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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZYRARDOWIE

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowege Utrzedu Pracy w Zyrardowie zwany dalej

»Regulaminem” okresla szczegblowq organizacje , zakres i tryb pracy Powiatowego Urzgdu

Pracy w Zyrardowie oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wehodzacych

w jego sklad.

§2

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Staro$cie — nalezy przez to rozumieé Starostg Zyrardowskiego.

PUP — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Zyrardowie.

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

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

PRZ — nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Zatrudnienia.

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne

stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zyrardowie.

§3
Powiatowy Urzad Pracy w Zyrardowie jest jednostka organizacyjna wchodzgea w skiad
powiatowej administracji zespolone;j.
Powiatowy Urzad Pracy w Zyrardowie jest powiatowa jednostkag budzetowa
w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych
/Dz. U. Nr 155, poz. 1014, z pozn. zm./

§4
Siedziba PUP jest miasto Zyrardow.

Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP obejmuje Powiat Zyrardowski.



§5
1. Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy w Zyrardowie nalezy wykonywanie
zadan wynikajqcycﬁ Z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy /Dz. U. z 2004r, nr 99 poz. 1001 z pdézn. zm./ i ustawy z dnia 27
sierpnia  1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz =zatrudnieniu oséb
niepeinosprawnych /Dz. U. Nr 123, poz. 776, z pdzn. zm./ i przepisow wykonawczych do
tych ustaw.
2. Powiatowy Urzad Pracy w Zyrardowie dziata na podstawie:
« Ustawy z dnia 13 pazdziemika .1998r. — Przepisy wprowadzajace administracje
publiczng /Dz. U. Nr 133, poz. 872 z poZn. zm./,
s NINIEISZEEO T i
3. Zakres gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzamia pracownikéw PUP

ustalaja odrebne przepisy.

§6
Przy realizacji zadan PUP wspdldziala z PRZ, organami samorzaddw terytorialnych,
organizacjami pracodawcdw, poszezegblnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,

zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami t instytucjami rynku pracy.

Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§7

1. Caloksztaltem dzialalnoéci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor 1 ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Zastgpey , kierownikéw komorek
organizacyjnych, pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy oraz
pozostatych pracownikéw.

3. Dyrektor w stosunku do Zastgpey, kierownikéw komodrek organizacyjnych
i pracownikow PUP jest pracodawea w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

4. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora zastgpstwo sprawuje Zastgpca. Zakres zastgpstwa

obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
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Rozdzial 111

Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§8
Komorkami organizacyjnymi w PUP sa:
a) Drziat;
b) Referat;
¢) Samodzielne stanowisko pracy. _
O ilodci utworzonych Dziatdw, Referatow i Samodzielnych stanowisk pracy decyduje

Dyrektor w oparciu o posiadany budzet.

powolaé zespoty 1 komisje zadaniowe.

Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslaja ich wewnetrzne struktury (wykaz
stanowisk stuzbowych oraz zakresy czynnosci pracownikow) i przedstawiajg Dyrektorowi
do zatwierdzenia.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk pracy w jedno.

Na terenie dzialania PUP moga by¢ tworzone filie.

W filiach tworzy si¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§9
Dziat jest podstawowa komérka organizacyjna, zajmujacg si¢ okresiong problematyky i
dziaalnosciag w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dzialem kieruje Kierownik Dziatu na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa
zapewniajgc wlasciwe jego funkcjonowanie.
Kierownik Dziatu zapewnia zgodne z prawem wykonywanie przypisanych Dzialowl
zadan i w tym zakresie ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem lub Zastgpea —

stosownie do podleglosci organizacyjnej.

§ 10

Referat jest komoérka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.



Referatem, ktéry moze byé tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komdrka
organizacyjna, kieruje Kierownik Referatu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajac wlasciwe funkcjonowanie Referatu.

Kierownik Referatu zapewnia zgodne z prawem wykonywanie przypisanych Referatowi
zadan i w tym zakresie ponosi odpowiedzialnoé¢ przed Kierownikiem Dziatu, przed

Dyrektorem lub przed zastgpca — stosownie do podleglosci organizacyjne).

§11
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢

w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki

nie uzasadniajacego powotania wigk
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziahu lub referatu, a takze
jako samodzielna komorka organizacyjna.

Pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko ponosi odpowiedzialno$¢ przed

Dyrektorem lub Zastgpea — stosownie do podlegtosei organizacyjnej.

§12
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
. zakres dzialania okreslony w Regulaminie,
. wykaz stanowisk stuzbowych,
. zakres czynno$ci pracownikow.
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej ustanawiana jest w drodze

zarzadzenia Dyrektora.

Rozdzial FV

Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 13
W sklad PUP wchodza nastepujace komérki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu
spraw uzywaja symboli:
» Dziat Rynku Pracy — symbol DRP,
+ Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacji — symbol RESI,
+ Referat Finansowo-Ksiggowy — symbol RFK,
« Referat Organizacyjno-Administracyjny — symbol ROA,



« Referat Analiz i Projektéw — symbol EFS,

« Samodzielne staniowisko pracy — Radca Prawny — symbol RP,

« Samodzielne stanowisko pracy — Doradea Zawodowy — symbol DZ.

Szczegblows strukture organizacyjna PUP okreSla schemat organizacyjny, bgdacy
integralna czescig Regulaminu Organizacyjnego, zamieszezony w Zalaczniku Nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

§ 14
. Dyrektor nadzoruje prace nastepujacych komorek organizacyjnych Urzedu:
. Referatu Ewidencji, Swiadczen i Informacii,
« Referatu Finansowo-Ksi¢ggowego,
« Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,
« Samodzielnego stanowiska pracy — Radcy Prawnego,
« Referatu Analiz i Projektow.
. Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace nastgpujacych komérek organizacyjnych:
« Daziatu Rynku Pracy,
» Samodzielnego stanowiska pracy — Doradcy Zawodowego.
. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Referatem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego
dzialania okreslaja odrgbne przepisy.
Szczegdlowy zakres dzialania komodrek organizacyjnych PUP okre§la Rozdziat V

ninigjszego Regulaminu.

§15

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnoscel:

1) realizacja zadati wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /Dz. U. z 2004r. Nr 99, poz. 1001, z poz. zm./;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych /Dz. U. Nr. 123,
poz. 776, z pozn. zm./;

3) realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu
socjalnym /Dz. U. z 2003r., Nr 122, poz. 1143z pézn. zm./;

4) realizacja zadan okreslonych w ustawic z dnia 29 sierpnia 1997r, o ochronie danych

osobowych /Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 9206, z pézn. zm./;



S) realizacja zadan okre§lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych /Dz. U. Nr 210, poz. 2135
Z pozn. zm./; ”

6) pozyskiwanie i gospodarowanie §rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy (w tym, zwilaszcza Funduszu Pracy) oraz
dysponowanie rachunkami bankowymi, na ktorych dokonywane sa operacje
finansowe $cisle zwiazane z zadaniami i kompetencjami PUP,

7) zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikow PUP;

8) powolywanie i odwolywanie Zast@ﬁcy Dyrektora PUP;

9) wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, Powiatowa Rada Zatrudnienia,

10} wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty;

11)wnioskowanie do Starosty o wydanie stosownych upowazniefi do zatatwiania spraw
z upowaznienia Starosty;

12)planowanie i wykonywanie dzialan wynikajacych z programéw scktorowych,
regionalnych i inmicjatyw wspélnotowych, wspotinansowanych z FEuropejskiego
Funduszu Spolecznego;

13)wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,;

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

15)opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Zyrardowskiego
Regulaminu Organizacyjnego PUP;

16)planowanie i wytyczanie kierunkéw  dzialania nadzorowanych  komorek
organizacyjnych;

1 7)okreélanie i nadzorowanie wspolpracy pomiedzy komorkami organizacyjnym Urzedu;

18) wnioskowanie do Starosty o utworzenie, przeksztatcenie filii PUP oraz jej likwidacje;

19)promocja dziatalnosci Urzedu oraz jego reprezentowanie na zewnatrz Urzgdu;

20) planowanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

21)nadzdr nad prawidlowa archiwizacja dekumentow.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie  kierunkéw  dzialania  nadzorowanych komoérek

organizacyjnych;

2) opracowanie instrukcji obiegu dokumentow oraz procedur zatatwiania spraw;



3)
4
3)
6)
7

8)
9

koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadann w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora;

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

ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnoéci dla podleglych
Kierownikdw komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy;
wykonywanie funkcji kadrowych i dbanie o rozwéj zawodowy pracownikow;
opracowanie regulaminu kontroli wewngtrznej PUP;

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty;

wdrazanie 1 stosowanie standardéw podstawowych ustug rynku pracy;

10)sporzadzanie rocznych sprawozdan,

IT)opracowywanie i realizacja powiatowego programu promocji zatrudnienia oraz

aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego czg§é powiatowe) strategii

rozwigzywania problemow spolecznych.

§ 16

Do pedstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien, wspodlnych dla Kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

a)

b)
)

4)

=)

koordvnowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej;
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komorki organizacyjnej, w celu:

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

sprawnego, rzetelnego 1 godnego zalatwienia indywidualnych spraw obywateli.
szczegOtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
Dyrektora i przekazanie do wiadomosci 1 wykonywania otrzymanych polecen,
dyspozycji 1 akiéw normatywnych;

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej 2z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin Kontroli

wewnetrznej PUP;



6) dokonywanie  okresowych ocen przydatnodci zawodowej  pracownikow,
w szezegllnodel nowoprzyjetych oraz okresowych ocen pracownikoéw, kidrym
przystuguja dodaﬁd do wynagrodzen;

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie w sprawach wysokoéci wynagrodzenia podlegltych pracownikow, ich
przeszeregowan, nagréd i kar;

8) opracowanie wewnetrznej organizacji komorki organizacyjnej (wykazu stanowisk
stuzbowych 1 zakresu czynnosci pracownikdw) oraz jej przedkladanie Dyrektorowi do
zatwierdzenia w drodze zarza(dzenia;.

9) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

10) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Starosécie, Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora;

11)ustalanie i aktualizowanie szczegdélowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikéw;

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

13)wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dhugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

14)w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, Kierownicy komorek organizacyjnych
zapewniajg podleglym pracownikom materialy, informacje i opinie niezbgdne do

wykonywania zadan.

§17

. Postanowienia § 16 majg zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego, ktory

jest takze Kierownikiem Referatu Finansowo-Ksiggowego.

. Do obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowoéci PUP zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie gospodarki finansowej PUP;

3) analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i innych bedacych
w dyspozycji PUP;

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i ich analiz;



3)

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych spraw objetych zakresem dzialanta Gléwnego Ksiegowego i Referatu

Finansowo-Ksiggowego.

§18

Wszyscy pracownicy PUP zobowiazani sa do:

D
2)
3)
4)

5)

przestrzeganie przepisdw prawnych i terminowej realizacji zadan;

sprawnego i kulturalnego zalatwienia indywidualnych spraw obywateli;

biezgcepo informowania zainteresowanych o stanie zafatwiania ich spraw;
wspolpracy, w zakresie wykonywanych zadah, z odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi PUP oraz innymi jednostkami i instytucjami;

wydawania stosownych zaswiadczen, kopii dokumentdw oraz udostepnianie wegladu

w akta na uzasadniony wniosek interesantow.

Rozdzial V

Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§19

Do zakresu zadan Dziatu Rynku Pracy nalezy:

1.

Przygotowanie projektu powiatowego programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji

lokalnego rynku pracy.

posrednictwo pracy, ktore polega na:

D

2)

3)

4)

5)

6)

udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
racownikow o
kwalifikacjach zawodowych;

pozyskiwaniu ofert pracy;

upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy;

udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
oferta pracy;

informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami;

10



10.

1.
12

13.

7) wspoldziataniu powiatowych urzedow pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

8) informowaniu bezrobotnych o przyshugujacych im prawach i obowigzkach;

9 udzielanie informacji w imieniu Starosty o mozliwosci zapewnienia potrzeb
kadrowych pracodawcow.

Inicjowanie i realizowanie przedsigwzied majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie

probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn

dotyczacych zakladu pracy w ramach realizacji ushugi zwigzane) ze zwolnieniami

monitorowanymi.

Organizowanie szkolen dla bezrobotnych, osoéb pobierajacych rente¢ szkoleniowa,

Zoinierzy rezerwy, pracownikOw zagrozonych zwoinieniem grupowym, 080D

niepelnosprawnych, a takze udzielanie pozyczek szkoleniowych.

Inicjowanie i wdrazanie tzw. Instrumentdw rynku pracy, o ktorych mowa w art. 44 — 61

ustawy © promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Organizowanie szkolenia specjalistycznego pracownikow zagrozonych zwolnieniem

z przyczyn dotyczacych zakladu pracy.

Wspdtpraca w realizacji zadan okre§lonych w powlatowych programach pomocy na rzecz

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 1 zatrudnienia

oraz wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb

niepeinosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowe] tych osob.

Prowadzenie posrednictwa pracy dla osob niepelnosprawnych, ich szkolenie oraz

przekwalifikowanie.

Przyznawanie bezrobotnym jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosdc

Refundowanic podmiotom prowadzacym dzialalno§¢ gospodarcza kosztdéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.

Przyznawanie bezrobotnym posiadajgcym prawo do zasitku dodatku aktywizacyjnego.
Przyznawanie osobom niepelnosprawnym zarejestrowanym w PUP jako bezrobotni lub
poszukujacy pracy jednorazowych srodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarcze],
rolniczej albo na wniesienie wkladu do spétdzielm socjalne).

Przyznawanie osobom nicpetnosprawnym prowadzacym dziatalnoéé gospodarcza albo
wlasne lub dzierzawione gospodarstwo rolne, dofinansowania do wysokosci 50%

oprocentowania kredytu bankowego zaciaggnietego na kontynuowanie tej dzialalnosci.

11



14.

15.

16.

17.

18.

N2

22.
23.

24,
25.

20.

. Marketi
20.
21,

Przyznawanie pracodawcy miesigeznego dofinansowania do wynagrodzenia pracownika

niepetnosprawnego, ktory nie ma ustalonego prawa do emerytury.

Przyznawania pracodawcy zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby

niepetnosprawne) zarejestrowanej w PUP jako bezrobotna albo poszukujaca pracy nie

pozostajaca w zatrudnieniu.

Analiza efektywnosci dzialan posrednictwa pracy oraz instrumentdw rynku pracy.

Wapdlpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukiurze

gospodarezej i kierunkach rozwoju w powiecie.

Pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbgdnych do oceny sytuacji na lokalnym

rynku pracy.

Marketing ushu

Wykonywanie sprawozdan statystycznych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oplacaniem skladki na Fundusz Pracy przez

obywateli Polski za granica u pracodawcéw zagranicznych.

Identyfikacja grup osdb bedacych w szczegdlnej sytuacii na lokalnym rynku pracy.

Sprawdzanie pod wzglgdem merytoryeznym 1 formalnym wnioskéw o platnosé

z Funduszu Pracy, PFRON i funduszy unijnych .

Wydawanie zaswiadczen o odbytym stazu i przygotowaniu zawodowym.

Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej oraz sporzadzanie sprawozdan

z udzielonej pomocy publiczne;j.

Prowadzenie ustug EURES polegajacych w szczeg6lnosei na:

1) udzielaniu bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia w krajach Unii Europejskie;);

2) wymiana ofert migdzynarodowych;

3) udzielaniu pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

4) inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami;

5) informowaniu o sytuacji na rynkach pracy z uwzglednieniem wystgpujacych tam
zawodow deticytowych 1 nadwyzkowych;

6) przeciwdzialaniu i zwalczaniu pojawigjgcych si¢ przeszkod w mobilnodel w dziedzinie

zatrudnienia.
§ 20

12



Do zakresu zadan Referatn Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:

1.

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Ustalenie statusu bezrobotnego i wydanie stosownej decyzji.

3. Ustalanie uprawnief bezrobotnego i czlonkéw jego rodziny do ubezpieczenia

3.

zdrowotnego.

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

1) przyimowanie comiesigcznych o$wiadczen o stosowaniu si¢ bezrobotnege do
przepisoéw ustawy;

2) przyjmowanie dodatkowych zadwiadczen 1 informacji dotyczacych zmian w sytuacii

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 dodatkdéw szkoleniowych;

7) wydawanie zaswiadczen na zadanie bezrobotnego;

8) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych

9) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego;

10)ywylaczanie bezrobotnego z ewidencji;

11)zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego;

12} wyrejestrowywanie bezrobotnych z ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego;

13)zmiany danych identyfikacyjnych osdb zarejestrowanych;

14) wyrejestrowywanie bezrobotnych podejmujacych prace;

15)prowadzenie dokumentacji 1 rozliczanie $wiadczen przyshugujacych rolnikom
zwalnianym z pracy;

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

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

18) wspdlpraca z komérkg Kontroli Legalnosei Zatrudnienia Paistwowej Inspekcji Pracy;

19)ustalanic miesiecznego harmonogramu wyplat $wiadczen dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

Wydawanie decyzji o:

1) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu

bezrobotnego;
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2)

3

4)

1y

2)

3)
4)

przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium i innych,
finansowanych z Funduszu Pracy, swiadczen niewynikajacych z zawartych umow;
obowigzku zwrotu nienaleinie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy;

odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo calosci
nienaleznte pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz naleznosci
z tytulu zwrotn refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkdw, o ktoérych mowa
w art. 46 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

weryfikacja dokumentéw bezrobotnego;

zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego;
wyrejestrowywanie bezrobotnych z ubezpieczenia zdrowotnego,

ponowne ustalanie uprawnien bezrobotnego w zwiazku z dotaczeniem dokumentéw;

Rozpatrywanie odwolan od decyzji poprzez:

1)
2)
3)

ewldencjonowanie odwolan w rejestrze odwotan;
analiza dokumentéw pod katem uchylenia decyzji wlasnej;

podjgcie decyzji o jej zmianie lub przekazaniu odwolania do II instancji;

Prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen pienigznych.

9. Przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pisma dotyczace udostepnienia danych

osobowych bezrobotnych do policji, sadu, prokuratury, ZUS;

10. Rejestrowanie os6b poszukujacych pracy, nie uznanych za bezrobotne.

§21

Do zakresu zadan Referatu Finansowo — Ksiggowego nalezy:

1.

Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy poprzez:

1y
2)
3)

4)

prowadzenie kont wydatkéw i dochodéw w ukladzie klasyfikaciji budzetowej,
przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowoddéw ksiegowych,

rozliczanie finansowe list wyplat zasitkéw dla bezrobotnych, sporzgdzanie dziennych
zestawien list wyplat zasitkéw dla bezrobotnych,

przygotowanie przelewow bankowych i wspdlpraca z bankiem w zakresie wyplat

zasitkow dla bezrobotnych,
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3) sporzadzanie miesigeznych list wyplat zasitkow do celéw rozliczania skladki na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz kwoty podatku od dochoddéw osobistych,
atakze naliczanié wydatkdw na zasiiki zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

6) klasyfikacja nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy,

7) sporzadzanie deklaracji podatkowej oraz deklaracji ubezpieczeniowej i zdrowotnej za
0s0by bezrobotne,

8) przelewanie s$rodkdw Funduszu Pracy kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi
umowami cywilno — prawnymi /dyspozycije/,

9) sporzadzanie zestawien zbiorczych Iﬁrzelewéw,

[0)ynumerowanie dowoddw ksiegowych,

11}ksiggowanie na koniach syntetycznych 1 analitycznych wszysikich operacji
gospodarczych,

12)uzgadnianie obrotdéw 1 sald kont analitycznych 1 syntetycznych,

13)uzgadniane dokonywania wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu
ze stanowiskami merytorycznymi,

14)ewidencja dowoddw ksiggowych,

15)egzekwowanie naleznodci z nakazdéw komorniczych i sadowych.

Ewidencjonowanie operacji budzetowych:

1) naliczanie plac i prowadzenie miesigcznych kart wynagrodzen pracownikow,

2) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich,

3) prowadzenie dokumentacji i naliczanie §wiadczeni ptatnych z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych /zasitki rodzinne, pielegnacyjne, opiekuncze, chorobowe, macierzynskie,

wychowawcze, porodowe, pogrzebowe/,

4} naliczanie odpisow pracowniczych i ekwiwalentdw,
5} sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowej,

6} sporzgdzanie deklaracji PZU,

7} rozliczenie uméw zlecen i uméw o dzieto,

8) rozliczanie padatku dochodowego od 0s8b fizycznych i sporzadzanie formularzy PIT,
9} sporzadzanie miesigeznych zestawien list ptac do rozliczen sktadek ZUS,
10)uzgadnianie wszystkich sktadnikow plac z kontami analitycznymi,

11)sporzadzanie przelewow na place oraz na kwoty potracen z wynagrodzen

pracowniczych,
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12)przygotowanie i  dekretowanie  dokumentéw  ksiggowych,  przyimowanie
irejestrowanie  rachunkéw 1 faktur dotyczacych zobowigzann 1 naleznosci
budzetowych, ”

13)ksiegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych oraz w Ksiedze Giownej,

14) gromadzenie OT srodkdw trwatych i uzgadnianie ich wartosci z ewidencja,

15) naliczanie umorzen $rodkéw trwalych oraz ich przeszacowanie,

16)prowadzenie kont srodkéw trwatych i wyposazenia,

17)sporzadzanie zestawien wartosci $rodkow trwalych i umorzen w poszczegdlnych

grupach,
18) prowadzenie indywidualnych kont $wiadczen ZFSS,
19yewidencjonowanie dyspozycji finansowych ZFSS,

20) zak}adanie rachunkéw bankowych.
3. Ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszy unijnych;

1) prowadzenie kont wydatkow i dochoddw z funduszy unijnych,

2) przygotowanie, sprawdzenie i dekretowanie dowoddw ksiegowych,

3) przygotowanie przelewow bankowych srodkéw z funduszy unijnych,

4) przelewanie $rodkow z funduszy unijnych kontrahentom Urz¢du zgodnie z zawartymi
umowami cywilno — prawnymi,

5) ksiggowanie na kontach syntetycznych 1 analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych,

6) ewidencjonowanie dowodow ksiegowych,

7) wspélpraca z referatem EFS przy przygotowywaniu wnioskow beneficjenta o platnosc
w ramach srodkéw unijnych.

4. Obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu.

1) wyplata wynagrodzen,

2) rozliczanie delegacji stuzbowych,

3) wyplata naleznosdci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) przyjmowanie wptat oraz dokonywanie wplat za operacje platne gotéwka,

5) podejmowanie gotdwki z banku oraz jej przechowywanie,

6) gromadzenie dowoddw kasowych i sporzadzanie raportow kasowych,

7) uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi zasitkéw niepodjetych i nienaleznych,

8) sporzadzanie zestawien niepodjetych zasitkow.

5. Sporzadzanie wniosku beneficjenta o ptatno$¢ w ramach srodkow unijnych.
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§22

Do zakresu zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1.

W zakresie spraw organizacyjnych, kontroli wewngetrznej 1 kadr:
1) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informaciji w Urzgdzie,
2) opracowanie projektdw planéw pracy,
3) planowanie kontroli, realizacja kontroli oraz ocena wnioskéw z kontroli,
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu,
5} zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow,
6) kontrola dyseypliny pracy,
a) sporzadzanie listy obecnoseli,
b) prowadzenie ewidencyi wyjsc shuzbowych i prywatnych,
¢) prowadzenic ewidencji czasu nieprzepracowanege w formie Kkartoteki
indywidualne] pracownikdw,
d) opracowywanie planéw urlopowo — wypoczynkowych oraz nadzor nad jego
realizacja,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
8) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,
9) obstuga ZFSS,
10)opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikdw Urzedu,
11)organizowanie kursow, szkolehi i doksztatcen pracownikow oraz analiza potrzeb
w tym zakresie,
12)wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzgdng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykladowcow.

Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

3. Zwrot kosztow szkolenia oraz przejazdu czionkdw rad zatrudnienia.

W zakresie obstugi sekretariatu i spraw administracyjno — gospodarczych:
1) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

2} obstuga kancelaryjna Urzedu,

3) gromadzenic i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

4) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

5) archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzgdu,
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6) administrowanie majatkiem Urzedu.

7) zapewnienic pracownikom Urzedu $rodkéw techniczno — biurowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby Urzedu.

Nadzdr nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.

Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania:

1) wnioskowanie 0 wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

2) instalowanie nowego lub aktualizacja istniejacego oprogramowania systemowego
i uzytkowego,

3} nadzér nad wilasciwym 1 prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegdlnych stanowiskach,

4) szkoleni wnik

Ochrona danych osobowych.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych.

Prowadzenie strony internetowej Urzedu.

§23
zakresu zadan Referatu Analiz i Projektéw nalezy:
Gromadzenie informacji na temat dostgpnych zrédel finansowania programow na rzecz
bezrobotnych;
Inicjowanie, organizowanie i planowanie finansowania projektéw lokalnych i1 innych
dziatan na rzecz aktywizacji zawodowej bezrobotnych;
Opracowanie badan, analiz lokalnego rynku pracy i sprawozdan oraz prowadzenie
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych, dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby PRZ oraz innych organdw;
Promocja projektow;
Koordynacja i nadzér nad realizacjg projektow;
Monitoring realizowanych projektéw, okresowe kontrole i sprawozdawezosé;
Wnioskowanie ewentualnych zmian w trakcie realizacji projektu;
(Ocena efektow realizaci projektu;
Sporzadzanie kwartalnych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji projektu oraz
ich korekt;
Informowanie o zamiarze wszezecia postepowanie dotyczacego zamowien publicznych

oraz o ostatecznym wyniku tego postgpowania.
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§ 24
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 p6zn, zm./, a w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
2. Obstuga prawna Urzedu,
3. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw,
4. Analiza skarg i wnioskow,
5

. Prowadzenie zbiorow aktéw prawnych.

§25
Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy — Doradcy Zawodowego nalezy:
1. Prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej polegajace)
w szczeg6lnodei na:
1) udzielaniu bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia,
2) udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy na stanowiska
wymagajace szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych,
3) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz o mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia,
4) udzielaniu porad w wykorzystywaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor

zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie

5) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

6) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

7} $wiadczenie porad indywidualnych i grupowych.

2. Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy polegajaca w szczegdlnosci na:

1) Przygotowaniu bezrobotnych i1 poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie

w poszukiwaniu 1 podejmowaniu zatrudnienia poprzez:

a) uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,
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b) dostep do informacji i elektronicznych baz danych stuzaeych uzyskaniu
umiejetnosci _poszukiwania pracy 1 samozatrudnienia.
3. Kierowanie osdéb niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej, do specjalistycznego os$rodka szkolno
— rehabilitacyjnego lub innej placdwki szkoleniowej.
4. Doradztwo organizacyjne — prawne i ckonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej

lub rolniczej podejmowane] przez osoby niepelnosprawne.

5. Opracowywanie i realizacja indywidualnych plandw dzialan.

6. Wspolpraca z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej.
7. Wspdlpraca przy $wiadezeniu usiug EURES.

8. Waspdlpraca przy doborze uczestnikéw projekiow.,

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 26
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialowego, jak rowniez inne
dokumenty © charakterze rozliczentowym, stanowiace podstawg do ofrzymania lub
wydatkowania $rodkow pienigznych PUP podpisuia:
1) Dyrektor,
2) Gléwny Ksiegowy,
2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalone sa odrgbng instrukeja.

§27
1. Decyzje administracyjne podpisuje osoba pisemnie upowazniona przez Starostg, zgodnie
z zakresem upowaznienia.
2. Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje
Dyrektor, Zastepea fub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
3. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentoéw oraz zasady i tryb

wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.
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ROZDZIAL. VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§28

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

2. Ustala sig¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad c¢zasu pracy pracownikow PUP:
od poniedziatku do piatku, od godz. 8.00 — 16.00, wszystkie soboty sq wolne od pracy.

3. Przerwa $niadaniowa trwa 20 minut.

4. Ustala sie czas przyjgé interesantow od godziny 8.15 — 15.10.

5. Dyrektor lub jepo Zastgpca przyjmuja interesantéw w ramach skarg i wnioskéw
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

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.

7. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 2 1 4
czas pracy urzgdu 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.

§29
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisywanie

listy obecnosci.

ROZDZIAL ViII

Postanowienia koncowe

§30

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami orgamzacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
§ 31

Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu

Zyrardowskiego.
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