),

12.rozporadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z drfamarca 2007 roku w sprawie

standardéw ustug rynku pracy (Dz.U. Nr 47, poz..314

13.rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z drfamarca 2007 roku w sprawie

szczegoOtowych warunkéw prowadzenia przez publicgigby zatrudnienia ustug rynku pracy
(Dz.U. Nr 47, poz. 315).
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W ramach zadan okreslonych w 84 Urad Pracy wykonuje:

1.

Zadania samoszlu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy,kdorych naley:



1) opracowanie i realizacja programu promocji zatraedid oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowicego czs¢ powiatowej strategii rozwezywania problemow spotecznych, o ktorej
mowa w odgbnych przepisach;

2) pozyskiwanie i gospodarowaniérodkami finansowymi na realizacjzada& z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszujaym pracy w znalezieniu pracy, przezganictwo
pracy, poradnictwo zawodowe i informagawodow oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu
pracy;

4) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu prackdwmi przez pérednictwo pracy,
poradnictwo zawodowe i informacgawodowy;

5) rejestrowanie bezrobotnych i poszuayjch pracy;

6) inicjowanie i wdraanie instrumentow rynku pracy;

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustugstrumentéw rynku pracy;

8) inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klwb@racy dziatgcych w innych ni
powiatowy urad pracy instytucjach i organizacjach;

9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektdakalnych i innych dziaka na rzecz
aktywizacji bezrobotnych;

10) opracowywanie analiz i sprawozdav tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwykowych, oraz dokonywanie ocen dotgcych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz orgazéwudnienia;

11) inicjowanie i realizowanie przedsvzie¢ magcych na celu rozwazanie lub ztagodzenie
probleméw zwizanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikowrzyczyn
dotyczcych zaktadu pracy;

12) wspétdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystaniagrodkow Funduszu Pracy;

13) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnieniat @icy, upowszechnienia informacji
0 ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniaclgamizacji robot publicznych oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawiecbdich przepisow;

14) przyznawanie i wyptacanie zasitkOw oraz innyehadczé z tytutu bezrobocia;

15) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za Ibetnp oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu \ayptoraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendiurmnych finansowanych z
Funduszu Prac§wiadcze niewynikapcych z zawartych umow,

c) obowazku zwrotu nienatenie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, styjen,
innych nienalenie pobranychwiadczé lub kosztow szkolenia finansowych z Funduszu
Pracy,

d) odroczenie terminu sptaty, rozémiu na raty lub umorzeniu €xi albo caldci
nienaleénie pobranegéwiadczenia udzielonego z Funduszu Prac oraznadei z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowrodkéw, o ktorych mowa w art. 46
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji @dtrienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. Nr 99, poz. 1001 z pd. zm.);

16) realizowanie zadawynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spoepzmpastw,

o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a i bawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, w zakresiéwiadcze dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, érisch mowa
w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ w/w ustawy;

17) realizowanie zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikowedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 liti & ustawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy, w szczegééeo realizowanie zadaz zakresu udzialu w sieci
EURES, w tyméwiadczenie ustug EURES we wspotpracy z ministreraseidvym do spraw
pracy, samorem wojewodztwa, zwzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow;



18) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkacy w zwazku z postpowaniem o wydanie
zezwolenia na prgacudzoziemca;

19) realizowanie zadazwiazanych z mgdzynarodowym przeptywem pracownikow, wynikajch z
odrebnych przepisow, umoéw razynarodowych i innych porozuniiezawartych z partnerami
zagranicznymi;

20) organizowanie i finansowanie szkaleoraz innych form doksztalcania zawodowego
pracownikow powiatowego ugdu pracy;

21) opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandziatania;

22) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrahié w tym przeciwdziatania bezrobociu,
lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodpwezrobotnych, wynikagych z
programOw operacyjnych wspoéitfinansowanych zZeodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy.

2. Inne zadania wskazane w ustawach, a w szczeghlno

1) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego 0sob betnyth i optacanie sktadek na te osoby;

2) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego o0sOb lmmyaih posiadacych prawo do
zasitku dla bezrobotnych lub prawo do stypendiueiastego oraz szkoleniowego i optacanie
skiadek za te osoby;

3) badanie, przygotowywanie sprawoidaz realizacji ustawy i nadzorowanie zada
wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o poswvaniu w sprawach
dotyczcych pomocy publicznej.
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W realizacji swoich zada PUP wspoOtpracuje ze Starostwem oraz innymi jedkaosi
organizacyjnymi Powiatu Starogardzkiego, samdami terytorialnymi, organizacjami
pozaradowym, itp.

Rozdziat Ill

Organizacja i zarzadzanie

§7

PUP kieruje i reprezentuje go na zetva Dyrektor Urzdu.

Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta Powiatu.

Zastpcg Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Dyrektor PUP sklada Radzie Powiatu roczne sprawuedadziatalnéci PUP oraz przedstawia
potrzeby w zakresie przeciwdziatania i tagodzekiakdw bezrobocia.

Dyrektor PUP skitada sprawozdanie z dziatén®UP Zaradowi Powiatu oraz odpowiedniej
Komisji RP zajmujcej skt problematyk zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

PR

o



o~

Starosta w formie pisemnej upoiméa Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych pratiéaw
Urzedu do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tyovgydawania decyzji, postanoviieraz
zaswiadczeé w trybie przepiséw o pagbowaniu administracyjnym.

Glownego Ks¢gowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor PUP.

Dyrektor PUP zatrudnia i zwalnia pracownikow klitm Pracy.
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Dyrektor PUP ponosi odpowiedziakto za przestrzeganie postanowieRegulaminu
Organizacyjnego PUP.
89

. W Powiatowym Urzdzie Pracy dziata kontrola wewtnzna, ktorej celem jest zapewnienie

prawidlowego wykonywania zaflai obowiazkbw przez poszczegoélnych pracownikow
i komorki organizacyjne Ukglu.
Szczegobtowe zasady kontroli wegtrznej w PUP okrda zahcznik nr 1 do nin. Regulaminu.

§10

Regulamin Organizacyjny PUP oraz schemat organmagcyedacy zahcznikiem do nin.
Regulaminu zatwierdza Zayd Powiatu.

Rozdziat IV

Gospodarka magtkowa i finansowa

§11

PUP zarzdza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ocfiraralezyte wykorzystanie.

§12

Podstawy gospodarki finansowej jednostki jest plan finangosbejmujcy dochody i wydatki,
uchwalony przez RadPowiatu.

Za zgodné¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa orazoradjn gospodark srodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

PUP prowadzi obstugfinansowo-ksigows realizowanych przez siebie zada

§13

Nadzor nad prowadzamprzez PUP gospodarkinansow sprawuje Zarad Powiatu.



Rozdziat V

Kierownictwo Powiatowego Urzdu Pracy

§14

. Caloksztaltem dziatalréoi PUP kieruje Dyrektor i ponosi zaarpetra odpowiedzialnéé
przed StarogtPowiatu Starogardzkiego.

. Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem glhowym pracownikéw PUP.

. Dyrektor PUP kieruje dziatalgoia PUP przy pomocy zagicy oraz kierownikow
komorek organizacyjnych.

. Dyrektora PUP w czasie jego nieobegi@astpuje Zas¢pca Dyrektora PUP, a w razie
réwniez jego nieobecniwi, wskazany przez Dyrektora PUP kierownik Dziatu.

Rozdziat VI

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzdu Pracy

§15

. W PUP mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:

a) Dziat,
b) Referat,
c) Zespot

d) Samodzielne stanowisko pracy.

. W celu realizacji okrdonych zada w oparciu o bigace potrzeby i posiadarseodki finansowe
Dyrektor PUP mge powotywa w Urzedzie dzialy, referaty, zespoty, samodzielne staskavi
pracy i komisje zadaniowe.

§16

. Dziat jest podstawow komorky organizacyja, zajmupca sSig okreslona problematyk
i dziatalngcia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadgedimami, ktorych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatpiiawidtowe zarzdzanie.

. Dziatlem i referatem i zespotem kieruje kierownik.

817
. Dziatlem jest przynajmniej 5-osobgvkomorky organizacyja realizupca jednolite zagadnienia

merytoryczne.
. Referat mae by tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samoldze



3. Zespot mae by tworzony w ramach dziatu, referatu lub jako sanwelda komorka.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjdkomOrky organizacyja, ktora tworzy sk
w wypadku koniecznii organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki nie
uzasadniaijcego powotania wkszej komorki organizacyjnej (zespotu lub referatu)

5. Samodzielne stanowisko pracy meoby¢ tworzone w ramach dziatu, referatu, zespotu Ilko ja
komorka samodzielna.

§18

Wewretrzna organizacja kalej komérki organizacyjnej obejmuije:
a) zakres dziatania okény w regulaminie organizacyjnym,

b) wykaz stanowisk sttbowych,

c) zakresy zadapracownikéw.

Rozdziat VII

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzdu Pracy

§19

W PUP tworzy si nastpujace komorki organizacyjne:

1. Dyrektor Urzdu ‘DR
2. Zastpca Dyrektora Urgdu -ZS
3. Dziat Ustug Rynku Prac -UR
a) Zespot pérednictwa pracy - PP
b) Zespdt poradnictwa zawodowego - PZ
4. Dziat Instrumentow i Programow Rynku Pr. - PI

5. Dziat Ewidenciji iSwiadczé - ES
a) Zespot ds. obstugi formalnej - OF
b) Zespot dsswiadcze i ubezpiecze - SU
c) Zespol ds. rejestracji ‘R

6. Dziat Finansowc Ksiggowy - FK
a) Zespot ds. ksigowasci - KS
b) Zespoal ds. finansowych - FI

7. Dziat Organizacyjn— Administracyjny -OR
8. Samodzielne stanowisko ds. obstugi pra\ - OF
9. Samodzielne stiowisko ds.. zamowiepublicznycl - ZP

10. Samodzielne stanowisko ds. obstugi | - K



N

11 Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekrete
12 Samodzielne stanowisko ds. audytu wetnaneg( - AW

§20

1. W plonle Dyrektora PUP wygbuja hastpujace komorki:

Dziat Ustug Rynku Pracy,
- Dziat Instrumentow i Programéw Rynku Pracy,
- Dzial Finansowo-Ksigowy,
- Dziatl Organizacyjno-Administracyjny,
- Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej,
- Samodzielne stanowisko ds. zamawpiblicznych,
- Samodzielne stanowisko ds. obstugi kadr,
- Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
- Samodzielne stanowisko ds. audytu wetanego

2. W pionie Zastpcy Dyrektora PUP wyspuje:

- Dziat Ewidencji iSwiadcze

3. Dziatem Finansowo - Ksgowym PUP kieruje Gitowny Ksgowy, a w przypadku jego
nieobecnéci Zastpca Gtdwnego Kggowego.

4. SzczegoOtowy zakres dziatania komérek organizacyjngtJP okréla Rozdziat VIl niniejszego
Regulaminu.

5. Szczegbtow struktue organizacyjn PUP z podzialem na stanowiska pracy élereSchemat
organizacyjnybedacy zahcznikiem Nr 2 do Regulaminu.

6. Wykaz dziatow i stanowisk w Powiatowym Wdzie Pracy w Starogardzie Gokim stanowi
zahcznik nr 3 do nin. Regulaminu.

§21

|. Do kompetencji Dyrektora PUP nalery w szczegolnéci:

1. Kierowanie prag PUP i reprezentowanie Wau na zewatrz
2.
3. Realizacja zadaokreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o projnpatrudnienia

Promocja ustug Ukdu,

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 98zp 1001 z p#n. zm.) oraz innych przepisach
wiasciwych,

. Wspoéipraca z wszystkimi partnerami rynku pracy, ssagzegolnéci organami samoagow

lokalnych, pracodawcami, instytucjami szi@Imi, organizacjami
pozaradowymi i Powiatovq Rady Zatrudnienia.

. Planowanie i dysponowanéeodkami Funduszu Pracy,

. Planowanie i dysponowanieodkami pochodzcymi z funduszy strukturalnych,

. Planowanie i dysponowanseodkami budetu Urzdu,

. Wykonywanie wobec pracownikéw PUP czydoiow sprawach z zakresu prawa pracy.

. Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, orgagja pracy PUP w tym podlegtych

komorek organizacyjnych,

. Marketing ustug rynku pracy oferowanych przez PUP ,
. Analiza i ocena rynku pracy,



12. Nadzor i kontrola uméw spagdzanych w podlegtych komaorkach organizacyjnych,

13. Opracowanie, sposdzanie i analiza plandéw raportow i sprawazda

14. Ocena pracy i efektywroi nadzorowanych komarek organizacyjnych i stankwiscy.

15. Zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i adimansowy nad dziataldoia Klubu
Pracy,

16. Wydawanie zargdzen, polecé stuzbowych i decyzji administracyjnych.

|. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegolnéci:

1. Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i orgaeja pracy pionu ewidencjkwiadczé,
2. Realizacja zada wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promagirudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr p8z. 1001 z pin. zm.) oraz innych przepiséw
wiasciwych,
3. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zada zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Urzedu, a w szczegolioi:
- nadzorowanie orzekania w sprawach o0sob bezrobotnych
- nadzér i kontrola sprawoztl@otyczcych ewidencji swiadcze,
- zabezpieczenie prawidtowego procesu zgtaszaniarzimigrejestrowania osob
bezrobotnych do powszechnego ubezpieczenia zdregotnubezpieczenia spotecznego,
- nadzorowanie poprawia tworzenia i przekazywania ww. informacji do ZUS
- nadzorowanie procesu haliczania sktadek na ubezgmée zdrowotne i ubezpieczenie
spoteczne, ich rozliczanie i odprowadzanie,
- nadzorowanie poprawloi sporazdzania oraz wkxiwego przechowywania dokumentow
dotyczcych ewidencji swiadcze,
4. Nadzér i kontrola umow spagdzanych w podlegtych komérkach organizacyjnych,
5. Opracowanie, spos#gzanie i analiza wkgiwych dla danego pionu oraz innych zleconych phano
raportow i sprawozda
6. Opiniowanie doboru obsady stanowisk w nadzorowanyamoérkach oraz wysokoi
wynagrodzenia i nagradzania pracownikow,
7. Ocena pracy i efektywnoi nadzorowanych komaorek organizacyjnych i stankwiscy.

§22

Do podstawowych zada obowizkéw i uprawni@ wspodlnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalsy:

1. Koordynacja i nadzér pracy podlegtej komorki orgaaiyjnej.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji vangrach wynikacych z zakresu
dziatania podlegtej komorki organizacyjnej

3. Szczegbtowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniasmidkki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PURPaz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomda i wykonania otrzymanych polege dyspozycji i aktéw
normatywnych.

4. Dbatas¢ o prawidtowe stosowanie i wykorzystywanie systanfarmatycznego i programow
komputerowych dziatagych w PUP.

5. Opracowanie, sposdzanie i analiza wkziwych dla podlegtej komorki organizacyjnej
plandw, raportow i sprawozflaraz wykonywanie innych zaflaleconych.



6. Dbatas¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikdw a w szEdecici umazliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej udmegxzenia w szkoleniach
organizowanych dla shb zatrudnienia.

7. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki amgacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych w realizacji zadatatych.

8. Kontrola pracy komérki organizacyjnej z punktu weda merytorycznego i formalnego.

9. Dokonywanie okresowych ocen przydaitizawodowej pracownikow.

10. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdmganizacyjnej, wnioskowanie
wysokaci wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dla podlegtych pracownikow.

11. Podpisywanie korespondencji wegtrznej 1 parafowanie pism wychogtz/ch przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zasyy Dyrektora PUP.

12. Opracowanie i aktualizacja szczegétowych zakresommraici dla podlegtych pracownikow.

13. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtymacqwnikom wykonywania
czynnaci i zada dodatkowych nie okfych zakresem czyniol.

14. Wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobe&wmnow pracy
pracownika z innych przyczyn.

15. Prawo uzyskania od innych komaorek organizacyjnythP Emateriatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zada

16. Prawo uzyskania od kierownictwa PUP materiatowprimfacji i opinii niezlgdnych do
wykonywania przydzielonych zafla

17. Dbatas¢ o powierzony magek Urzdu.

§23

Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Kajowego PUP okéaja przepisy — ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (DzNW249, poz. 2104 z @gaiejszymi zmianami.)
oraz inne przepisy wiaiwe.

Rozdziat VIII

Zakres zadan komorek organizacyjnych
Powiatowego Urzdu Pracy

§24

Do zakresu podstawowych zadaDziatu Ustug Rynku Pracy naley w szczegoln&ci:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszuiaym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.

2. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu prackémio poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych.

3. Pozyskiwanie ofert pracy.

4. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydataclpy w zwizku ze zgtoszanofert.

5. Informowanie bezrobotnych i poszukaych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

6. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnygwszukujcych pracy z pracodawcami.



10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.

Wspotdziatanie z innymi Urzlami Pracy w zakresie wymiany informacji o iiewosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie mhtdnia.

Informowanie bezrobotnych o przystugeych im prawach i obowzkach.

Realizacja zadawskazanych w art. 50 ustawy z dnia 20 kwietniad200 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 989zp 1001 z pgn. zm.).

Realizacja ustug EURES.

Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy omaazliwosciach szkoleni i ksztatcenia.
Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowangwdtod utatwiajicych wybor zawodu,
zmiarg kwalifikacji, podgcie lub zmiar zatrudnienia, w tym badanie zainteresowaizdolniey
zawodowych.

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczrnekarskie umdiwiajace wydawanie
opinii o przydatnéci zawodowej do pracy i zawodu, odbyciazstalbo kierunku szkolenia.
Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowysbrad zawodowych dla bezrobotnych
I poszukugcych pracy.

Ocena efektywrii dziatah w zakresie ustug rynku pracy.

Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu uzyskamformaciji:

strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju,

o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej,

0 potrzebach szkoleniowych i edukacyjnych,

Pozyskiwanie informacji nieznych do oceny syacji na lokalnym rynku pracy
I wykonywania analiz w tym zakresie.

Przygotowywanie i wiciwe przechowywanie dokumentacji, w tym umow cyw#orawnych
dotyczcej ustug rynku pracy.

Wspotpraca w opracowywaniu programow rynku pra@zach realizacja w zakresie dotgcym
ustug rynku pracy.

Opracowanie, sposglzanie i analiza (wkziwych dla danej komorki organizacyjnej oraz innych
zleconych) planéw, raportow i sprawoada

Badanie i analiza oké®nych danych statystycznych i zjawisk zachgmyzh na rynku pracy.
Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynkacy.

Okreslenie istniejcych ,grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie knéokalnego rynku pracy.
Przygotowanie rocznego planu szkotealizowanych przez PUP.

Organizacja szkofeos6b bezrobotnych i poszukaych pracy.

Organizacja i nadzor nad Klubami Pracy.

Realizacja zadaz zakresu rehabilitacji zawodowej 0sOb niepetnasprych — w ramach zafla
wykonywanych przez Dziat UR.

Realizacja zada okreslonych w rozporzdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
2 marca 2007 roku w sprawie standardéw ustug rypkacy (Dz.U. Nr 47, poz. 314.) oraz
rozporadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dr2amarca 2007 roku w sprawie
szczegoOtowych warunkéw prowadzenia przez publicziogby zatrudnienia ustug rynku pracy
(Dz.U. Nr 47, poz. 315),

Opracowywanie banku danych dotycego ustug rynku pracy.

Kontrola realizacji poszczegdllnych programéw ustomku pracy, w tym w miejscach
zatrudnienia i skierowania 0s6b bezrobotnych.

Stata wspotpraca z pozostatymi komérkami organigaayi.

Monitoring dziata w zakresie ustug rynku pracy.

Dbatcai¢ o powierzony magek Urzdu.



§25

Do zakresu podstawowych zada Dziatlu Instrumentéw i Programdéw Rynku Pracy naley
w szczegOlnéci:

1. Przygotowywanie i bimcy nadzor nad limitamisrodkédw Funduszu Pracy i innych
przeznaczonych na realizagktywnej polityki rynku pracy w tyndrodkéw PFRON.

2. Monitoring wydatkowanigrodkéw Funduszu Pracy i innych przeznaczonych ongramy rynku
pracy w tymsrodkéw PFRON.

3. Obstuga instrumentéw rynku pracy.

4. Rozliczanie i windykacja pgczek udzielonych na rozpagzde dziatalnéci gospodarczej lub na
utworzenie dodatkowych miejsc pracy.

5. Udziat w programach aktywizagych realizowanych przezadych partnerow rynku pracy.

6. Przygotowywanie wnioskow i aplikacji do programoéwansowanych z innyctzrodet niz
Fundusz Pracy.

7. Finansowanie kosztéw zakwaterowania bezrobotnegoihmej uprawnionej osoby, ktéra na
podstawie skierowania Ugdu podgta zatrudnienie, inp prag zarobkowd, sta, przygotowanie
zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie - poza roeegamieszkania.

8. Zwrot kosztéw opieki nad dzieckiem lub déiei do lat siedmiu oraz oselzalezna.

9. Zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkaniawrptu do miejsca zatrudnienia, odbywania
stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, sakalédub odbywania ze§ z zakresu
poradnictwa zawodowego.

10.Zwrot kosztow przejazdu o0soOb bezrobotnych skierqwwhn przez PUP do pracodawcy
zgtaszajcego ofert pracy oraz na badania lekarskie.

11.Refundacja pracodawcom Kkosztow wypasda | doposzenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego.

12.Przyznawanie bezrobotnemu jednorazow§rclilkéw na podjcie dziatalnéci gospodarczej.

13.Realizacja programéw rynku pracy oraz organizacgc pnterwencyjnych, roboét publicznych,
stazy, przygotowania do wykonywania zawodu u pracodawgyac spotecznie aytecznych
(przyjmowanie wnioskéw, merytoryczno-formalne praigvanie dokumentaciji, zawieranie
umow z pracodawg rozliczenie finansowe i sprawozdawégp

14.Refundacja ogci wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenie spokciz innych kosztow
dopuszczonych ustawv zwiazku z organizagjprac interwencyjnych i robot publicznych.

15.Nadzorowanie pomocy publicznej udzielanej przez PUP

16.Koordynacja dzialaw ramach EFS.

17.Dziataln@¢ promocyjno-informacyjna w zakresie stosowaniarursentow i programow rynku
pracy.

18.Dziatalng¢ promocyjno-informacyjna w zakresie pozyskiwaniavykorzystania dogpnych
Funduszy.

19.Realizacja zadaz zakresu rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnaspiych.

20.Realizacja zadawynikajacych z Programu Wyroéwnywania Rtic Migdzy Regionami.

21.0Opracowanie, spogdzanie i analiza (wkziwych dla danej komorki organizacyjnej oraz innych
zleconych) plandéw, raportow i sprawoada

22.Zadania wskazane w Rozdziale XI art. 44 pkt 5,%0t.52, 53 ust. 6 oraz art. 55 ustawy z dnia
i 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i itsicjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 99
poz. 1001 z pin. zm.) nalea do wiaciwosci innych komaorek organizacyjnych.

23.Wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora Wdu.

24.Dbalacs¢ o powierzony magek Urzdu.



8§26
Do zakresu zad& podstawowych Dziatu Ewidencji iSwiadczen w szczeg6lnéci nalezy:

1. Realizacja zada wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promagirudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr88z. 1001 z pgn. zm.),

2. Realizacja zadawynikajacych z ustawy z dnia 13 pdziernika 1998r. 0 systemie ubezpiatze
spotecznych (Dz. U. z 1998r. Nr 137 poz. 887 zni€jszymi zmianami),

3. Realizacja zada wynikajacych z ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturacentach
z Funduszu UbezpieczeSpotecznych (tekst jednolity DzU. z 2004r. Nr 93 poz. 353
z p&niejszymi zmianami),

4. Realizacja zada wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. s@viadczeniach
przedemerytalnych (Dz. U. z 2004r. Nr 120 poz. 12%#&n. zm.),

5. Realizacja zadawynikajacych z ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. 0 zatrudnisocjalnym
(Dz. U. z 2003r. Nr 122, poz. 143 zzmiejszymi zmianami),

6. Realizacja zadawynikajacych z ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku ddclvym od oséb
fizycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2000r. Nr 142 176 z péniejszymi zmianami),

7. Orzekanie w sprawach oséb bezrobotnych.

8. Przygotowanie sprawozaaotyczacych ewidencji swiadczé.

9. Zabezpieczenie prawidiowego procesu zgtaszaniarzmigirejestrowania osob bezrobotnych do
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpiecgpotecznego.

10.Przygotowanie wiciwych informacji do ZUS.

11.Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne zpieezenie spoteczne, oraz zasitkow i innych
swiadczéd dla bezrobotnych, ich rozliczanie, ewidencjonowaniodprowadzanie lub
przygotowywanie do wyptaty.

12.Realizacja zadawskazanych w Rozdziale XI art. 44 pkt 5, art. 52,ust. 6 oraz art. 55 ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnieniastytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr
99 poz. 1001 z pd@. zm.).

13.Sporadzanie oraz wikxiwe przechowywanie dokumentéw dotycych ewidencji swiadcze.

14.Rejestrowanie zgtaszaych st 0s6b bezrobotnych i poszukaych pracy.

15.0bstuga formalna osob bezrobotnych i poszatygh pracy.

16.0bstuga 0s6b uprawnionych éwiadczenia przedemerytalnego.

17.Wystawianie informacji PIT-11 wszystkidwiadczeniobiorcom.

18.Zgtaszanie osbéb bezrobotnych do systemu ubezpiecze

19.Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych.

20.Rozpatrywanie odwofaod decyzji i prowadzenie pepbwania administracyjnego.

21.Wydawanie zéwiadczeé osobom bezrobotnym i poszukaym pracy.

22.0pracowanie, sposdzanie i analiza (wkgiwych dla danej komoérki organizacyjnej oraz innych
zleconych) planéw, raportéw i sprawoada

23.Stata wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnywridrzedzie.

24.Dbatas¢ o powierzony magek Urzdu.

8§27
Do zakresu zada podstawowych Dziatu Finansowo - Kggowego naléy w szczegolnéci:

Planowanigrodkéw budetowych.

Planowanigrodkéw Funduszu Pracy.

Kontrola dyscypliny bugetowej.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy iyidm Funduszy.
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowydhunduszu Pracy i innych
Funduszy.

A



Rozliczanie iewidencjonowanie operacji biztowych.

Obstuga kasowa budtu, Funduszu Pracy i innych Funduszy.

Realizacja zadawynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

Sporadzanie i analiza (wkziwych dla danej komorki organizacyjnej oraz innych
zleconych) planéw, raportéw i sprawoidze szczegllnym uwzglnieniem sprawozaa
budzetowych i bilansu.

10. Stata wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymirzedzie.

11. Stata wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu Starogéednk

12. Dbalds¢ o powierzony magek Urzdu.

©CoNO

§28
Do zakresu zada podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjne@ nalezy w szczegolnéci:

Obstuga kancelaryjna Ugdu.
Opracowanie projektow planéw pracy.
Prowadzenie spraw bezpieéasewna i higieny pracy w Ukdlzie.
Prowadzenie spraw ochrony pzpav Urzedzie.
Prowadzenie rejestru upoaen do przeprowadzania kontroli wewtrznej.
Gospodarowanie i administrowanie @tkjem Urzdu.
Zabezpieczenie pracownikéw Wddu w materiaty biurowe.
Zabezpieczenie pracownikéw gospodarczydiradki czystdci.
Nadzor nad pracpersonelu spetajacego.
10 Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systetmegu informacji w Urzdzie.
11.0Obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora |du.
12.Planowanie, realizacja i ocena kontroli wetvanej.
13.Przygotowanie i aktualizacja danych zawartych wi@ynie Informaciji Publicznej.
14.Nadzo6r nad prawidtowdeia funkcjonowania i wykorzystania spitm komputerowego oraz
audiowizualnego.
15.Nadzor nad rozwojem i eksploatasjeci informatycznej i oprogramowania.
16.Koordynacja pracy w systemie informatycznym ,PULSPLATNIK”.
17.Administrowanie sieai komputerow i baz danych.
18.Tworzenie bazy danych statystycznych.
19.0pracowanie, sposdzanie i analiza (wkziwych dla danej komorki organizacyjnej oraz inmyc
zleconych) planéw, raportéw i sprawoada
20.Wspotpraca w przygotowaniu i opracowywaniu danyteltystycznych dotyexych rynku pracy.
21.Koordynacja i nadzér wigiwego przygotowania raportow i sprawoadae wszystkich
komdrkach organizacyjnych.
22.Archiwizacja dokumentéw dotygeych oséb bezrobotnych.
23.Archiwizacja dokumentow zwranych z funkcjonowaniem Ugdu.
24.Prowadzenie spraw zgdanych z realizagjinwestycji i remontow siedziby Ugdu Pracy.
25.Prowadzenie biacych spraw zwizanych z obstugtechniczi Urzedu w tym:
a) gospodarki mediami,
b) gospodarki samochodowej,
c) gospodarki materiatowej,
d) utrzymanie czyskei na zewatrz obiektu.
26.Zabezpieczenie pracownikéwdanodki techniczne niezioine do pracy w Uktizie.
27.Prowadzenie stanowiska Informacji w gazie:
- gromadzenie informacji dotyazych zadai ustug Urzdu,
- udostpnianie informacji klientom,
- podstawowa informacja o prawach i obamkach bezrobotnych,
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- aktualizacja informacji wizualnej w Ugdzie,
- dbala¢ o estetyk Urzedu i jego pracownikow.
28.Dbalas¢ o powierzony magek Urzdu.

§29

Do zakresu podstawowych zadasamodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej w gagoIngci
nalezy:

Obstuga prawna Uetu.

Opracowywanie projektow regulamindw, zgdzen i procedur.

Prowadzenie pogbowar windykacyjnych.

Stata wspotpraca z raglprawnym.

Stata wspotpraca z komorkami organizacyjnymiddie

Wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora lub Zgste Dyrektora Urzdu.
Dbatas¢ o powierzony magek Urzdu.

Obstuga prawna Powiatowej Rady Zatrudnienia w $endrie Gdaskim.

ONoA~WNE

830

Do zakresu podstawowych zada samodzielnego stanowiska ds. zamowie publicznych
w szczegOlnéci nalezy:

1. Obstuga formalna i merytoryczna pgsbwan 0 udzielenie zamowienia publicznego.

2. Nadzér nad pospowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego eealianymi przez inne
komorki organizacyjne Urdu.

Prowadzenie rejestru zamowwipublicznych.

Stata wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymirzedzie.

Wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora lub Zeste Dyrektora PUP.

Dbatas¢ o powierzony magek Urzdu.

ousw

§31

Do zakresu podstawowych zada samodzielnego stanowiska ds. obstugi kadr nale
w szczegOlnéci:

Prowadzenie dokumentacji kandydatow do pracy w PhtRygotowywanie umow o prac
Przygotowanie i obstuga procedury naboru na walarecsviska urgdnicze.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéwddtz

Projektowanie i weryfikacja wynagrodze

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwdanych z przegtlem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.
Nadzér nad apteczk

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studento

Obstuga Zaktadowego Fundus$wiadczé Socjalnych.

10. Okredlanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw.

11. Organizowanie i koordynacja kurséw oraz szkgleacownikow.

12. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikow i kanalyav.

13. Analiza skarg i wnioskow pracownikow.
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14. Opracowanie, sposgizanie i analiza (wkziwych dla danej komérki organizacyjnej oraz innych
zleconych) plandw, raportow i sprawoada
15. Dbatas¢ o powierzony magek Urzdu.

8§32

Do zakresu podstawowych zadasamodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariahalezy w
szczegolnéci:

. Obstuga sekretariatu i biur Dyrektora i Zgsty Dyrektora.

. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dymaktdrzdu.

. Analiza skarg i wnioskow.

. Opracowanie, sposdzanie i analiza (wkziwych dla danej komorki organizacyjnej oraz innych
zleconych) planéw, raportéw i sprawoada

. Dbatcai¢ o powierzony magek Urzdu.

. Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia w Starogar@aeaskim

A WNPF
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833
Do zakresu podstawowych zadasamodzielnego stanowiska ds. audytu wewtnznego nalezy:

1. Przygotowanie planu audytu.

2. Przygotowanie sprawozfla wykonania rocznego planu audytu.

3. Badanie wiarygodni sprawozda finansowych oraz sprawoztla wykonania buzktu
przez nasjpcze sprawdzanie:

a) przestrzeganie zasad rachunkeéeip

b) zgodnda¢ zapiséw w ksigach rachunkowych z dowodami égowymi,

c) zgodndci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania ongia budetu z zapisami
w kseégach rachunkowych.

4. Dokonywanie oceny adekwatiwd, efektywndci i skutecznéci systemdw kontroli, w tym
zapewnienia przestrzegania procedury kontroli gnazprowadzania wgbnej oceny celowiei
zachgania zobowizaa finansowych i dokonywania wydatkéw, zagdzania ryzykiem
i kierowania jednostksektora finanséw publicznych.

5. Dokonywanie oceny przestrzegania zasady cedowaszczdnasci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskania magiwie najlepszych efektow w ramach posiadanycbdkéw oraz przestrzeganie
terminéw realizacji zadai zachgnietych zobowizan.

6. Przeprowadzanie czynfm audytowych zgodnie z zasadami i trybem piggianym
w wiasciwych przepisach, powszechnie uznawanych standami@z przyjta metodyk.

7. Stata wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnyriirzedzie.

8. Dbatas¢ o powierzony magek Urzdu.



Rozdziat IX

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,atyzji

e

| aktow normatywnych

8§34

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materialowego, jak réwrienne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowystanowace podstaw do
otrzymania lub wydatkowaniodkow piengznych PUP podpisaj

- Dyrektor PUP lub Zagpca PUP
- Glowny Ksigowy PUP lub Z-ca Gtéwnego Kgjowego.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania igobidokumentow kggowych

ustalone g odrebng instrukch.

§35

1. Decyzje administracyjne podpigauj

- Dyrektor PUP,

- Z-ca Dyrektora PUP,

- inni pracownicy PUP w ramach przystugeych im upowanien.

Zarzadzenia podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemriezpniego upowaniona.
Polecenia sttbowe podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemniezonzego upowzniona
oraz kierownicy Dziatéw w odniesieniu do podleghiohpracownikéw.

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pawkumentéw okrda obowhzujaca
Instrukcja Kancelaryjna, oraz Zadzenie Nr 22/2005 Starosty Starogardzkiego z dnia
01.04.2005 r. Zarglzenie Nr 26/2005 Starosty Starogardzkiego z dhi@4l 2005 roku
oraz inne zarglzenia wiaciwe.
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Rozdziat X

Organizacja Pracy Powiatowego Urgdu Pracy

8§36

Czas pracy pracownikéw PUP nie meqorzekracza40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

. Ustala s¢ nastpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:

a) od poniedziatku do ptku w godz. 7.30 - 15.30,

b) wszystkie sobotyasdniami wolnymi od pracy.
Dyrektor PUP mée w przypadkach indywidualnych, na wniosek prac&anwvyrazé zgod: na
inny czas pracy z zachowaniem normy 8 godzin na dgirzecetnie 40 godzin w przeg¢inie
pieciodniowym tygodniu pracy w przgiym okresie rozliczeniowym.



8§37

Pracownicy PUP zobowzani s potwierdz& swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecndci.

Rozdziat Xl

Postanowienia kaacowe

8§38

Spory kompetencyjne poruzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga DyoelRUP.

839

Regulamin Organizacyjny wchodzi #ycie z dniem podygia stosownej uchwaty przez Zadz
Powiatu Starogardzkiego.



