UCHWAZLXA NR 60/2019
ZARZADU POWIATU W SOCHACZEWIE
Z DNIA 16 GRUDNIA 2019 ROKU

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samotzadzie powiatowym

(Dz. U. z 2019t. poz. 511 z pézn. zm.), Zarzad Powiatu w Sochaczewie uchwala, co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ Powiatowemu Urzedowi Pracy w Sochaczewie Regulamin Organizacyjny

w brzmieniu stanowiacym zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§2
Ttraci moc uchwata Nr 153/2009 Zarzadu Powiatu w Sochaczewie z dnia 30 grudnia 2009 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie.

§3

Wykonanie uchwaly powietza sie Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu w Sochaczewie.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Cztonkowie Zarzadu
1. Jolanta Gonta Starosta —
2. Tadeusz Gluchowski Wicestarosta _ 4%,?/ |
24
3. Anna Ulicka Czlonek Zarzadu ﬁ
4. Bozena Samson Czlonek Zarzadu &W QxDJH %91\2)\

5. Bogumil Czubacki Czlonek Zarzadu




Zalacznik do Uchwaty nr G/ 550
Zarzadu Powiatu Sochaczewskiego

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy
w Sochaczewie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Urzedu Pracy
w Sochaczewie

Sochaczew 2019 r.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOCHACZEWIE

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

1. Powiatowy Urzad Pracy w Sochaczewie jest powiatowa jednostka organizacyjng
wchodzacg w sktad powiatowe]j administracji zespolonej, dzialajagcego w formie jednostki
budzetowe;.

§2

1. Niniejszy Regulamin, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady
dzialania Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

AU .

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sochaczewskiego.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
w Sochaczewie.

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika komérki organizacyjnej.

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sochaczewie

PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia.

Komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub samodzielne stanowisko

pracy w PUP.

§4

1. Siedzibg PUP jest miasto Sochaczew.
2. Wilasciwoscig terytorialng PUP obejmuje obszar Powiatu Sochaczewskiego.

§5

1. Do zakresu dzialania PUP w Sochaczewie nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
/tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482, 1622, 1818/ oraz innych ustaw.

2. PUP w Sochaczewic dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 13 paZzdziernika 1998 roku — Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng /Dz.U. 2000 nr 122 poz. 1312/,
b) niniejszego regulaminu



¢) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /tekst jedn. Dz. U.z 2019
r. poz. 1482, 1622, 1818/,

d) ustawy z dnia 13.06.2003 r o zatrudnieniu socjalnym /Dz.U. z 2019 r. Poz. 217/,

e) ustawy z dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2018 poz. 1000/,

f) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r o $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych
za $rodkéw publicznych /Dz.U. z 2019r. poz. 1373, 1394, 1590, 1694, 1726, 1818,
1905, 2020/,

g) ustawyz dnia 28 listopada 2003 r o $wiadczeniach rodzinnych /Dz.U. z 2018 poz.
2220, 2354; Dz.U. z 2019 p. 60, 303, 577, 730, 752, 924,1257, 1394, 1818/,

h) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r o s$wiadczeniach  przedemerytalnych
/Dz. U, z 2011, nr. 17 poz. 79/.

§ 6

Przy realizacji zadan PUP wspdldziala z radami zatrudnienia, organami samorzadow
terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzagdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dzialajgcymi
w sprawach promocji zatrudnienia, inicjonowania przedsigewzi¢¢ na rzecz aktywizacji
bezrobotnych i instytucjami rynku pracy.

Rozdzial IT

Kierownictwo Powiatowego Urze¢du Pracy.

§7

1. Dziatalnoscig PUP kieruje Dyrektor i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy, Gtownego
Ksiggowego oraz Kierownikow Dziatéw.
2. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw PUP.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

Rozdzial 111

Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 8

1. Komoérkami organizacyjnymi w PUP sa:
a) dzialy,
b) samodzielne stanowiska pracy.
2. W celurealizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor Urzedu moze powotywac zespoty
i komisje zadaniowe.



§9

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng , zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dazialem kieruje Kierownik.

§ 10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérks organizacyjng, ktdrg tworzy
siec w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajacego powolania wickszej komérki organizacyjnej — Dziahu.

§11

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1. zakresy dzialania okreslone regulaminem,
2. wykaz stanowisk stuzbowych,
3. zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura Organizacyjna Powiatowego Urz¢du Pracy
§ 13

W PUP tworzy sie nastgpujgce komoérki organizacyjne:

Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczen — symbol DIS,
Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol CAZ,
Samodzielne stanowisko ds. Programéw — symbol SP,
Dziat Finansowo-Ksiegowy — symbol DFK,

Dziat Organizacyjno-Administracyjny- symbol DOA,
Samodzielne stanowisko ds.Prawnych — symbol RP.
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§ 14

1. Dyrektor nadzoruje dziatania nastepujacych komérek organizacyjnych PUP:
a) Dzialu Finansowo-Ksiggowego,
b) Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
¢) Samodzielnego stanowiska ds. Prawnych,
d) Jednoosobowego stanowiska ds. Programow.
2. Zastepca Dyrektora nadzoruje dzialania nastepujacych komorek organizacyjnych PUP:
a) Dziatu Ewidencji, Swiadczefi i Informacii,
b) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.



S W

Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

Zakres dziatania Gléwnego Ksiegowego okreslaja odrgbne przepisy.

Szczegdtowy zakres dzialania dzialéw oraz samodzielnych stanowisk pracy okresla.
Rozdzial V niniejszego regulaminu.

§15

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci:

a)

b)

c)
d)
€)
f)
g)

h)
i)
i)
k)

D

realizacja zadan wynikajgcych z ustaw wymienionych w § 5 ust.2 niniejszego
regulaminu,

planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy oraz rachunkiem
bankowym Funduszu Pracy,

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu,

pozyskiwanie i dysponowanie $rodkami funduszy unijnych,

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

powotywanie Zastgpcy Dyrektora PUP,

wspolpraca z organami samorzad6éw lokalnych , Powiatowa Radg Zatrudnienia,
zwiazkami zawodowymi, of$rodkami pomocy spolecznej, instytucjami
szkolacymi,

wydawanie zarzadzef, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,
koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste,
opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu
regulaminu organizacyjnego PUP,

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podleglych komorek
organizacyjnych,

m) wnioskowanie do starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie filii PUP,

n)

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Staroste.

2. Do kompetencji Zastgpey Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)
c)

d)

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania nadzorowanych komoérek
organizacyjnych,

nadzorowanie nad wlasciwym wykorzystaniem $rodkéw z Funduszu Pracy oraz
$rodkow z funduszy unijnych,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

prawidlowe organizowanie kontroli zewngtrznych prowadzonych przez
pracownikéw PUP, udzielanie fachowej pomocy kontrolujacym,

ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podleglych
Kierownikéw komorek organizacyjnych.



§ 16

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla Kierownikéw Dzialow
nalezy w szczeg6lnosci:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania dziatlu na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP lub Zastgpcy
Dyrektora PUP,

szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami dzialu, zakresem wspoétpracy
dziatami PUP oraz ustaleniami Dyrektora i przekazanie do wiadomosci im wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

udzielanie pomocy pracownikom podleglego dzialu w opracowywaniu procedur
wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy dzialu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
ktérej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

dokonywanie = okresowych ocen przydatnosci zawodowej  pracownikéw
w szczegblnosci nowoprzyjetych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dzialu, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar podleglych pracownikéw,

prawo zadania od innych dzialéw PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP,

ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci dla podlegltych
pracownikow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania,
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, Kierownicy Dzialow zabezpieczaja
stanowiskom pracy materiaty, informacje i opinie niezb¢dne do wykonywania zadan.

§ 17

Postanowienia § 16 majg zastosowanie do Gléwnego Ksiegowego.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.



Rozdzial V
Zakres zadan Dzialow Powiatowego Urzedu Pracy

§ 18

Do zakresu podstawowych zadaf Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczen
w szczeg6lnosci nalezy:

1.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.

udzielanie informacji o rejestracji bezrobotnych lub poszukujacych pracy oraz
o ich prawach i obowigzkach wynikajacych z Ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pézn. zm)/,
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

ustalanie uprawnien i naliczanie $wiadczen z tytutu bezrobocia,

przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach wynikajgcych z realizowanych
zadan dotyczacych statusu bezrobotnego, swiadczen z tytulu bezrobocia oraz
nienaleznie pobranych §wiadczen,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezrobotnych i poszukujacych pracy,
wprowadzanie informacji do bazy danych oraz aktualizacja,

prowadzenie sktadnicy akt bezrobotnych,

rozpatrywanie odwotan od decyzji,

udzielanie odpowiedzi dotyczacych 0s6b bezrobotnych,

. rozpatrywanie listow, podan i wnioskdéw bezrobotnych,
. wydawanie bezrobotnym zaswiadczen,
. wydawanie bezrobotnym informacji podatkowych i raportéw o przekazanych sktadkach

na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,

imienne zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczen spolecznych,

imienne zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego,

dokonywanie zmian w ubezpieczeniach spotecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym;
obstuga programu PLATNIK, sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowej i zdrowotne;j
za 0soby bezrobotne,

sporzgdzanie list wyplat zasitkow, stypendiéw , dodatkéw szkoleniowych i innych
swiadczen wynikajacych z Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pbézn. zm.) i zawartych umow,
sporzadzanie zestawien niepodjetych zasitkow,

dokonywanie korekt naliczonych lub wyptaconych $wiadczen,

naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne za bezrobotnych oraz
dokonywanie korekt oplaconych sktadek,

naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (bezrobotnych),

rozliczanie przedawnionych $wiadczen,

dokonywanie potragcen komorniczych,

przygotowywanie i wydawanie dokumentéw dla celow emerytalno — rentowych
dla 0s6b zarejestrowanych,

udzial w realizacji programow wspotinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,



25. udzielanie informacji oraz przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie
pomocy w splacie kredytu mieszkaniowego,
26. wspoltdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi.

§19

. Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy
w szczegoblnoscei:
1) prowadzenie  doradztwa  zawodowego oraz  informacji  zawodowej

dla bezrobotnych oraz innych uprawnionych osoéb,

2) organizowanie szkolen, a w szczeg6Inosci:

a) planowanie szkolen,

b) wspoltpraca z instytucjami szkolacymi,

¢) upowszechnienie informacji o szkoleniach,

d) kierowanie 0s6b uprawnionych na szkolenia indywidualne 1 grupowe,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw egzaminow,
uzyskania licencji lub studiow podyplomowych,

f) udzielanie pozyczek szkoleniowych,

g) ocena efektywnosci szkolen,

h) realizacja finansowania dziatan ze $rodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

3) prowadzenie posrednictwa pracy, a w szczego6lnosci :

4)
5)

6)
7

8)
9

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym uprawnionym osobom
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

b) prowadzenie ewidencji pracodawcow,

¢) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich
pracownikow,

d) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy,

e) organizowanie gield i targéw pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granica,

wydawanie informacji starosty w zwigzku z planowanym zatrudnieniem
cudzoziemca,
rejestracja o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,

rejestracja wnioskow w sprawie pracy sezonowe] i wydawanie zezwolenia na prace
S€Zonowa,

prowadzenie posrednictwa EURES,

prowadzenie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

10) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania (IPD),
11) wspélpraca z partnerami rynku pracy,
12) pozyskiwanie informacji z innych zrdédel niezbednych do oceny sytuacji

na rynku pracy na obszarze dzialania PUP,

13) udziat w realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
14) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczgcych realizowanych ustug rynku pracy

i instrumentéw rynku pracy,



15) kierowanie na badania lekarskie i specjalistyczne,

16) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow przejazdu, zakwaterowania, opieki
nad dzieckiem lub osobg zalezng w zakresie realizowanych zadan,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym dorostych,

18) organizowanie prac interwencyjnych,

19) organizowanie robot publicznych,

20) ocena efektywnosci prac interwencyjnych i robét publicznych,

21) organizowanie stazy w miejscu pracy,

22) ocena efektywnosci stazy,

23) finansowanie i realizacja bonéw: stazowych, zatrudnieniowych, zasiedleniowych,

24) wspodldziatanie z gminami w zakresie organizacji prac spolecznie uzytecznych,

25) przyznawanie jednorazowych $rodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej,
zatozenie lub przystapienie do spoldzielni socjalnej,

26)realizacja zadan dotyczacych refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy,

27)realizacja zadan dotyczacych zatrudnienia wspieranego, w  zakresie
i na zasadach okreslonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym,

28)aktywizacja osOb niepelnosprawnych przy wudziale $rodkéow PFRON,
w tym przyznawanie §rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo
na wniesienie wkladu do spotdzielni socjalnej,

29) zwrot pracodawcom ze §rodkéw PFRON kosztow zwigzanych z zatrudnieniem 0s6b
niepetnosprawnych,

30) zwrot pracodawcom ze srodkéw PFRON kosztéw wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepetnosprawnej,

31) sporzadzanie sprawozdan oraz wydawanie zaswiadczen w zakresie dotyczgcym
udzielonej pomocy publicznej,

32) zawieranie uméw z pracodawcami, podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
gospodarcza oraz bezrobotnymi w zakresie realizowanych zadan,

33) przeprowadzania kontroli u partneréw z ktérymi zawarto umowy w zakresie
wynikajacym z zawartych uméw,

34) monitoring realizacji postanowien zawartych w podpisanych umowach.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowe] realizuje zadania w oparciu o Standardy Jakosci Ushlug
Rynku Pracy.

§20

Do zakresu podstawowych zadan Jednoosobowe Stanowisko ds. Programéw nalezy
w szczegoblnosci:
1. gromadzenie informacji nt. dostgpnych zrddel finansowania programéw na rzecz
bezrobotnych,
2. przygotowywanie projektow,
3. inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych dziatan
na rzecz aktywizacji bezrobotnych,



promocja projektow,

koordynacja i nadzor przy realizacji projektow,

monitoring realizowanych projektéw, okresowe kontrole i sprawozdawczos¢,

wnioskowanie ewentualnych zmian w trakcie realizacji projektu,

ocena efektoéw realizacji projektow,

sporzadzanie kwartalnych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji projektu

oraz ich korekt,

10. informowanie o zamiarze wszczgcia postepowania dotyczacego zamoéwieh
publicznych oraz o ostatecznym wyniku tego postepowania,

11. wspodlpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym przy przygotowywaniu wnioskow

beneficjenta o platnosc w ramach srodkéw unijnych.
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§21

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1. Ewidencjonowanie operacji finansowanych z Funduszu Pracy poprzez:

1) prowadzenie kont wydatkéw i dochodéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej,

2) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,

3) rozliczanie finansowe list wyplat zasitkow dla bezrobotnych, sporzagdzanie
zestawien list wyptat zasitkoéw dla bezrobotnych,

4) przygotowywanie przelewow bankowych srodkéw FP i wspdtpraca z bankiem
w zakresie wyplat zasitkéw dla bezrobotnych,

5) sporzadzanie  zestawien miesigcznych list wyplat zasitkéw do celéow
rozliczania,

6) skladki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz kwoty podatku
od dochodéw osobistych, a takze naliczanie wydatkéw na zasilki zgodnie
z klasyfikacjg budzetows,

7) klasyfikacja nienaleznie pobranych $wiadczen z FP,

8) sporzadzanie deklaracji podatkowe;j,

9) przelewanie srodkéw FP kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi umowami
cywilno-prawnymi (dyspozycje),

10) numerowanie dowodéw ksiggowych,

11) ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych,

12) uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

13) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi,

14) rozliczanie i ewidencjonowanie splat pozyczek oraz uzgadnianie stanu obrotow
ze stanowiskiem merytorycznym,

15) ewidencja dowoddéw ksiegowych,

16) egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sgdowych dotyczacych
FP,
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17)rozliczanie i ewidencja wplat nienaleznie pobranych $wiadczen z FP wraz
z egzekucja, odroczeniem terminu platnosci, roztozeniem na raty
lub umorzeniem,

18) dokonywanie i ewidencja ptatnosci rat na podstawie decyzji z dziatu Informacji,
Ewidencji i Swiadczen oraz rozliczanie zwrotu pomocy przyznanej na splate
kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace wraz
z egzekucja,

2. Ewidencjonowanie operacji budzetowych poprzez:

1) naliczanie ptac i prowadzenie miesigcznej karty wynagrodzen pracownika,

2) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich,

3) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen platnych z funduszu
ubezpieczen  spotecznych, opiekuncze, chorobowe, macierzynskie,
wychowawcze,

4) naliczanie odpiséw pracowniczych i ekwiwalentow,

5) sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowe;j,

6) sporzadzanie deklaracji PZU,

7) rozliczenie umow zleconych i umow o dzielo,

8) rozliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych i sporzgdzanie
formularzy PIT,

9) sporzadzanie miesigcznych zestawien list plac do rozliczen sktadek ZUS,

10) uzgadnianie wszystkich elementdéw ptac z kontami analitycznymi,

11) sporzadzanie przelewdw na place oraz na kwoty potracen z wynagrodzen
pracowniczych,

12) przygotowywanie i dekretowanie dokumentow ksiegowych,

13) przyjmowanie i rejestrowanie rachunkéw i faktur dotyczacych zobowigzan
i naleznosci budzetowych,

14) ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych oraz w Ksigdze Gléwnej,

15) gromadzenie OT $rodkéw trwatych i uzgadnianie ich wartosci z ewidencja,

16) naliczanie umorzen $rodkow trwalych oraz ich przeszacowanie,

17) prowadzenie kont srodkéw trwatych i wyposazenia,

18) sporzgdzanie = zestawien  wartosci  §rodkéw  trwalych i  umorzen
w poszczegblnych grupach,

19) prowadzenie indywidualnych kont $wiadczen Zakladowego Funduszu
Swiadczeri Socjalnych,

20) ewidencjonowanie dyspozycji finansowych Zaktadoego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

21) zaktadanie rachunkéw bankowych,

22)sporzadzanie przelewéw budzetowych kontrahentom PUP zgodnie
z zawartymi umowami,

3. Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszy Unijnych poprzez:

1) prowadzenie kont wydatkéw i dochodéw Funduszy Unijnych,

2) przygotowywanie , sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,

3) przygotowywanie przelewdw bankowych §rodkéw Funduszy Unijnych,
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4) przelewanie $rodkéw z Funduszy Unijnych kontrahentom PUP zgodnie
Z zawartymi umowami cywilno-prawnymi,

5) ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych,

6) ewidencjonowanie dowodéw ksiegowych,

7) sporzadznie wniosku beneficjenta o platno$é¢ w ramach srodkéw unijnych.

4. Obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu poprzez:

1) wyplata wynagrodzen,

2) rozliczanie delegacji stuzbowych,

3) wyplata naleznosci zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

4) przyjmowanie wplat oraz dokonywanie wyplat za operacje platne gotoéwka,

5) podejmowanie gotéwki z banku oraz jej przechowywanie,

6) gromadzenie dochodéw kasowych i sporzadzanie raportéw kasowych,

7) uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi zasitkéw niepodjetych
i nienaleznych.

§22

Do zakresu zadan podstawowych Dziala Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegllnoscei:
1. Prowadzenie spraw organizacyjnych, kontroli wewnetrznej i kadr; w tym:
1) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w PUP,
2) opracowanie projektow plandéw pracy,
3) planowanie kontroli, realizacja kontroli oraz ocena wniosk6w kontroli,
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,
5) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow,
6) kontrola dyscypliny pracy:
a) sporzadzanie list obecnosci,
b) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,
¢) prowadzenie ewidencji czasu nieprzepracowanego w formie kartoteki
indywidualnej pracownikéw,
d) opracowywanie planéw urlopowo-wypoczynkowych oraz nadzor
nad jego realizacja,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,
8) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,
9) obstuga ZFSS,
10) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw PUP,
11) organizowanie kursow, szkolen i doksztatcen pracownikéw oraz analiza potrzeb
w tym zakresie,
12) wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrz¢dng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow.
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2. Obstluga Powiatowej Rady Zatrudnienia.
3. Dokonywanie zwrotu kosztéw szkolenia oraz przejazdu czlonkéw rad zatrudnienia.
4. Prowadzenie obstugi sekretariatu i spraw administracyjno-gospodarczych:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

obstuga kancelaryjna PUP,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

archiwizacja dokument6w dotyczacych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,
administrowanie majatkiem PUP,

zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby
PUP.

5. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu
komputerowego:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

wiladciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami
organizacji pracy w Urzedzie,

wiasciwa eksploatacja sprzetu oraz dopilnowanie przeprowadzenia okresowych
przegladow i konserwacji,

usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,
zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego,
przygotowywanie wniosku o zatwierdzenie trybu udzielenia zamodwienia
publicznego oraz specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonego postepowania
przetargowe.

6. Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania:

1)
2)
3)

4
5)
6)

whnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

nadzér nad wlasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania
na poszczegdlnych stanowiskach,

szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,
ochrona danych osobowych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

7. Administrowanie systemem komputerowym i eksploatacjg oprogramowania:

1)

2)

3)

planowanie i wspoOttworzenie sieci informatycznej w PUP, przenoszenie
i podiaczanie stanowisk roboczych,

realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych
dla administratora w tym min: ustalenie praw dostgpu i hasel nowych
uzytkownikéw oraz wprowadzenie biezacych zmian w tym zakresie,

wlasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie
niezbednych kopii zapasowych i zabezpieczanie zbiorow.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci pozamilitarne;).
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§23

Do zakresu zadaf podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych /Radcy
Prawnego/ nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r o radcach prawnych
/Dz.U. z 2002 r. Nr 123 poz.1059 z p6zn. zm/ a w szczego6lnosci:

1. sprawowanie zast¢pstwa procesowego przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2. obstuga prawna Urzgdu,

3. rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

4. analiza skarg i wnioskow.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§24

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych podpisuja:

1) Dyrektor PUP,

2) Zastgpca dyrektora,

3) Giowny Ksiggowy,

4) Kierownicy uprawnieni do podpisywania.

2. Szczegbélowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 25

1. Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 26

1. Ustala sie nastgpujacy tygodniowy czas pracy pracownikéw PUP:
1) Poniedzialek w godzinach 10:00 — 18:00,
2) Wtorek — Pigtek w godzinach 8:00 — 16:00,
3) Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy,

2. Ustala sie czas przyjeé interesantow:
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1) Poniedziatek w godzinach 10:30 —17:00,
2) Wtorek — Piatek w godzinach 8:30 — 15:00.
3. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na inny czas pracy.
4. Dyrektor moze wprowadzi¢ zmiany w rozkladzie czasu pracy.
Dyrektor lub jego Zastecpa przyjmuja interesantéw w godzinach pracy urzedu.
6. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym, odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

Un

§ 27

Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§28
Spory kompetencyjne pomigdzy Dziatami rozstrzyga Dyrektor.
§29

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020r., po zatwierdzeniu przez
Zarzad Powiatu.
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LISTA STANOWISK PRACY Z PODZIALEM ETATOW KALKULACYJNYCH

Lp. Nazwa stanowiska Rodzaj stanowiska | Proponowana
Jednoosobowe /O/ liczba etatow
Wieloosobowe /W/
1. |Dyrektor PUP O 1
2. | Z-ca Dyrektora PUP 6] 1
Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczen
3. | Kierownik Dzialu 0 1
4. | Stanowisko ds Informacji, Edwidencji i \'Y 2
Swiadczen
Centrum Aktywizacji Zawodowej
5. |Kierownik o I
6 | Stanowisko doradcy zawodowego \'Y 2
6. | Stanowisko ds. Szkolenia Bezrobotnych 1
7. | Stanowisko ds.Instrumentéw Rynku Pracy Y
8. | Stanowisko ds. posrednictwa pracy- ustugi w |
EURES
9. | Samodzielne Stanowisko ds. Projektow 0 ' 1
10. | Dzial Finansowo-Ksiegowy
11. | Kierownik Dziala /Gtowny Ksiggowy / 0 1
Stanowisko ds.Ksiegowosci Budzetowej
12. | Stanowisko ds. Obstugi Funduszu Pracy 0 1
'13. | Stanowisko ds. EFS O 1
14. | Stanowisko ds. Obstugi Kasowej 0O 1
Dzial Organizacyjno-Administracyjny
15. | Kierownik Dzialu 0O 1
Stanowisko ds. Organizacyjnych , Kontroli
Wewngetrznej i Kadr
16. | Stanowisko ds.Obstugi Sekretariatu i Spraw 0 2
Administracyjno-Gospodarczych
17. | Stanowisko ds. Informatyki i administrowania W 1
systemem
18. | Stanowisko ds.Prawnych /Radca Prawny/ 0 1
Ogélem:
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