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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZYRARDOWIE

‘Rozdzial I
Przepisy ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zyrardowie zwany dalej

»Regulaminem” okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania

komorek organiZacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

§2

Tlekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

L.
2
3.

StaroScie — nalezy przez to rozumieé Staroste Zyrardowskiego.

PUP - nalezy przez to rozumiec Pdwiatowy Ufzqd Pracy w Zyrardbwie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zyrardowie.

Zastepey — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zyrardowie.

Komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, refer.at, wieloosobowe
stanowiska pracy lub samodzielne, jednoosoboWe stanowiska pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zyrardowie. _

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ wyspecjalizowana komoérke organizacyjng PUP .
realizujaca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Zatrudnienia.

8. Klub Pracy —nalezy przez to rozumieé Klub Pracy w Zyrardowie.

10.

EURES - Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

_ _ §3
Powiatowy Urzad Pracy w Zyrardowie jest jednostka organizacyjna wchodzaca w sklad

powiatowe]j administracji zespolonej.



2. Powiatowy Urzad Pracy w Zyrardowie jest _poWiatowq jednostka budzetowa w rozumieniu
przepiséw ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U.nr 157, poz. 1240 ze
zm.).

§4
1. Siedziba PUP miesci si¢ w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45.
2. Zakres whasciwosci terytorialnej PUP obejmuje Powiat -nyardowski.

§5

1. Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku -

pracy okre$lone 'w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy /Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm./ oraz zadania
okreslone w innych ustawach:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o saﬁorza(dz_ie powiétowym (Dz. U. 2001, Nr 142,
poz. 1592 z pézn. zm.),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. nr 157, poz.1240 ze
zm.), ' '
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 056b niepelmosprawnych (Dz. U. z2011 nr 127, pbz. 721 z p6zn. zm.),
4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracoWnikaéh samorzadowych (Dz. U. 2008r.,
Nr 223, poz. 1458),
5) Niniejszym regulaminie.
2. Status prawny pracownikéw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki
finansowej Powiatowego Urzedu Pracy ustalaja obowiazujace przepisy.
: §6
Przy realizacji zadan PUP .wspc’)ldziala z innymi urzedami pracy z organami administracji
rzadowej, organami  samorzadow | terytorialnych,  organizacjami  pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami - dialogu spolecznego,
instytucjami partnerstwa lokalnego, organizaéjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi

podmiotami dzialajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.



" Rozdzial I1

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

: - §7

1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP zarzadza i kieruje zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i-"pc;lr.losi. Z tego ty_tulu' ddpowiedzialnoéé przed Starosta -
Zyrardowskim oraz reprezentuje Urzad na ZEWNatrz.

2. Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Starosta.

3. Dyrektor wykonuje =zadania przy poinqcy Zastepcy, kierownikéw komorek
organizacyjnych, .pracownikéw zajmujaccych\ samodzielne stanowiska pracy oraz
pozostatych pracownikéw.

4, Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje Zastgpca. Zakres zastgpstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

5. Zastepcg Dyrektora powotuje i odwoluje Dyrektor.

6. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta
Zyrardowski.

7. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy lub na
wniosek Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy. innych pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy do zatatwienia w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie- przepiséw o postgpowaniu administracyjnym

oraz do podpisywania umow.

Rozdzial 111

Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§8
. Komérkami organizacyjnymi w PUP sa;:

a) CAZ;

b) dzialk

c) referat;

d) wieloosobowe stanowiska pracy;



10.

e) jednoosobowe samodzielne stanowiska pracy.

W celu realizacji okreSlonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolaé zespoly
i komisje zadaniowe.

Dzial, referat jest podstawowsg kom.érl(aL organizacyjna, zajmujaca Si¢ okresilonéc
problematyka i dzialalnoscia w sposéb kompléksox_vy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorymi realizacjﬁ w jednej komorce oréanizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzgdzanie. ' &

Centrum Aktywizacji Zawodowe] jest wyspecjalizowana komoérka organizacyjng
Powiatowego Urzedu Pracy, w sklad, ktérego wchodza inne dzialy, zespoly
i samodzielne stanowiska. | '
Dzialem kieruje Kierownik dzialu, CAZ kieruje Kierownik Centrum Aktywizacji
Zawodowej.

Dzialem moze by¢ komérka organizacyjna zatrudniajaca, co najmniej 4 osoby.
Jednoosobowe oraz wieloosobowe stanowiska pracy tworzy si¢ w celu organizacyjnegb 5
wyodrebnienia okreslonej problematyki, gdy. powblanie wigkszej komorki organizacyjnej
nie jest celowe ze wzgledu na zakres zadan i sprawnos¢ zarzadzania.

Samodzielne stanowiska pracy mogzi by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub zespohu
lub jako komérka samodzielna. B

Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone filie.

W filiach tworzy sig referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§9

. Kierownicy CAZ, dziali, referatu zapewniaja zgodnie z prawem wykonywanie

przypisanych zadan okre$lonych w dalszej czgsci regulaminu i w tym zakresie ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem PUP lub sttf;pcq — stosownie do podleglosci
organizacyjnej. _

Praca samodzielnych stanowisk pracy moga kierowaé kierownicy komorek

organizacyjnych lub zastgpca dyrektora.



Rozdzialt 1V -

Struktura Organizacyjna Powiatowego Urz¢du Pracy

§10
. W sklad PUP wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu
spraw uzywaja symboli: .
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — w skiad, ktérego wchodza:
a) Dzial Ustug Rynku Pracy — symbol DRP;
b) Zespot Doradeéw Zawodowych — symbdl DZ;
¢) Klub Pracy — symbol KP.
2) Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacji — symbol RESI,
3) Referat Finansowo-Ksiggowy — symbol RFK,
4) Referat Organizacyjno-Administracyjny — symbol ROA,
5) Referat Analiz i Projektow — symbol EFS, |
6) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego — éymbol RP,
Szczegélowa strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny, bedacy
integralna cze¢scia Regulaminu Organizacyjnego, zamieszczony w Zaltaczniku Nr 1 do .
niniejszego Regulaminu.
§11
. Dyrektor zarza_dza. i nadzoruje pracé bezposrednio  nastgpujacych komoérek
organizacyjnych:
« Referat Finansowo-Ksiggowy,
« Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacii,
« Referat Organizacyjno-Administracyjny,
+ Stanowisko Radcy Prawnego,
« Referat Analiz i Projektow. .
. Zastepca  Dyrektora, ktéry jest jednoczeénie Kierownikiem Centrum Aktywizacji -
Zawodowej zarzadza i nadzoruje bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne:
o Centrum Aktywizacji Zawodowej, w tym: '
- Dziat Ushug Rynku Pracy,
- Zespol Doradcéw Zawodowych,
- samodzielne stanowisko Lidera Klubu Pracy.
. Glowny Ksiggowy PUP kieruje Referatem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego-. 1
dzialania okreélajg odrgbne przepisy. '



4, Szczegélowy zakres_' dzialania komérek organizacyjnych PUP okre$la Rozdzial

V niniejszego Regulaminu. ;

. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizécyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor

PUE.

§12

. Do zakresu zadan i kompetencji.Dyréictora naIéZy:

1) orgaﬁizowanie dziatan Urzedu i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach runku pracy z dnia 20 kwietnia 2004r. (Dz. U.
z2008r., NR 69 poz. 415 z pbézn, zm.) oraz ustaw wymienionych w § 5 pkt. 1
niniejszego Regulaminu,

2) wspblpraca z ddministrach rzadowa i samorzadowa, Powiatowa Rada Zatrucllnienia,'
placowkami o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spolecznej
oraz organizacjami pozarzadowymi reélizujqcymi zadania na rzecz rynku pracy,

3) inicjowanie i nadzér nad realizacja zadaf z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spolecznego,

4) zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

5) powolywanie i odwolywam'é zastepey dyrektora,

6) realizacja polityki kadrowej urzedu, |

7) zawieranie umoéw wynikajacych z zakresu dziatania- PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw, '

8) koordynacja procesu pozyskiwania érodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym EFS na realizacj¢ zadan z zakresu dzialania PUP,

9) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

10) koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;

11) okreslanie celow i programéw dziatania nadzorowanych komoérek organizacyjnych,

* 12)promocja ushug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

13) planowahie i gospodarowanie érddkami__ finansowymi w ramach planu finansowego
ﬁrzqdu, | . .

14) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu,

15)planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania nadzorowanych komérek
organizacyjnych, _

16)udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania

PUP (w granicach posiadanych upowaznien),




17)nadzér nad  prawidlowym = zabezpieczeniem  obiektu pod  wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem sig¢ do zasad bhp, zasad tadu
i porzadku publicznego oraz utrzymania Urzedu w nalezytej czystosci.

2. Do zakresu zadan i korﬁpetencji Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) zastgpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadan i kompetencji
wyznaczonych przez Dyrektof;i f’IUP, | |

2) organizowanie pracy i nadzdr nad diiaialnoéciq podlegtych komérek organizacyjnych,

3) koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych. w PUP przez uprawnione
podmioty,

4) promocja ustug PUP,

5) dzialania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych Srodkow '
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu,

6) ustalanie i aktualizowanie szczegolowych zakresow czynnosei dla podleglych
kierownikdw komorek orgahizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

7) wykonywanie funkcji kadrowych i dbanie o rozwdj zawodowy pracownikow,

8) nadzdr i koordynacja wdrazania i realizacji standardéw ustug rynku pracy,

9) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan, |

11)opracowanie i realizacja powiatowego prograﬁlu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji Iokahlego rynku praéy stanowigcego czg$C powiatowej strategii

rozwiazywania probleméw spotecznych.

§13
Do zakresu zadan, obowigzkéw. i uprawrrlieﬁ," wspélnych dla Kierownikéw komérek
organizacyjnych PUP nalezy: %

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej,

2) nadzér nad wladciwym stosowaniem. przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
iinstytucjach rynku pracy, przepisow wykonawczych, a takze innych ustaw
koniecznych do wiasciwego realizowania zadan urzedu pracy, ' '

3) podejmowanie decyzji oraz -wyda\&éhie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komérki organizacyjnej w celu:

a) wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonej odpowiednimi przepisami prawa .-
oraz zadan okre§lonych w niniejéiym Regulaminie, '

b) sprawnego, rzetelnego i godnego zalatwienia indywidualnych spraw klientéw Urzedu.

8



4) szczegblowe zaznajamianie pracownik6w z zadaniami komorki organizacyjnej,

zakresem wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang '

materialow, informacji i opinii do wykonywania zadan oraz ustaleniami Dyrektora
i przekazanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji
i aktéw normatywnych, . . .

5) dbatoéé o rozwdj zawodowy poﬁ[eglych pracowmkow w szczegblnosei umozliwienia
pracownikom kierowanego dzialu, referatu uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla sluzb zatrudnienia,

6) nadzoér merytoryczny i formalny nad sprawna praca oraz przeprowadzenie kontroll.
funkcjonalnej podleglej komorki organizacyjnej,

7) przygotowywanie sprawozdan, analiz i inﬁych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania danej komérki organizacyjﬁej PUP,

8) dokonywanie okresowych ocen przydatnoSci zawodowej  pracownikow,
w szezegdlnosci  nowoprzyjetych oraz okresowych ocen pracownikéw, ktérym
przystuguja dodatki do wynagrodzen,

9) wspéldziatanie z gléwnym ksiegowym w zakresie opracowywania projektéw, planow
finansowych i planowania wy.datkc’)w Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
i sprawozdawczosci,

10) udziel.anie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnéj w opracowywaniu
procedur i wytycznych do realizacji zadan statych,

11)wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang
materiatéw, informacji i opinii do wykonywanych zadan,

12)opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komoérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dotyezacych '
podlegtych pracownikow, .I

13)podpisywanie korespondencji Wewnqtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed'
podaniem do podpisu Staroscie, Dyre.kto'rowi lub Zastepey Dyrektora,

14)ustalanie i aktualizowanie szczegblowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracow1kow '

15)powierzanie w uzasadmonych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania '
czynnodci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

16)wyznaczanie zastgpstwa w priypadku urldpu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy

pracownika,



17) przestrzeganie przepisow dotyczacych tajemnic prawnie chronionych, bhp, p.poz., :

spraw obronnych, danych osobowych, prawa zaméwien publicznych,

18)nadzor nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw aktualizacji informacji

umieszczanych na portalu internetowym PUP :

§ 14

. Postanowienia § 13 maja zastosowanie w odniesieniu: do Gtéwnego Ksiggowego, ktory

jest takze Kierownikiem Referatu Finansowo-Ksiggowego i kieruje pracg referatu.

. Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego-nalezy:

1)

2)
3)
4

5)

6)

9

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez -
Dyrektora PUP, |
realizacja zadan zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (dz. U. Nr 157, poz. 1240)," . '

prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z obo“ﬁqzujqéym przepisami,

prowadzenie gospodarki finansowej PUP, X

przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz wydatkéw z FP i srodkéw pozyskanych
z EFS, |

dokonywanie ahalizy zgodnosci operacji gospo&arc;ych i finansowych S$rodkéw
budzetowych, Funduszu Pracy i innych BQda‘cy'ch w dyspozycji PUP z planem
finansowym,

opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych.

- §15

. Wszyscy pracownicy PUP zobowigzani sg do:

1)
2)
3)
4)

3)

przestrzegania przepiséw prawnych i terminowej realizacji zadan,

sprawnego i kulturalnego zatatwienia indywidualnych spraw klientéw Urzedu,
biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw,
wspolpracy, w zakresie wykonywanych zadan, z odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi PUP oraz mnyml jednostkami i instytucjami,

wydawania stosownych zaswiadczen, 'kopii'dokumentéw oraz udostgpnianie wgladu

w akta na uzasadniony wniosek interesantow.

10




Rozdzial b

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urz¢du Pracy

§16

Do zadafi podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sklad, ktorego wchodzi Dziat
Ushug Rynku Pracy nalezy: i :

1. Ustugi po$rednictwa pracy:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9

przygotowanie projektu powiatowego programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

prowadzenie posrednictwa pracy zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz obowigzujacymi standardami ushug rynku pracy,
udzielanie pomocjf bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

promocja ustug i instrumentéw realizowanych przez CAZ,

pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow,

upowszechnianie ofert .pracy odo internetowe]j bazy ofert pracy ﬁdostgpnianej [przez
ministra wlasciwego do spraw pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zg:{k)szon.éc
oferta pracy, _

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami,

10) promocja ustug i instrumentéw realizowanych przez CAZ,

11) wspdlpraca w realizacji zadaf okreslonych w powiatowych programach pomocy na

rzecz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowe]
i zatrudnienia oraz wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami
dzialajacymi na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej

tych oséb,

12) prowadzenie posrednictwa pracy dla osob niepetnosprawnych,

13) analiza efektywnosci dziatan posrednictwa pracy,

14) pozyskiwanie informaciji o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju niezbgdnych

do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy,

11



15)wykonywanie sprawozdan statystycznych,

16)segmentacja 0s6b bezrobotnych z wyszczegélnieniem os6b bedacych w szczegélnej
sytuacji na lokalnym rynku pracy,

17) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z beé:robotnymi lub poszukujacymi pracy,

18)udzielanie pomocy bezrobotnym w znalezieniu zatrudnienia poprzez objecie
indywidualnym planem dzia%éﬁié‘, | |

19)informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju oraz panstwach
UE/EQG, '

20)prowadzenie monitoringu zawodéw- deficytowych i nadwyzkowych na lokalnym
rynku pracy, |

21)wspélpraca w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowych ze Srodkow
unijnych oraz innych funduszy celowych, | '

22)sporzadzanie wykazu potrzeb szkoléniowych 0séb bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

2. Ushugi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:

1) promocja ustug i instrumentow réalizowanych przez CAZ,

2) udzielanie porad indywidualnych bezrobotnemu Iub poszukujacemu pracy
utatwiajacych wybdr zawodu, zmiang kwaiiﬁkacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia,

3) udzielanie informacji zawodowych bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy
o0 mozliwosciach korzystania z zasobow informacji zawodowej dostgpnej w Urzedzie,

4) opracowanie i realizacja indywidualnych pIanéW dzialania dla 0s6b bezrobotnych,

5) udzielanie pomocy bezrobotnym w znalezieniu zatrudnienia poprzez dobdr wiasciwe)
ustugi, - | |

6) udzielanie pomocy pracodawc.om w doborze kaﬁdydatéw do pracy na stanowiska
wymagajace szczegdlnych predyspozycji,

7) kierowanie na specjalistyczne badaﬁia psychologiczne i lekarski umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci do pracy i zawodu lub kierunku szkolenia,

8) inicjowanie, organizowanie i pr_o“;adzenie_ grupowych porad .zawodowy'ch dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy, | _

9) wspdlpraca w opracowywaniu i reélizacji projektow finansowych ze Srodkow
unijnych oraz innych funduszy celowych, _

10) inicjowanie i realizowanie przedsingiéé majnych na celu rozwigzanie lub lagodzenie

probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
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dotyczacych zakladu pracy w ramach realizacji ustugi zwiazanej ze zwolnieniami
monitorowanymi,

11) prowédzenie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

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

13) prowadzenie ustug w zak':“e;i.e pos’fedﬁibtwa prééy zgodnie z obowigzujacymi

standardami ustug rynku pracy.

3. Uslugi w zakresie organizacji szkolen:

1) planowanie i organizacja réinych form organizacji szkolen indywidualnychl
i grupowych dla bezrobotnych i poszukﬁjqcych pracy zgodnie z ustawa o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) organizowanie szkolefi dla bezrobotnych, os6b pobierajacych rentg szkoleniowa,
zolnierzy rezerwy, pracownikow zagrozonych zwolnieniem grupowym, o0s0b
niepetnosprawnych, a takze udzielanie po;‘:yczék szkol.eniowych,

3) organizowanie szkolenia specjalistycznego pracownikéw zagroZonych zwolnieniem
z przyczyn dotyczacych zakiadu bracy,

4) organizowanie ushigi organizacji szkolen zgodnie z obowiazujacymi standardami
ustug rynku pracy, '

5) tworzenie, realizacja i monitorowanie IPD w ustalonym zakresie,

6) wspolpraca w opracowywaniu i realiZacji projektéw finansowanych ze srodkow
unijnych oraz innych funduszy celowych, -

7) realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow egza_min('ivs,r umozliwiajacych
uzyskanie §wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych
lub tytuléw zawodowych,

8) prowadzenie dokumentacji analizy efektywnosci i skutecznosci organizowanych
szkolen oraz sprawozdan statystycznych, | .

9) prowadzenie spraw 2z zakresu zlecama, przeprowadzenia szkolen dla osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy instytucjom szkoleniowym,

10) przygotowywanie dokumentacji do -finansowego rozliczenia kosztéw szkolenia,
przygotowania zawodowego, kosztéw przejazdu do miejsca odbywania lub
zakwaterowania os6b odbywajacych szkolenie lub przygotowanie zawodowe poza
miejscem zamieszkama '

11) udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotne] i innym uprawnionym osobom.

4. Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy — Klub Pracy:
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1) pomoc osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy, :

2) prowadzenie szkolen z umiejgtnosci aktywnego poszukiwania pracy,

3) prowadzenia zaje¢ aktywizacyjnych,

4) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych,

5) realizacja indywidualnych planéw dziatania dla oséb bezrobotnych i poszukujacych |

pracy,

6) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z dziatalnosci Klubu Pracy,

7) prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci z realizowanych zadan.

5. Do podstawowych zadan Zespotu ds. instrumentow rynku pracy:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie dokumentacji zwiazanej z organizacjg prac interwencyjnych, stazy,
przygotowania zawodowego dorostych oraz robét publicznych dla bezrobotnych,
zawieranie uméw z pracodawcami w zakresie organizacji staZy, przygotowania
zawodowego dorostych, prac interwencyjnych, robét publicznych, .
prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z  ktérymi zawarte zostaly umowy
i nadzorowanie ich prawidtowej realizacji, |

prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcéw organizujacych
formy subsydiowanego zatrudnienia, |

prowadzenia spraw z zakresu  refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych Bezrobotnych oraz przyznawania jednorazowo
$rodkéw na podjecie dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spotdzielni socjalnych,
prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac spotecznie uzytecznych,

ocena efektywnosci podejmowénych dzialan w celu tworzenia miejsc pracy ze
§rodkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych, '
przyznawanie osobom niepelnosprawnym zarejestrowénym w PUP jako bezrobotni
lub poszukujacy pracy jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosei gospodarczej,
a pracodawcom zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepelnosprawﬁej, ol |

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym wnioskéw o platnosé

z Funduszu Pracy OFRON i funduszy unijnych,

10) wydawanie zaswiadczen o odbytym stazu lub przygotowaniu zawodowym,

11)wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej oraz sporzadzanie

sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

12)prowadzenie analiz efektywnosci stosowanych instrumentow oraz sporzadzanie

sprawozdan.
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§17

Do zakresu zadati Referatu Ewidencji, Swiadezen i Informacji nalezy:

1.
75
3

Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Ustalenie statusu bezrobotnego i wydanie stosownej decyzji.

Ustalanie uprawnienn bezrobotnego i czlonkéw jego rodziny do ubezpieczenia

zdrowotnego. G I_ |

Biezaca obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i innych $wiadczen poprzez:

1) przyjmowanie comiesigcznych o$wiadczen o stosowaniu si¢ bezrobotnego do
przepiséw ustawy;

2) przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dotyczacych zmian w sytuacji
bezrobotnego; |

3) ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu badz utracie prawa do zasitku;

4) sporzadzanie list wyplat zasitkéw dla bezrobotnych i przekazywanie ich do miejsca -
wyplat; | ' '

5) przyznawanie i wyptata dodatkow aktywizacyjnych;

6) ﬁyp?tata stypendiéw i dodatkéw szkoleniowych;

7) wydawanie zaswiadczen na zadanie bezrobotnego;

8) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych: _

9) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego;

10) wylaczanie bezrobotnego z ewidencji;

11) zglaszanie bezrbbotnych do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego;

12) wyrejestrowywanie bezrobotnych z ubezpieczenia spolecznego i 2drow0tnego;

13)zmiany danych identyfikacyjnych osob zarejestrowanych;

14) wyrejestrowywanie bezrobotnych podejmujacych prace;

15)prowadzenie dokumentacji i rozliczanie éwiadczgﬁ przyslugujacych rolnikom
zwalnianym z pracy; e

16) wydawanie informacji o osiggnigtych dc;chodach/ formularz PIT-11/;

17)sporzadzanie list wyplat do zwrotu kositéw zakwaterowania, wyzywienia oraz
kosztéw przejazdu do pracodawcy i do miejsca szkolenia lub stazu;

18) wspdlpraca z komérka Kontroli Legalnosci Zatrudnienia Pafstwowej Inspekeji Pracy;

19)ustalanie miesigcznego harmonogramu wyplat $wiadczenn dla bezrobotnych

i poszukujacych pracy.

5. Wydawanie decyzji o:
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1) uznaniu lub odmowie uznania danej_ osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego; . .

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu ‘wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium i innych,
finansowanych z Funduszu Pracy, $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow;

3) obowigzku zwrotu nienalé.'z'ni\é pobranego zasilku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen Iub kosztéw szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy;

4) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu né raty lub umorzeniu czesci albo calosci
nienaleznie pobranego s'wiadcﬁ:enia udzielonégo z Funduszu Pracy oraz naleznosci
z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo Srodkéw, o ktorych mowa
w art. 46 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

6. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku:

1) weryfikacja dokumentéw bezrobotnego;

2) zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego;

3) wyrejestrowywanie bezrobotnych z ubezpieczenia zdrowotnego;

4) ponowne ustalanie uprawnien bezrobotnego w zwiazku z dolaczeniem dokumentow;

7. Rozpatrywanie odwotan od decyzji poprzez:

1) ewidencjonowanie odwotan w rejestrze odwolan;

2) analiza dokumentéw pod katem uchylenia ﬂecyzji wilasnej;

3) podjecie deéyzji 0 jej zmianie lub przekazaniu odwotania do II instancji,

8. Prowadzenic postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczeni pienieznych.

9. Przygotowywanie propozycji odpowiedzi. na pisma dotyczace udostepnienia danych
osobowych bezrobotnych do policji, sgdu, prokuratury, ZUS;

10. Rejestrowanie osob poszukujacych pracy, nieuznanych za bezrobotne.

§ 18
Do zakresu zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1. W zakresie spraw organizacyjnych, kontroli wewnetrzne;j i kadr:
1) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem sysfemu obiegu informacji w Urzedzie,
2) opracowanie projektow planéw pracy,
3) planowanie kontroli, realizacja kontroli oraz ocena wnioskéw z kontroli,
4). prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu,
5) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladr_u'kéw placy pracownikow,

6) kontrola dyscypliny pracy,
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a) sporzadzanie listy obecnosci,
b) prowadzenie ewidencji wyjsé stuzbowych i prywatnyc.h,
¢) prowadzenie ewidencji czasu n'ieprzepracowancgo w formie Kkartoteki
indywidualnej pracownikow.
d) opracowywanie planéw urlopowo — wypoczynkowych oraz nadzor nad jego
realizacja, B |

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prze gladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

9) obstuga ZFSS, ' '

10) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu, |

11)organizowanie kurséw, szkolet i doksztalceni pracownikéw oraz analiza potrzeb
w tym zakresie, _

12) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami sékola(cymi, jednostka nadrzedna w zakresie
organizacji szkoleni i doboru wyktadowcow.

. Dbsluga Powiatawe) Rady Zatridatenta

. Zwrot kosztow szkolenia oraz przejazdu czlonkéw rad zatrudnienia.

. W zakresie obshugi sekretariatu i spraw administracyjno — gospodarczych:

1) obshiga ﬁarad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

2) obstuga kancelaryjna Urzedu,

3) gromadzenie i przechowywanie kofespondencjil Dyrektora,

4) archjﬁdzacja dokumentéw dotyczacych .b_ezrobotnych,

5) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcj onowaniem Urzedu,

6) administrowanie majatkiem Urzedu.

7) zapewnienie pracownikom Urzedu $rodkéw techniczno — biurowych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu.

. Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego.

. Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania:

1) wnioskowanie o Wprowadzenié zmian w oprogramowaniu,

2) instalowanie nowego lub aktualizacja istnicjacego oprogramonia systemowego
1 uzytkowego, _

3) nadzér nad wlasciwym i préwidlowym wykorzyétaniem oprogramowania na
poszezegdlnych stanowiskach, '

4) szkolenie pracownikow z zakresie obshugi programéw komputerowych.
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10.

Ochrona danych osobowych.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych.
Prowadzenie strony internetowej Urzedu.

§19

Do zakresu zadan Referatu Analiz 1 Pro_l éktéw nalezy:

1.

15,

16.

17.
18.

Realizacja zadah zwigzanych z opracowaniem dokumentacji na przedsigwziecia ze
$rodkow pomocowych; ' |

Organizacja i realizowanie programéw specjalnych;

Inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

Udzielanie wszelkiej mozliwej pomocy powolywanym zespotom do realizacji
poszczegdlnych projektow;

Koordynowanie dzizﬁaﬁ w ramach realizacji projektow;
Monitorowanie przebiegu realizacji projektow; |

Sporzadzanie sprawozdan z przebiegu realizacji projektow;
Prowadzenie ewaluacji projektéw, a nastgpnie opracowanie raportu;.

Opracowywanie okresowe] informacji na temat realizowanych projektow;

. Realizacja wspdlnych projektéw z innymi urzedami pracy;

. Gromadzenie informacji o powiecie i obszarach problemowych;

. Prowadzenie ewidencji projektow i programow sktadanych przez PUP;
. Wprowadzanie danych kazdego proj %:ktu do generatora wnioskow;

. Wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu

informatyczn_ego; _
Aktualizowanie danych w zakresie realizowanych projektéw i programéw na portalu

internetowym PUP;

Prowadzenie rejestrtow wymaganych przepisami praWa i teczek akt zgodnie =~

z obowiazujaca instrukcja;
Whnioskowanie ewentualnych zmian w trakcie realizacji projektu;

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami PUP.

- §20

Do podstawowych zadan Referatu Finansowo — Ksiggowego w szczegblnodci nalezy:

I5

Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy.

a) prowadzenie koht_ wydatkéw i dochodéw w ukladzie klasyfikacji budzetowej,
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b) przygotowanie, sprawdzanie i dekretowanie dochodéw ksiggowych,

¢) rozliczanie finansowe list wyplat zasitkéw dla bezrobotnych, sporzadzanie dziennych
zestawien list wyplat zasitkéw dla bezrobotnych,

d) przygotowywanie przelewéw bankowych érodkéw FP i wspélpraca z bankiem
w zakresie wyplat zasitkow dla bezrobotnych

e) klasyfikacja nienaleznie pobranych $wiadczen z FP,

f) sporzadzanie deklaracji ubezpleczemowe_] i zdrowotnej,

g) sporzadzanie deklaracji podatkowej,

h) przelewanie $rodkéw FP kontrahentom Urzgdu zgodnie z zawartymi umowami
cywilno — prawnymi /dyspozycje/,

i) ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich —operacji
gospodarczych, ol g _ _

i) uzgadnianie obrotéw i sald kont anaiifycznych i syntetycznych,

k) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przemwdzm}ama bezrobociu
ze stanowiskami merytorycznymi,

1) rozliczanie i ewidencjonowanie splat ﬁoZyczek oraz uzgadnianie stanu obrotow ze
stanowiskiem merytorycznym, '

m)ewidencja dowodow ksiggowych,

n) egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorhiczych i sadowych dotyczace FP.

. Ewidencjonowanie operacji budzetowych. :

a) naliczanie plac i prowadzenie kaﬁy wynagfodzeﬂ pracownika,

b) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich,

¢) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczef platnych z funduszu ubezpieczen
spolecznych Zgodnie z ustawsg o $wiadczeniach rodzinnych,

d) naliczanie odpiséw pracowniczych i ekwiwalentow,

e) sporzadzanie déklaracji ZUS i deklaracji podatkowej,

f) sporzadzanie deklaracji PZU,

g) rozliczanie uméw zleconych i ur_néw o dzieto, _

h) rozliczanie podatku.dochodowégo od 0s6b fizycznych i.sporzacdzanie formularzy PIT,

i) uzgadnianie wszystkich elementéw plac z kontami analitycznymi,

1) sporzécdzanie przelewow mna place oraz na kwoty potracenn z wynagrodzeﬁ
pracowniczych, :

k) przygotowywanie i dekretowanie dokumentéw ksiggowych,
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) przyjmowanie 1 rejestrowanie rachunkéw i faktur dotyczacych zobowiazan
i naleznos$ci budzetowych, . )

m)ksiegowanie na konfach ana]ityéznych i syntétycznych oraz w Ksiedze Gtowne;j,

n) naliczanie umorzen srodkow trwatych oraz ich przeszacowanie,

0) prowadzenie kont srodkdéw trwalych i Wyposa.zcma

p) sporzadzanie zestawien wartosci $rodkéw trwalych i umorzen w poszczegdélnych

grupach, g

q) prowadzenie indywidualnych kont swiadczeti ZFSS,

r) ewidencjonowanie dyspozycji finansowych ZFSS,

s) sporzadzanie umow dla oséb, ktéryﬁl przyznano pozyczki mieszkaniowe,

t) zakladanie rachunkéw bankowych.

3. Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszy Unijnych.

a) prowadzénie kont wydatkéw i dochodéw Funduszy Unijnych,

b) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodéw ksiggowych,

¢) przygotowywanie przelewow bankowych srodkéw Funduszy Unijnych,

d) przelewanie $rodkéw z Funduszy Unijnych kontrahentom Urzedu zgodnie
z zawartymi umowami cywilno — prawnymi, |

e) ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych, |

f) ewidencjonowanie dowodéw ksiggewych,

g) wspdlpraca przy przygotowywaniu Wﬁioskéw beneficjenta o platnos¢ w ramach

$rodkéw unijnych.

521

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska pracy — Radcy Prawnego nalezy realizacja

postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych /Dz. U. z 2010r. nr 10 poz, 65 z
pézn. zm./, a w szczegolnosei:

. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwoscl,

. Obsluga prawna Urzedu, “

. Rozpatrywanie skarg i wnioskow,

|

2

3

4. Analiza skarg i wnioskéw,

5. Opracowanie projektow aktow prawhych.
6

. Analiza przygotowanej dokumentacji w sprawie odwolania sié od decyzji.
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ROZDZIAL V1

Zasady podpisywania pism; dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

Bt b )

§22

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatlowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozlicﬁz:n*ilowym, stanowiace .podstawg do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienigznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor lub zastepca dyrektora, '
2) Gltéwny Ksiegowy,
3) upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.
Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

_ §23
Decyzje administracyjne podpisuje osoba pisenmie upowazniona przez Staroste, zgodnie
z zakresem upowaZnienia.
Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencjg podpisuje
Dyrektor, Zastepca lub osoba pisemnie upowaéniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
Szczegolowe zasady podpisywania, parafoWania pism i dokumentow oraz zasady i tryb-

wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL VII

Organizacja pracy Powiatowego Urz¢du Pracy

§24
Czas pracy pracownikélw PUP wyﬁosi 40 godzin. tygodniowo i 8 godzin dziennie.
Ustala sjg nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP:
od poniedziatku do piatku, od godz. 8.00 — 16.00, wszystkie soboty sa wolne od pracy.
Przerwa $niadaniowa trwa 20 minut.
Ustala si¢ czas przyj¢é interesantow od gOdginy 8.15-15.10.
Rejestracja bezrobotnych odbywa sig w godzinéch' 8.15 —14.00.
Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmuja interesantéw w ramach skarg i wnioskow

w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
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7. Dyrektor moze w przj?padkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na
inny czas pracy z zachowaniem o$miogodzinnego dnia pracy i czterdziestogodzinnego
tygodnia pracy. | '

8. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 2 i 4
czas pracy urzgdu .z zachowaniem osmiogodzinnego dnia pracy i czterdziestogodzinnego
tygodnia pracy. _ _ ' |

9. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika ze §wiadczenia pracy w okreslonych godzinach lub
dniach. | ' |

§25
Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisywanie

listy obecnosgcei.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 26
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
§27 |
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu

Zyrardowskiego i moze by¢ zmieniony w trybie wlasciwym dla ich uchwalenia.

DYREKTOR
Pow)l,@')wgco URZ

v Zyrardowie

£

ACY

vhan Maciejski
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