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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZYRARDOWIE

Rozdzial I
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zyrardowie zwany dalej

»~Regulaminem” okresla zasady wewngtrzne] organizacji oraz strukturg i zakres dzialania

komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

17
2
3

Staro$cie — nalezy przez to rozumieé Staroste Zyrardowskiego.

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zyrardowie.

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

Zastepey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Zyrardowie,

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dzial, referat, wieloosobowe
stanowiska pracy lub samodzielne, jednoosobowe stanowiska pracy w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Zyrardowie.

. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ wyspecjalizowang komoérke organizacyjng PUP

realizujgcg zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy.
PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia.
Klub Praey — nalezy przez to rozumieé Klub Pracy w Zyrardowie.

EURES - Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

. FP - nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Pracy.

§3
Powiatowy Urzad Pracy w Zyrardowie jest jednostka organizacyjng wchodzaca w sktad

powiatowe] administracji zespolonej.




2. Powiatowy Urzad Pracy w Zyrardowie jest powiatowa jednostka budzetowg
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych

/Dz. U. Nr 155, poz. 1014, z p6ézn. zm./

§4
1. Siedziba PUP miesci sie¢ w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45.
2. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP obejmuje Powiat Zyrardowski.
§5
1. Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku
pracy okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy /Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm./ oraz zadania
okreslone w innych ustawach:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2001, Nr 142,
poz. 1592 z pézn. zm.),
2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005t. o finansach publicznych (Dz. U. 2005, Nr 249, poz.
2104 z pézn. zm.),
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. 2008r., Nr 14, poz. 92 z pdzn. zm.),
4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach 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 odrgbne przepisy.

§6

Przy realizacji zadan PUP wspéldziala z innymi urzedami pracy z organami administracji

rzadowej,  organami  samorzadéw  terytorialnych,  organizacjami  pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spolecznego,
instytucjami partnerstwa lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi

podmiotami dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.




Rozdzial Il

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§7
1. Caloksztaltem dziatalnodei PUP zarzadza i kieruje zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi z tego tytulu odpowiedzialnoé¢ przed Starosta
Zyrardowskim oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.
2. Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Starosta.
3. Dyrektor wykonuje =zadania przy pomocy Zastgpey, kierownikéw komorek
organizacyjnych, pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy oraz

pozostatych pracownikow.

icd 4. Dyrektor w stosunku do Zastepcy, kierownikéw komorek organizacyjnych
i pracownikéw PUP jest pracodawcag w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
5. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje Zastepca. Zakres zastgpstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
6. Zastepce Dyrektora powotluje i odwoluje Dyrektor.
7. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta
Zyrardowski.
8. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy lub na
wniosek Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy innych pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy do zalatwienia w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
. postanowien oraz za$wiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym

oraz do podpisywania umow.

Rozdzial IT1

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§8
1. Komoérkami organizacyjnymi w PUP sg:
a) CAZ;
b) dzial;
c) referat;

d) wieloosobowe stanowiska pracy;

e} jednoosobowe samodzielne stanowiska pracy.




10.

1.

W celu realizacji okre$lonych zadan w Urzgdzie Dyrektor moze powola¢ zespoty
i komisje zadaniowe.

Dzial, referat jest podstawowsa komodrks organizacyjna, zajmujaca sig¢ okreslong
problematyka i dziatalno$cia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérymi realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidlowe
zarzadzanie.

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komdrka organizacyjng
Powiatowego Urzedu Pracy, w skiad, ktorego wchodza inne dzialy, zespoly
i samodzielne stanowiska.

Dziatem kieruje Kierownik dzialu, CAZ kieruje Kierownik Centrum Aktywizacii
Zawodowe;j.

Dzialem moze byé komérka organizacyjna zatrudniajaca, co najmniej 4 osoby.
Jednoosobowe oraz wieloosobowe stanowiska pracy tworzy si¢ w celu organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki, gdy powotanie wigkszej komarki organizacyjnej
nie jest celowe ze wzgledu na zakres zadan i sprawnos$¢ zarzadzania.

Samodzielne stanowiska pracy moga byé tworzone w ramach dziahu, referatu lub zespolu
lub jako komdrka samodzielna.

Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone filie.

W filiach tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§9

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

przypisanych zadan okreslonych w dalszej czedci regulaminu i w tym zakresie ponosza
odpowiedzialnodé przed Dyrektorem PUP lub Zastgpca — stosownie do podlegtosci
organizacyjnej.

Praca samodzielnych stanowisk pracy moga kierowaé¢ kierownicy komorek

organizacyjnych lub zastgpca dyrektora.

Rozdzial IV

Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzg¢du Pracy

§10
W skiad PUP wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu

spraw uzywaja symboli:




1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — w skiad, ktérego wchodza:
a) Dziat Ustug Rynku Pracy — symbol DRP;
b) Zespdt Doradcow Zawodowych — symbol DZ;
¢) Klub Pracy — symbol KP.
2) Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacji — symbol RESI,
3) Referat Finansowo-Ksiegowy — symbol RFK,
4) Referat Organizacyjno-Administracyjny — symbol ROA,
5) Referat Analiz i Projektéw — symbol EFS,
6) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego — symbol RP,
Szczegdlowa strukturg organizacyjna PUP okresla schemat organizacyjny, bedacy
integralna cz¢$cia Regulaminu Organizacyjnego, zamieszczony w Zataczniku Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
§ 11
. Dyrektor zarzadza i nadzoruje pracg bezposrednio nastepujacych komorek
organizacyjnych:
« Referat Finansowo-Ksiggowy,
. Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacji,
+ Referat Organizacyjno-Administracyjny,
« Stanowisko Radcy Prawnego,
+ Referat Analiz i Projektow.
. Zastgpca Dyrektora, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Centrum Aktywizaci
Zawodowej zarzadza i nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
+ Centrum Aktywizacji Zawodowej, w tym:
- Dzial Ustug Rynku Pracy,
- Zespot Doradedw Zawodowych,
- samodzielne stanowisko Lidera Klubu Pracy.
. Glowny Ksiegowy PUP kieruje Referatem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego
dzialania okreslaja odrebne przepisy.
Szczegolowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat
V niniejszego Regulaminu.
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
BUP,
§12

. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:




1) organizowanie dziatann Urzedu i nadzor 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 pézn. zm.) oraz ustaw wymienionych w § 5 pkt. 1
niniejszego Regulaminu,

2) wspolpraca z administracja rzadows i samorzadows, Powiatowa Rada Zatrudnienia,
placowkami o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spolecznej
oraz organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy,

3) inicjowanie i nadzdr nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spotecznego,

4) zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikoéw PUP,

5} powolywanie i odwotywanie zastepcy dyrektora,

6) realizacja polityki kadrowej urzedu,

7) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw,

8) koordynacja procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy krajowych
1 unijnych, w tym EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP,

9) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

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

11) okreslanie celow i programdow dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych,

12) promocja ustug i1 instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

13) planowanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi w ramach planu finansowego
urzgdu,

14)koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu,

15)planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania nadzorowanych komoérek
organizacyjnych,

16) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
PUP (w granicach posiadanych upowaznien),

17)nadzé6r nad  prawidlowym  zabezpieczeniem  obiektu pod  wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem sie do zasad bhp, zasad tadu
1 porzadku publicznego oraz utrzymania Urzedu w nalezytej czystoscei.

. 'Do zakresu zadan 1 kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) zastgpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadan i kompetencji
wyznaczonych przez Dyrektora PUP,

2) organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoécig podlegtych komorek organizacyjnych,




3)

4)
5)

6)

7

8)
9

koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione
podmioty,

promocja ustug PUP,

dzialania zwigzane 2z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,
ustalanie 1 aktualizowanie szczegdlowych zakresdw czynnosci dla podleglych
kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,
wykonywanie funkcji kadrowych i dbanie o rozwdj zawodowy pracownikdw,

nadzor i koordynacja wdrazania i realizacji standardéw ustug rynku pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan,

11)opracowanie 1 realizacja powiatowego programu promocji zatrudnienia oraz

aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego czes¢ powiatowej strategii

rozwigzywania problemow spotecznych.

§13

Do zakresu zadan, obowiazkdéw 1 uprawnien, wspdlnych dla Kierownikéw komorek

organizacyjnych PUP nalezy:

D
2)

3)

b)
4)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komoérki organizacyijnej,

nadzoér nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
iinstytucjach rynku pracy, przepisow wykonawczych, a takze innych ustaw
koniecznych do wlasciwego realizowania zadan urzedu pracy,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej w celu:

wilasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonej odpowiednimi przepisami prawa
oraz zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie,

sprawnego, rzetelnego i godnego zatatwienia indywidualnych spraw klientéw Urzedu,
szczegbltowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspodtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang
materiatdw, informacji i opinii do wykonywania zadan oraz ustaleniami Dyrektora
1 przekazanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji

1 aktéow normatywnych,




5) dbato$é o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw w szczegélnosci umozliwienia
pracownikom kierowanego dzialu, referatu uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6) nadzér merytoryczny i formalny nad sprawng pracg oraz przeprowadzenie kontroli
funkcjonalnej podleglej komorki organizacyjne;j,

7) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dzialania danej komérki organizacyjnej PUP,

8) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej  pracownikow,
w szczegblnosci nowoprzyjetych oraz okresowych ocen pracownikéw, ktorym
przystuguja dodatki do wynagrodzen,

9) wspotdziatanie z gtownym ksiggowym w zakresie opracowywania projektow, planow
finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
i sprawozdawczosci,

10) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych do realizacji zadan stalych,

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

12)opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komoérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dotyczacych
podlegltych pracownikow,

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

14)ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objgtych zakresem czynnosci,

16) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika,

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

spraw obronnych, danych osobowych, prawa zamdwien publicznych,

'18)nadzér nad wykonywaniem przez podlegiych pracownikow aktualizacji informacji

umieszczanych na portalu internetowym PUP.




§14
1. Postanowienia § 13 maja zastosowanie w odniesieniu do Giéwnego Ksiggowego, ktory
jest takze Kierownikiem Referatu Finansowo-Ksiggowego i kieruje praca referatu.
2. Do obowigzkéw Glownego Ksiegowego nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadanh w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP,
2) realizacja zadan zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (dz. U. Nr 157, poz. 1240),
3) prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4) prowadzenie gospodarki finansowej PUP,
5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz wydatkow z FP i srodkéw pozyskanych
z EFS,
6) dokonywanie analizy zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych Srodkow

budzetowych, Funduszu Pracy i innych bedacych w dyspozycji PUP z planem

finansowym,

7) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych.

§15
1. Wszyscy pracownicy PUP zobowiazani sg do:
1) przestrzegania przepisdw prawnych i terminowej realizacji zadan,
2) sprawnego i kulturalnego zalatwienia indywidualnych spraw klientéw Urzedu,
3) biezgcego informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich spraw,
4) wspolpracy, w zakresie wykonywanych zadan, z odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi PUP oraz innymi jednostkami i instytucjami,
5) wydawania stosownych zaswiadczen, kopii dokumentéw oraz udostgpnianie wgladu

w akta na uzasadniony wniosek interesantow.

Rozdzial V

Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§16

Do zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad, ktérego wchodzi Dzial

Ustug Rynku Pracy nalezy:

1. Ushugi posrednictwa pracy:
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1} przygotowanie projektu powiatowego programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2) prowadzenie posrednictwa pracy zgodnie z ustawag o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz obowigzujacymi standardami ustug rynku pracy,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

4) promocja ustug i instrumentow realizowanych przez CAZ,

5) pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow,

6) upowszechnianie ofert pracy odo internetowej bazy ofert pracy udostgpnianej [przez
ministra wlasciwego do spraw pracy,

7) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong
oferta pracy,

8) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualne
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

9) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

10) promocja ustlug i instrumentéw realizowanych przez CAZ,

11)wspotpraca w realizacji zadan okreslonych w powiatowych programach pomocy na
rzecz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej
i zatrudnienia oraz wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami
dzialajacymi na rzecz osob niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej
tych osob,

12) prowadzenie posrednictwa pracy dla oséb niepetnosprawnych,

13)analiza efektywnosci dzialan posrednictwa pracy,

14) pozyskiwanie informacji o strukturze gospodarczej 1 kierunkach rozwoju niezbednych
do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy,

15) wykonywanie sprawozdan statystycznych,

16)segmentacja 0sdb bezrobotnych z wyszezegolnieniem oséb bedacych w szezegolnej

~ sytuacji na lokalnym rynku pracy,

17) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy,

18)udzielanie pomocy bezrobotnym w znalezieniu zatrudnienia poprzez objgcie

indywidualnym planem dziatania,
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19)informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwoéciach 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)wspblpraca w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowych ze srodkow
unijnych oraz innych funduszy celowych,

22)sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych os6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

2. Ustugi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;j:

1) promocja ustug i instrumentéw realizowanych przez CAZ,

2) udzielanie porad indywidualnych bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy
ulatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia,

3) udzielanie informacji zawodowych bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy
o mozliwosciach korzystania z zasobdw informacji zawodowej dostepnej w Urzedzie,

4) opracowanie i realizacja indywidualnych planow dziatania dla osob bezrobotnych,

5) udzielanie pomocy bezrobotnym w znalezieniu zatrudnienia poprzez dobor wlasciwe;
ustugi,

6) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy na stanowiska
wymagajace szczegblnych predyspozycii,

7) kierowanic na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarski umozliwiajace

wydanie opinii o przydatnosci do pracy i zawodu lub kierunku szkolenia,

8) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

9) wspdlpraca w opracowywaniu i realizacji projektow finansowych ze srodkow
unijnych oraz innych funduszy celowych,

10) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majnych na celu rozwiazanie lub
zlagodzenienie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy w ramach realizacji ustugi

zwigzanej ze zwolnieniami monitorowanymi,

11) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

12) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej

sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
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13) prowadzenie ustug w zakresie poérednictwa pracy zgodnie z obowigzujacymi

standardami ustug rynku pracy.
3. Ustugi w zakresie organizacji szkolen:

1) planowanie i organizacja rbéznych form organizacji szkolen indywidualnych
i grupowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy zgodnie z ustawa o promocjl
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) organizowanie szkolen dla bezrobotnych, osdb pobierajacych renta szkoleniowa,
zotlnierzy rezerwy, pracownikow zagrozonych zwolnieniem grupowym, 0s6b
niepetnosprawnych, a takze udzielanie pozyczek szkoleniowych,

3) organizowanie szkolenia specjalistycznego pracownikéw zagrozonych zwolnieniem
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

4) organizowanie ustugi organizacji szkolen zgodnie z obowigzujacymi standardami
ustug rynku pracy,

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

6) wspolpraca w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze srodkéw
unijnych oraz innych funduszy celowych,

7) realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw egzaminéw umozliwiajacych
uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych
lub tytutdéw zawodowych,

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

9) prowadzenie spraw z zakresu zlecania, 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 oséb odbywajacych szkolenie lub przygotowanie zawodowe poza
miejscem zamieszkania,

11) udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym uprawnionym osobom.

4, Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy — Klub Pracy:

1) pomoc osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

2) prowadzenie szkoleri z umigjetnosei aktywnego poszukiwania pracy,

3) prowadzenia zajgé aktywizacyjnych,

4) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych,




5) realizacja indywidualnych planéw dzialania dla oséb bezrobotnych i poszukujacych

pracy,
0) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z dziatalnosei Klubu Prac Y,

7) prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci z realizowanych zadan.
5. Do podstawowych zadafi Zespotu ds. instrumentéw rynku pracy:
1) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z organizacja prac interwencyjnych, stazy,
przygotowania zawodowego doroslych oraz rob6t publicznych dla bezrobotnych,
2) zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji stazy, przygotowania
zawodowego dorostych, prac interwencyjnych, robét publicznych,
3) prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktérymi zawarte zostaly umowy
1 nadzorowanie ich prawidlowe;j realizacji,
e 4) prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcéw organizujacych
formy subsydiowanego zatrudnienia,
5) prowadzenia spraw z zakresu refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych oraz przyznawania jednorazowo

srodkow na podjecie dziatalnosci na zasadach okre$lonych dla spoidzielni socjalnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac spolecznie uzytecznych,
7) ocena efektywnosci podejmowanych dziatai w celu tworzenia miejsc pracy ze
srodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych,
8) przyznawanie osobom niepetnosprawnym zarejestrowanym w PUP jako bezrobotni
lub poszukujacy pracy jednorazowych $rodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej,
a pracodawcom zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
~— niepetnosprawne;j,
9) 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,
Il)wydawanie zaswiadczenn o udzielonej pomocy publicznej oraz sporzadzanie
sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,
12)prowadzenie analiz efektywnosci stosowanych instrumentéw oraz sporzadzanie
~ sprawozdan.
§17
Do zakresu zadan Referatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:
1. Rejestrowanie zglaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Ustalenie statusu bezrobotnego i wydanie stosownej decyzji.
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. Ustalanie uprawnien bezrobotnego i czlonkéw jego rodziny do ubezpieczenia

zdrowotnego.

. Biezgca obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i innych §wiadczen poprzez:

1) przyjmowanie comiesigcznych oswiadczen o stosowaniu sig¢ bezrobotnego do
przepisow 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 wyplata dodatkow aktywizacyjnych;

6) wyplata stypendiéw i dodatkéw szkoleniowych;

7) wydawanie zaswiadczen na zadanie bezrobotnego;

8) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych;

9) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego;

10) wylgczanie bezrobotnego z ewidencji;

11) zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego;

12) wyrejestrowywanie bezrobotnych z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego;

13) zmiany danych identyfikacyjnych 0sdb zarejestrowanych;

14) wyrejestrowywanie bezrobotnych podejmujacych prace;

15)prowadzenie dokumentacji i rozliczanie $wiadczefi przystugujacych rolnikom
zwalnianym z pracy;

16) wydawanie informacji o osiagnietych dochodach / formularz PIT-11/;

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

18) wspotpraca z komérka Kontroli Legalnosei Zatrudnienia Panstwowej Inspekcji Pracy;

19)ustalanie miesigcznego harmonogramu wyplat $wiadczen dla bezrobotnych
1 poszukujgcych pracy.

Wydawanie decyzji o:

1) uznanin lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu

* bezrobotnego;

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie

lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium i innych,

finansowanych z Funduszu Pracy, $wiadczen niewynikajacych z zawartych uméw;
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3) obowiagzku zwrotu nienaleznie pobranego =zasitku, dodatku szkoleniowego,

stypendium, innych nienaleznie pobranych s$wiadczed lub kosztéw szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy;

4) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz naleznosci
z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktdrych mowa
W art. 46 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Obshiga bezrobotnych bez prawa do zasitku:

6.

1) weryfikacja dokumentéw bezrobotnego;
2) zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego;
3) wyrejestrowywanie bezrobotnych z ubezpieczenia zdrowotnego;

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

=

Rozpatrywanie odwotan od decyzji poprzez:

1) ewidencjonowanie odwotan w rejestrze odwotan;

2) analiza dokumentéw pod katem uchylenia decyzji whasnej;
3) podjecie decyzji o jej zmianie lub przekazaniu odwotania do II instancji;

Prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych §wiadezen pienigznych.

co

Przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pisma dotyczace udostgpnienia danych

e}

osobowych bezrobotnych do policji, sadu, prokuratury, ZUS;
10. Rejestrowanie 0sob poszukujacych pracy, nieuznanych za bezrobotne.

§18
Do zakresu zadan Referatu Organizacyjno ~ Administracyjnego nalezy:

1. W zakresie spraw organizacyjnych, kontroli wewnetrznej i kadr:

1} projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,
2) opracowanie projektéw planéw pracy,
3) planowanie kontroli, realizacja kontroli oraz ocena wnioskéw z kontroli,
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,
5) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikéw,
6) kontrola dyscypliny pracy,

-a) sporzadzanie listy obecnosci,

'b) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

¢) prowadzenie ewidencji czasu nieprzepracowanego w formie kartoteki

indywidualnej pracownikdw.
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d) opracowywanie planéw urlopowo — wypoczynkowych oraz nadzér nad jego
realizacja,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

9) obstuga ZFSS,

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

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

12) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostkg nadrzedna w zakresie

organizacji szkolen i doboru wykladowecow.

Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.
Zwrot kosztow szkolenia oraz przejazdu czlonkow rad zatrudnienia.
W zakresie obstugi sekretariatu i spraw administracyjno — gospodarczych:
1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
2) obstuga kancelaryjna Urzedu,
3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
4) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
5) archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,
6) administrowanie majatkiem Urzedu.
7) zapewnienie pracownikom Urzedu $rodkéw techniczno — biurowych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby Urzedu.
Nadzoér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
- Nadz6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania:
1) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,
2) instalowanie nowego lub aktualizacja istnie] gcego oprogramowania Systemowego
i uzytkowego,
3) nadzér nad whasciwym 1 prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na

poszczegdlnych stanowiskach,

4) szkolenie pracownikéw z zakresie obstugi programéw komputerowych,
7. Ochrona danych osobowych.

8. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

9. Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych.

10. Prowadzenie strony internetowej Urzedu.
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§19

Do zakresu zadan Referatu Analiz i Projektdw nalezy:

I,

© % N »

10.
14.
12.
13.
14.

15

16.

17.
18.

Realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem dokumentacji na przedsiewziecia ze
srodkéw pomocowych;

Organizacja i realizowanie programéw specjalnych;

Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

Udzielanie wszelkiej mozliwej pomocy powolywanym zespolom do realizacji
poszczegolnych projektow;

Koordynowanie dziatan w ramach realizacji projektow;

Monitorowanie przebiegu realizacji projektow;

Sporzadzanie sprawozdan z przebiegu realizacji projektow:

Prowadzenie ewaluacji projektow, a nastepnie opracowanie raportu;

Opracowywanie okresowej informacji na temat realizowanych projektow;

Realizacja wspélnych projektow z innymi urzedami pracy;

Gromadzenie informacji o powiecie i obszarach problemowych;

Prowadzenie ewidencji projektéw i programow sktadanych przez PUP;

Wprowadzanie danych kazdego projektu do generatora wnioskéw:

Wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu
informatycznego;

Aktualizowanie dan ych w zakresie realizowanych projektéw i programéw na portalu
internetowym PUP;

Prowadzenie rejestrow 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 szezegdlnosci nalezy:

1

Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy.

a) prowadzenie kont wydatkow i dochod6w w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j,

b) przygotowanie, sprawdzanie i dekretowanie dochodéw ksiegowych,

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

zestawien list wyplat zasitkéw dla bezrobotnych,
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d) przygotowywanic przelewéw bankowych srodkéw FP i wspdlpraca z bankiem
w zakresie wyplat zasitkow dla bezrobotnych,

e) klasyfikacja nienaleznie pobranych swiadczen z FP,

f) sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowej i zdrowotnej,

g) sporzadzanie deklaracji podatkowe;j,

h) przelewanie srodkéw FP kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi umowami
cywilno — prawnymi /dyspozycje/,

i) ksiegow anie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych,

) uzgadnianie obrotéw i s ald kont analitycznych 1 syntetycznych,

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

1) rozliczanie i ewidencjonowanie sptat pozyczek oraz uzgadnianie stanu obrotow ze
stanowiskiem merytorycznym,

m)ewidencja dowodoéw ksiggowych,

n) egzekwowanie naleznosci z nakazow komorniczych i sadowych dotyczace FP.

Ewidencjonowanie operacji budzetowych.

a) naliczanie plac i prowadzenie karty wynagrodzef pracownika,

b) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich,

¢) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen platnych z funduszu ubezpieczen
spotecznych zgodnie z ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

d) naliczanie odpiséw pracowniczych i ekwiwalentow,

e) sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowej,

f) sporzadzanie deklaracji PZU,

g) rozliczanie umoéw zleconych 1 umow o dzieto,

h) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i sporzadzanie formularzy PIT,

i) uzgadnianie wsz ystkich elementow plac z kontami analitycznymi,

j) sporzadzanie przelewéw na place oraz na kwoty potracen z wynagrodzen
pracowniczych,

k) przygotowywanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

1) prz yimowanie i rejestrowanie rachunkéw i faktur dotyczacych zobowiazan
i naleznosci budzetowych,

m)ksiegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych oraz w Ksigdze Gltownej,

n) naliczanie umorzen srodkéw trwatych oraz ich przeszacowanie,
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0) prowadzenie kont srodkéw trwalych i wyposazenia,
p) sporzadzanie zestawienn wartosci $rodkow trwatych i umorzen w poszczegdlnych
grupach,
q) prowadzenie indywidualnych kont $wiadczen ZFSS,
1) ewidencjonowanie dyspozycji finansowych ZFSS,
s) sporzadzanie uméw dla osob, ktérym przyznano pozyczki mieszkaniowe,
t) zakladanie ra chunkéw bankowych.
3. Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszy Unijnych.
a) prowadzenie kont wydatkéw i dochodéw Funduszy Unijnych,
b) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodéw ksiegowyceh,
¢) przygotowywanie przelewéw bankowych $rodkéw Funduszy Unijnych,
d) przelewanie srodkéw z Funduszy Unijnych kontrahentom Urzedu zgodnie
z zawartymi umowami cywilno — prawnymi,
e} ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych,
f) ewidencjonowanie dowodow ksiegowych,
g) wspdlpraca przy przygotowywaniu wnioskéw beneficjenta o ptatnosé w ramach

srodkéw unijnych.

§ 21
Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska pracy — Radcy Prawnego nalezy: Realizacja
postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych /Dz. U. z 2002r. nr 123
poz, 1059 z pézn. zm./, a w szczegblnosci:
1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
Obstuga prawna Urzedu,
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw,
Analiza skarg i wnioskow,

Opracowanie projektow aktow prawnych.

N

Analiza przygotowane]j dokumentacji w sprawie odwotania si¢ od decyzji.
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ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§22
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor lub zastepca dyrektora,
2) Gléwny Ksiegowy,
3) upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.
2. Szezegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw ksiegowych
¢ ustalone sg odrebng instrukejg.
§23
1. Decyzje administracyjne podpisuje osoba pisemnie upowazniona przez Staroste, zgodnie
z zakresem upowaznienia.
2. Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor, Zastgpca lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
3. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw oraz zasady i tryb

wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 24

1. Czas pracy pracownikow PUP wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP:
od poniedziatku do piatku, od godz. 8.00 — 16.00, wszystkie soboty sa wolne od pracy.

3. Przerwa $niadaniowa trwa 20 minut.

4. Ustala sig¢ czas przyjeé interesantéw od godziny 8.15 — 15.10.

5. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja interesantéw w ramach skarg i1 wnioskow
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomodci.

6. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na
inny czas pracy z zachowaniem 8-mio godzinnego dnia pracy i 40-to godzinnego tygodnia

pracy.
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7. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 2 i 4
czas pracy urzedu z zachowaniem 8-mio godzinnego dnia pracy i 40-to godzinnego
tygodnia pracy.

8. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika ze $wiadczenia pracy w okreslonych godzinach lub

dniach.

§ 25
Pracownicy PUP zobowiazani sg potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez podpisywanie

listy obecnosci.

ROZDZIAE VIIT

Postanowienia koncowe

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

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