Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy
w Starogardzie Gdanskim

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukturg i zakres
dzialania Powiatowego Urzedu Pracy w Starogardzie Gdanskim.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. Zarzadzie »  nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu
Starogardzkiego,

. Staroscie . nalezy przez to rozumieé Staroste Starogardzkiego,

* PUP . nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Starogardzie Gdanskim,

. Dyrektora PUP . nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Starogardzie Gdanskim,

. Z-cy Dyrektora PUP . nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Starogardzie Gd.,

. Radzie . nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade
Zatrudnienia w Starogardzie Gdanskim.,

. Radzie Powiatu «  nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu
Starogardzkiego,

. Komisji . nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rady Powiatu,

. komorce . naleZy przez to rozumieé dzial, referat, zesp6t lub

organizacyjnej samodzielne stanowisko pracy w PUP.

§3



ol ol

Powiatowy Urzad Pracy zwany w dalszej cze¢sci regulaminu organizacyjnego — PUP, jest
jednostka organizacyjng powiatu starogardzkiego wchodzaca w sklad powiatowej
administracji zespolonej — finansowanej w formie jednostki budzetowej,

Siedziba PUP jest Miasto Starogard (Gdanski.

PUP dziala w granicach administracyinych powiatu starogardzkiego,

Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje Starosta Starogardzki.

Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania

§4

Urzad Pracy realizuje w szczegdlnosei zadania w nastgpujacych aktach prawnych:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

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

ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

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

ustawie 2 dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997r. Nr 123, poz. 776 z pézniejszymi zmianami),
ustawie z dnia 23 stycznia 2003 o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia (Dz. U. z 2003r. Nr 45, poz. 391 z péZniejszymi zmianami),

ustawie z dmia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z
1998r. Nr 137, poz. 887 z pdzniejszymi zmianami),

ustawie z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych (tekst jednolity Dz. U, z 2004r. Nr 93, poz. 353 z pdzniejszymi zmianami),
ustawie z dnia 29 listopada 1990r. o pomocy spolecznej (tekst jednolity Dz. U. z 1998r. Nr
64, poz. 414 z poézniejszymi zmianami),

ustawie z dnia 30 kwietnia 2004r. o §wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2004r. Nr
120, poz. 1252),

ustawie z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tekst jednolity
Dz. U. 2 2000r. Nr 14, poz. 176 z poznigjszymi Zzmianami),

ustawie z dnia 13 czerwea 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2003r. Nr 122, poz.
143 z poZniejszymi zmianami),

ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2003r. Nr 96 poz. 873 z pdZniejszymi zmianami),

ustawie z dnia 30 kwictnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2004r. Nr 123 poz. 1291),

ustawie z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity w Dz. U.

z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z pdzniejszymi zmianami.),



§5

W ramach zadas okre§lonych w §4 Urzad Pracy wykonuje:

1. Zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy, do ktérych nalezy:

1)

2)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowiacego cze$é powiatowej strategii rozwiazywania problemow spolecznych, o
ktérej mowa w odrebnych przepisach;
pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadaf z zakresu
aktywizacji lokainego rynku pracy;
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy, a takze
pracodawcom w pozyskaniu pracownikow przez posrednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe;
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
inicjowanie i wdrazanie instrumentéw rynku pracy;
inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;
inicjowanie 1 wspieranie tworzenia klubow pracy;
inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dzialan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych;
opracowywanie analiz i sprawozdani, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia;
inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy;
wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;
wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechnienia ofert pracy, upowszechnienia
informacji o uslugach poradnictwa zawodowego 1 szkoleniach, organizacji robét
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepisdéw;
przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia;
wydawanie decyzji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyplaty oraz wutracie lub
pozbawienin prawa
do zasitku, dodatku szkoleniowego albo stypendivm,
¢) obowiazku zwrotu nienaleznic pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium,
innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowych z
Funduszu Pracy,
d) odroczenie terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;
realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a i b ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, w zakresie $wiadczefi dla bezrobotnych, w tym realizowanie
decyzji, o ktorych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ w/w ustawy;
realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a i b ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, w szczegbinosci realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci
EURES, w tym swiadczenie ushug EURES we wspétpracy z ministrem whasciwym do



spraw pracy, samorzadem wojewédztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow, )

17) badanie i analizowanie sytuacji na lokalaym rynku pracy w zwiazku z post¢powaniem o
wydanie zezwolenta na pracg cudzoziemca;

18) organizowanie i finansowanie szkolen oraz innych form doksztalcania zawodowego
pracownikow powiatowego urzedu pracy.

2. Inne zadania wskazane w ustawach, a w szezegélnosei :

1) Zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego oséb bezrobotnych i oplacanie skladek na te
osoby,

2) Zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego oséb bezrobotnych posiadajacych prawo do
zasitku dla bezrobotnych i oplacanie sktadek za te osoby.

3) Badanie, przygotowywanic sprawozdan z realizacji ustawy i nadzorowanie zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej.

§6

W realizacji swoich zadan PUP wspdlipracuje ze Starostwem oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi Powiatu, samorzadami terytorialnymi, organizacjami pozarzadowym, itp.

Rozdzial II1

Organizacja i zarzadzanie

§7

1.  PUP kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Urzedu.

2.  Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Starosta Powiatu.

3. Zastgpee Dyrektora PUP powoluje i odwotuje Dyrektor PUP.

4.  Dyrektor PUP sklada Radzie Powiatu roczne sprawozdanie z dzialalnosci PUP oraz
przedstawia potrzeby w zakresie przeciwdziatania i tagodzenia skutkéw bezrobocia.

S.  Dyrektor PUP skiada sprawozdanie z dziatalnos$ci PUP Zarzadowi Powiatu oraz
odpowiedniej Komisji RP zajmujacej sie problematyka zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu.

6. Starosta w formiec pisemnej upowaznia Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych

pracownikow Urzedu do zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania

decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisbw o postepowaniu
administracyjnym.

Glownego Ksiggowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor PUP.

Dyrektor PUP zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu Pracy.

o



§8

Dyrektor PUP ponosi odpowiedziaino$¢ za przestrzeganie postanowienn Regulaminu
Organizacyjnego PUP.

§9

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy dziata kontrola wewngtrzna, kiorej celem jest zap'ewnienie
prawidlowego wykonywania zadar i obowiazkéw przez poszczegolnych pracownikow
i komorki organizacyjne Urzedu.

2. Szczegdlowe zasady kontroli wewngtrzne) w PUP okreéla zalacznik nr 1 do nin.
Regulaminu.

§10

Regulamin Organizacyjny PUP i schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem do nin.
Regulaminu zatwierdza Zarzad Powiatu.

Rozdzial IV

Gospodarka majatkowa i finansowa

§11
PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.
§12

1.  Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, uchwalony przez Rade Powiatu Starogardzkiego.

2.  Zazgodnos$c gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
$rodkami finansowymi odpowiada Dyrektor Urzedu.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

§13

Nadzor nad prowadzona przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.
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Rozdzial V

Kierownictwo Powiatowego Urze¢du Pracy

§14

Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig peing odpowiedzialnosé
przed Starosta Powiatu Starogardzkiego.

Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw PUP.

Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy zastepcy oraz kierownikow
komorek organizacyjnych.

Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora PUP, a w razie
rowniez jego nicobecnosci, wskazany przez Dyrektora PUP kierownik Dzialu.

Rozdzial VI
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§15

W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komoérki organizacyjne:

a) Dazial,
b) Referat,
c) Zespol

d) Samodzielne stanowisko pracy.
W celu realizacji okreslonych zadan w oparciu o biczace potrzeby 1 posiadane
$rodki finansowe Dyrektor PUP moze powolywaé w Urzedzie dzialy, referaty, zespoly,
samodzielne stanowiska pracy i komisje zadaniowe,
Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja ich strukturg wewngtrzng oraz zakres
dziatania 1 przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.
Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania — przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jedno stanowisko.

§16

Dzial jest podstawowa komérka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka

1 dzialalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komoérce organizacyjne) utatwia prawidlowe zarzadzanie.

Dzialem i referatem kieruje kierownik.

Zespolem kieruje kierownik Zespotu.



§17

1.  Dzialem jest przynajmniej 5-osobowg komérka organizacyjna realizujaca jednolite

zagadnienia merytoryczne.

Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna.

Zespdt moze by¢ tworzony w ramach dziahy, referatu lub jako samodzietna komorka.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢

w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie

uzasadniajacego powolania wiekszej komdrki organizacyjnej (zespotu lub referatu).

5.  Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu, referatu, zespotu lub
jako komoérka samodzielna.

o

§18

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:

- zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
- wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy zadan pracownikow.



Rozdzial VII

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§19

l. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1. Dyrektor Urzedu . DR
2. Zastepca Dyrektora ds. ewidencji i $wiadczen . Z8
3. Dziat Ustug Rynku Pracy » UR
a) Zespol posrednictwa pracy * PP
b) Zespdl poradnictwa zawodowego . PZ
4. Dziat Instrumentow i Programéw Rynku Pracy . Pl
5. Dziat Ewidencji i Swiadczef . ES
a) Zespot ds. obstugi formalne;j » OF
b) Zespél ds. swiadczen i ubezpieczen . SU
¢) Zespdt ds. rejestracii * R
6. Dzial Finansowo-Ksiggowy . FK
a) Zespol ds. ksiggowosci . . . KS
b} Zespol ds. finansowych . F1
7. Dzial Organizacyjno-Administracyjny . OR
a) Zesp6t obshugi prawne) . or
8. Samodzielne stanowisko ds. obshlugi sekretariatu i kadr . SK (K)
9. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego . AW

2. Dyrektor PUP moze podzieli¢ samodzielne stanowisko ds. obslugi sekretariatu i kadr
na dwie odrebne komorki organizacy)ne:

1. Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu « S
2. Samodzielne stanowisko ds. obstugi kadr + K

§20
1. W pionie Dyrektora PUP wystepuja nastepujace komorki:

- Drzial Finansowo-Ksiegowy,

- Daziat Organizacyjno-Administracyjny,

- Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego,

- Samodzielne stanowisko ds. obshugi sekretariatu i kadr,



- Dzial Ustlug Rynku Pracy

- Dziat Instrumentéw i Programdw Rynku Pracy
W pionie Zastepcy Dyrektora PUP wystgpuje:

— Dziat Ewidencji i Swiadczen

Dzialem Finansowo - Ksiegowym PUP kieruje Gléwny Ksiggowy, a w przypadku jego
nieobecnosci Zastepca Gléwnego Ksiegowego.

Szczegdlowy zakres dzialania komérek organizacyjnych PUP okres§la Rozdzial VII
niniejszego Regulaminu,

Szczegdlowa strukture organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla
schemat, bedacy zatacznikiem Nr 2 do Regulaminu.

Wykaz dzialéw i1 stanowisk w Powiatowym Urzedzie Pracy w Starogardzie Gdanskim
stanowi zalacznik nr 3 do nin, Regulaminu.

§21

L. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szezegdlnosci:

1.
2.
3

Kierowanie pracq PUP i reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

Promocja ustug urzedu,

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r, o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 99 poz. 1001 z p6ézn. zm.) oraz innych
przepisach wiasciwych,

Wspolpraca z wszystkimi partnerami rynku pracy, a w szczegdélnosci organami
samorzadow lokalnych, pracodawcami, instytucjami szkolacymi, organizacjami
pozarzadowymi i Powiatowa Rada Zatrudnienia.

Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

Planowanie i dysponowanie érodkami pochodzacymi z funduszy strukturalnych,
Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzgdu,

Wykonywanie wobec pracownikéw PUP czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.
Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP w tym podleglych
komdrek organizacyjnych,

Marketing uslug rynku pracy oferowanych przez PUP ,

Analiza i ocena rynku pracy,

Nadzoér 1 kontrola uméw sporzadzanych w podleglych komérkach organizacyjnych,
Opracowanie, sporzadzanie i analiza plandéw raportow 1 sprawozdan,

Ocena pracy i efektywnosci nadzorowanych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy.
Zatwierdzanie regulaminu, programu dzialania i nadzér finansowy nad dzialalnoscia
Klubu Pracy,

Wydawanie zarzadzen, polecei stuzbowych i decyzji administracyjnych.



I1. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora PUP nalezy w szczegélnoscei:

1'

2.

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy pionu ewidencii i
$wiadczen, )
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 99 poz. 1001 z péZn. zm.) oraz innych
przepisow wilasciwych,

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Urzedu, a w szczegdlnosei:

nadzorowanie orzekania w sprawach 0sob bezrobotnych,

nadzor i kontrola sprawozdan dotyczacych ewidencji i $wiadczen,

zabezpieczenie prawidlowego procesu zglaszania zmian 1 wyrejestrowania osob
bezrobotnych do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego,
nadzorowanie poprawnosci tworzenia i przekazywania ww, informagcji do ZUS
nadzorowanie procesu naliczania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie
spoleczne, ich rozliczanie i odprowadzanie,

nadzorowanie poprawnosci sporzadzania oraz wlasciwego przechowywania dokumentéw
dotyczacych ewidencji i swiadczen,

Nadzér i kontrola umoéw sporzadzanych w podleglych komoérkach organizacyjnych,
Opracowanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla danego pionu oraz innych zleconych
pianéw, raportéw i sprawozdan.

Opiniowanie doboru obsady stanowisk w nadzorowanych komoérkach oraz wysokosci
wynagrodzenia 1 nagradzania pracownikow,

Ocena pracy i efektywnosci nadzorowanych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§22

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawniefi wspdinych dla kierownikéw komoérek

organizacyjnych nalezy:

1.  Koordynacja i nadzor pracy podleglej komérki organizacyjnej.

2.  Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania podleglej komoérki organizacyjnej

3.  Szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomogci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych.

4. Dbatos¢ o prawidlowe stosowanie i wykorzystywanie systemu informatycznego
i programéw komputerowych dziatajacych w PUP.

5. Opracowanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla podiegtej komorki organizacyjnej
planéw, raportéw i sprawozdan oraz wykonywanie innych zadan zleconych.

6. Dbalo$¢ o rozwo] zawodowy podleglych pracownikow a w szczegodlnosci umozliwianie
pracowmikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

7. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych w realizacji zadan statych.

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

9. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow.

10. Opiniowanie doboru obsady osobowe) podlegle) komérki organizacyjnej, wnioskowanie

wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podleglych pracownikéw.



11.

12.

13.

14.

13.

16.

17.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP.

Opracowanie i aktualizacja szczegélowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosei.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

Prawo uzyskania od innych komérek organizacyjnych PUP materialéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

Prawo uzyskania od kierownictwa PUP materiatéw, informacji i opinii niezbednych do
wykonywania przydzielonych zadan.

Dbalo$¢ o powierzony majatek Urzedu.

§23

Obowiazki i uprawnienia Gloéwnego Ksiggowego PUP okreslaja przepisy — ustawy z dnia
26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity w Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148
z p6ézniejszymi zmianami) oraz inne przepisy wlasciwe.

Rozdzial VIII

Zakres zadan komorek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy

§24

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Ustug Rynku Pracy nalezy w szczegélnoSci:

1.

Udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwame ofert pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszona
oferta.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji
1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami.

Wspéldzialanie z innymi Urzedami Pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na tereni¢ ich dzialania.

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

Realizacja ustug EURES,



10.

11.

12.

13.

14.
15.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

25.
26.
27.

28.
29.
30.

Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i
ksztalcenia. '
Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych.
Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu, odbycia stazu albo
kierunku szkolenia.
Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Ocena efektywnosci dziatan w zakresie ustug rynku pracy.
Wspélpraca z partnerami rynku pracy w celu uzyskania informacji:

- o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju,

- o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej,

- 0 potrzebach szkoleniowych i edukacyjnych,-
Pozyskiwanie informacji niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy i
wykonywania analiz w tym zakresie.
Przygotowywanie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji, w tym umoéw cywilno-
prawnych dotyczacej ustug rynku pracy.
Wspbtpraca w opracowywaniu programow rynku pracy oraz ich realizacja w zakresie
dotyczacym ustug rynku pracy.
Opracowanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla podlegtej komérki organizacyjnej
oraz innych zleconych plandéw, raportow i sprawozdan.
Badanic i analiza okreslonych danych statystycznych i zjawisk zachodzacych na rynku
pracy.
Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
Okreslenie istniejacych ,.grup ryzyka” i ich rozmiardéw na podstawie analiz lokalnego
rynku pracy.
Opracowanie wstepnego planu szkolen oraz realizacja przyjetego planu szkolen w tym
prowadzenie naboréw na szkolenia, kierowanie kandydatow na badania lekarskie oraz
kierowanie zakwalifikowanych bezrobotnych na szkolenia.
Organizacja i nadzér nad Klubami Pracy.
Opracowywanie banku danych dotyczacego ushug rynku pracy.
Kontrola realizacji poszczegélnych programéw ustug rynku pracy, w tym w miejscach
zatrudnienia i skierowania 0s6b bezrobotnych.
Stala wspélpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi.
Monitoring dziatan w zakresie ustug rynku pracy.
Dbalosc o powierzony majatek Urzedu.

§25

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

1.

2.

Przygotowywanie i biezacy nadzor nad limitami $rodkéw Funduszu Pracy i innych
przeznaczonych na realizacj¢ aktywnej polityki rynku pracy.

Monitoring wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy 1 innych przeznaczonych na programy
rynku pracy.



ROl o

10.

11.

12,
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

Obstuga instrumentdéw rynku pracy z wylaczeniem finansowania dodatkow
aktywizacyjnych.,

Realizacja zadan z zakresu finansowania praktycznej nauki zawodu miodocianych.
Rozliczanie i windykacja pozyczek udzielonych na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej
lub na utworzenie dodatkowych miejsc pracy.

Udzial w programach aktywizujacych realizowanych przez réznych partneréw rynku
pracy.

Przygotowywanie wnioskéw i aplikacji do program6w finansowanych z innych zrédet niz
Fundusz Pracy.

Finansowanie kosztow zakwaterowania i wyzywienia bezrobotnego lub innej uprawnionej
osoby skierowane) na szkolenie odbywane poza miejsce zamieszkania.

Refundacja pracodawcom kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego.

Przyznawanie bezrobotnemu jednorazowych $rodkéw na podijecie dziatalnosci
gospodarczej w tym refundacja kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradziwa
dotyczacych podjecia.

Organizacja programow rynku pracy oraz prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy,
przygotowania do wykonywania zawodu u pracodawcy i prac spotecznie uzytecznych
(przyjmowanic  wnioskéw, merytoryczno-formalne przygotowanie dokumentacji,
zawieranie umow z pracodawca, rozliczenie finansowe i sprawozdawczosé).

Refundacja czeéci wynagrodzenia i skladek na ubezpieczenie spoteczne i innych kosztow
dopuszczonych ustawg w zwigzku z organizacja prac interwencyjnych i robdt publicznych.
Nadzorowanie pomocy publiczne)j udzielanej przez PUP.

Koordynacja dziatan w ramach EFS.

Dzialalno$¢ promocyjno-informacyjna w zakresie stosowania instrumentéw i programow
rynku pracy.

Dzialalno$¢ promocyjno-informacyjna w  zakresie pozyskiwania i wykorzystania
dost¢pnych Funduszy.

Organizacja szkolen dla oséb uprawnionych w zakresie planowania, programowania
finansowego, procedur udzielania zamowien z uwzglednieniem ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo Zamowieni Publicznych, zawieranie umoéw z wykonawcami, kontrola,
monitoring 1 sprawozdawczosé w ramach zawartych umow.

Opracowanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla podleglej komorki organizacyjnej
oraz innych zleconych plandw, raportéw i sprawozdan.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

Zadania wskazane w Rozdziale X1 art. 44 pkt 5, art. 50, 52, 53 ust. 6 oraz art. 55

i 58 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2004r. Nr 99 poz. 1001 z pdzn. zm.) nalezg do wlasciwosci innych komorek
organizacyjnych.

Dbatos¢ o powierzony majatek urzedu.

§26

Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. obslugi sekretariatu i kadr
nalezy w szczegblnosci:

1.
2.

Obstuga sekretariatu i biur Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora.
Gromadzenie 1 przechowywanie korespondenc)i Dyrektora Urzedu.



Prowadzenie dokumentacji kandydatéw do pracy w PUP i przygotowywanie umow

0 prace.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

Projektowanie i weryfikacja wynagrodzen.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.
Nadzér nad apteczka.

Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow.

Obstuga ZFSS,

Okreslanie potrzeb szkoleniowych pracownikow.

Organizowanie i koordynacja kurséw oraz szkolen pracownikdw.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Analiza skarg 1 wnioskow.

Opracowanie, sporzadzanie i analiza wiasciwych dla podieglej komérki organizacyjnej
oraz innych zleconych planéw, raportéw i sprawozdan.

Dbato$é o powierzony majatek Urzedu.

§27

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowe - Ksiggowego nalezy w szezegoélnosci:

RN E LN =

10.
11.
12.

Planowanie srodkéw budzetowych.

Planowanie $rodkéw FP.

Kontrola dyscypliny budzetowej.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i innych Funduszy.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP.

Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Obstuga kasowa FP i budzetu.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

Sporzadzanie i analiza wlasciwych dla danej komoérki organizacyjne)j oraz innych
zleconych planéw, raportdow i sprawozdah ze szczegblnym uwzglednieniem sprawozdan
budZzetowych i bilansu.

Stata wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie.

Stata wspodlpraca ze Skarbnikiem powiatu.

Dbatosé o powierzony majatek Urzedu.

828

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegolnosci:

SRR N-

Obstuga kancelaryjna Urzedu,

Obstuga prawna Urzedu.

Opracowanie projektow plandw pracy.

Opracowanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
Opracowanie Regulaminu Pracy Urzedu.

Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
Prowadzenie spraw ochrony p.poz. w Urzedzie.



10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22,

23.

24.

25.
26.
27.
28.
29,

30.
31.

32.

Prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli wewngtrznej.
Gospodarowanie 1 administrowanie majatkiem Urzedu.
Zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w materialy biurowe,
Zabezpieczenie pracownikow gospodarczych w srodki czystoscei.
Nadzér nad praca personelu sprzatajacego.
Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.
Planowanie, realizacja i ocena kontroli wewnetrznej.
Przygotowanie i aktualizacja danych zawartych w Biuletynie Informac)i Publicznej.
Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego oraz
audiowizualnego.
Nadzér nad rozwojem i eksploatacja sieci informatycznej i oprogramowania.
Koordynacja pracy w systemie informatycznym ,,PULS”.
Administrowanie siecig komputerows i baza danych.
Tworzenie bazy danych statystycznych.
Opracowanie, sporzadzanie 1 analiza wlasciwych dla podlegle) komorki organizacyjnej
oraz innych zleconych plandw, raportéw i sprawozdan.
Wspolpraca w przygotowaniu i opracowywaniu danych statystycznych dotyczacych rynku
pracy.
Koordynacja i nadzor wlasciwego przygotowania raportéw 1 sprawozdan we wszystkich
komérkach organizacyjnych.
Archiwizacja dokumentéw dotyczacych osdb bezrobotnych.
Prowadzenie korespondencji w oparciu o archiwalng bazg danych.
Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedzitby Urzedu Pracy.
Prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z obslugg techniczng Urz¢du w tym:
a) gospodarki mediami,
b) gospodarki samochodowej,
¢) gospodarki materialowe)
d) utrzymanie czystosci na zewnatrz obiektu
Zabezpieczenie pracownikow w srodki techniczne niezbedne do pracy w Urzedzie.
Prowadzenie stanowiska Informacji w Urzg¢dzie:
- gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,
udostg¢pnianie informacji klientom,
-  podstawowa informacja o prawach i obowiazkach bezrobotnych,
- aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie,
- dbalosc o estetykg Urzedu 1 jego pracownikow.
Dbatosé o powierzony majatek Urzedu.

§29

Do zakresu zadai podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szezegdlnosci nalezy:

1.
2,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 99 poz. 1001 z pézn. zm.),

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 23 stycznia 2003 o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia (Dz. U. z 2003r. Nr 45, poz. 391 ze
Zmianami),

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie
ubezpieczen spolecznych (Dz. U. z 1998r. Nr 137 poz. 887 z pézZniejszymi zmianami),



13.

14,
15.
16.

17,
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2004r. Nr 93 poz. 353 z
pozniejszymi zmianami),

Reatizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach
przedemerytalnych (Dz. U. z 2004r. Nr 120 poz. 1252 z p6Zn. zm.),

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu
socjalnym (Dz. U. z 2003r. Nr 122, poz. 143 z p6éZniejszymi zmianami),

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym
od 0sdb fizycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2000r. Nr 14 poz. 176 z poZniejszymi
Zmianami),

Orzekanie w sprawach 0s6b bezrobotnych.

Przygotowanie sprawozdan dotyczacych ewidencji i $wiadczen.

Zabezpieczenie prawidlowego procesu zglaszania zmian i wyrejestrowania oséb
bezrobotnych do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego 1 ubezpieczenia spolecznego.
Przygotowanie whasciwych informacji do ZUS.

Naliczanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoleczne, oraz zasitkow i
innych $wiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie, ewidencjonowanie, odprowadzanie
lub przygotowywanie do wyplaty.

Sporzadzanie oraz wlasciwe przechowywanie dokumentow dotyczacych ewidencji i
Swiadczen.

Rejestrowanie zglaszajacych sie osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Obstuga formalna 0séb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

Obstuga osob uprawnionych do zasitku przedemerytalnego lub $wiadczenia
przedemerytainego.

Wystawianie informacji PtT-11 wszystkim swiadczeniobiorcom.

Zglaszanie oséb bezrobotnych do systemu ubezpieczen.

Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych.

Rozpatrywanie odwolan od decyz)i i prowadzenie postgpowania administracyjnego

w sprawach spornych.

Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym 1 poszukujacym pracy

Opracowanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla podleglej komérki organizacyjnej
oraz innych zleconych planéw, raportéw 1 sprawozdar.

Stala wspéipraca z innymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie.

Dbatos¢ o powierzony majatek Urzedu.

§30

Do zakresu podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. andytu wewnetrznego

W=

nalezy:

Przygotowanie planu audytu
Przygotowanie sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu.

Badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu
przez nastgpcze sprawdzanie:

a) przestrzeganie zasad rachunkowosci,

b) zgodno$é zapiséw w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,

¢) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z

zapisami w ksiggach rachunkowych.

Dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosct systemow kontroli, w tym
zapewnienia przestrzegania procedury kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny



g

celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow, zarzadzania
ryzykiem i kierowania jednostks sektora finansoéw publicznych.

Dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i 0szczednosci w dokonywaniu
wydatkow, uzyskania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych $rodkéw oraz
przestrzeganie terminéw realizacji zadan 1 zaciagnigtych zobowigzan.

Przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w
przepisach prawnych, powszechnie uznawanych standardach oraz przyjeta metodyka,.
Stala wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie.

Dbalos¢ o powierzony majatek Urzedu.

Rozdzial IX

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§31

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkoéw pienigznych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub Zastgpca PUP

- Gléwny Ksiegowy PUP lub Z-ca Gléwnego Ksiegowego.
Szczegélowe zasady podpisywania, paratowania i obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sa odrgbng instrukcja.

§32

Decyzje administracyjne podpisuja:

— Dpyrektor PUP,

— Z-ca Dyrektora PUP.

— inni pracownicy PUP w ramach przyshugujacych im upowaznieni.
Zarzadzenia podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.
Polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie przez niego upowazniona
oraz kierownicy Dzialdw w odniesieniu do podleglych im pracownikéw.
Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna, oraz Zarzadzenic Nr 22/2005 Starosty
Starogardzkiego z dnia 01.04.2005 r. Zarzadzenie Nr 26/2005 Starosty Starogardzkiego z
dnia 11.04. 2005 roku oraz inne zarzadzenia whasciwe.



Rozdzial X
Organizacja Pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§33

1.  Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i § godzin na

dobe.
2, Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikdéw PUP:
od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30, a wszystkie soboty sa dniami wolnymi od

pracy.

3. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazié
zgode na inny czas pracy z zachowaniem normy 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§34

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

Rozdzial X1

Postanowienia koncowe

§35
Spory kompetencyjne pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
536

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia stosownej uchwaty przez Zarzad
Powiatu Starogardzkiego.




