Zatgcznik Nr 1
do Uchwaty Nr 334/49/2010
Zarzadu Powiatu Cztuchowskiego

z dnia 06 pazdziernika 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W CZLUCHOWIE



§ 1.

Rozdzial I
Przepisy ogolne

Regulamin organizacyjny okresla zakres organizacje i zasady funkcjonowania

Powiatowego Urzedu Pracy w Cziuchowie.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie Powiatu - nalezy to rozumie¢ - Rad¢ Powiatu Cztuchowskiego,

2) Zarzqdzie Powiatu - nalezy to rozumie¢ — Zarzad Powiatu Czhuchowskiego,

3) Staroscie - nalezy to rozumiec¢ — Starostg Powiatu Cziuchowskiego,

4) Komisji - nalezy to rozumie¢ — Komisje Rady Powiatu w Czluchowie,

5) PUP - nalezy to rozumie¢ — Powiatowy Urzad Pracy w Czluchowie,

6) Dyrekiorze PUP - nalezy to rozumie¢ — Dyrektora PUP w Czluchowie,

1) Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy to rozumieé — Zastepce Dyrektora PUP w Cztuchowie,

8) CAZ—nalezy to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

9) Radzie - nalezy to rozumieé — Powiatowg Radg Zatrudnienia w Czluchowie,

10) Komdrce organizacyjnej - nalezy to rozumieé — dzial, referat lub samodzielne stanowisko
pracy PUP w Czluchowie,

§ 3. Dyrektor PUP wykonuje czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow PUP.

§ 4. Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkéw bezrobociu oraz aktywizacji zawodowej wynikajace w szczegdlnoscei z:

)]
2)
3)
4)
5)

6)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(.t. Dz. U. 2 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (j. t. Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z pdzn.zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (j.t. Dz. U. z
2009 r. Nr 205, poz. 1585 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004t. o pomocy spotecznej (j.t. Dz.U. z 2009r. Nr 175, poz.
1362 z pdzn.zm.)

§ 5. W realizacji swoich zadan PUP wspétpracuje w szczegélnosci z Wojewodzkim Urzedem
Pracy w Gdansku, jednostkami organizacyjnymi Powiatu Czluchowskiego, jednostkami
samorzadu terytorialnego, pracodawcami, instytucjami rynku pracy oraz organizacjami
pozarzadowymi,
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Rozdzial 11
Zarzadzanie i organizacja

§ 6. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Zastepey Dyrektora PUP oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych.

§ 7. Do zadan Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

planowanie i finansowanie zadan realizowanych ze srodkéw Funduszu Pracy,
planowanie i realizacja wydatkow zgodnie z planem finansowym PUP,

organizacja pracy PUP,

zatrudnianie, zwalnianie, nagradzanie i karanie pracownikow,

dokonywanie co najmnicj raz na dwa lata oceny kwalifikacyjnej pracownikéw PUP,
promocja ustug PUP,

wspolpraca z Radg oraz organami administracji rzadowej i samorzadowej, pracodawcami,
instytucjami rynku pracy, partnerstwa lokalnego 1 dialogu spolecznego,

wydawanie zarzadzen, decyzji i postanowien administracyjnych w zakresie okreslonym
przepisami prawa i upowaznieniami Starosty Czluchowskiego,

realizowanie projektow unijnych w ramach funduszy strukturalnych,

10) realizowanie programdow w zakresie promocji zatrudnienia.

§ 8. Do zadan Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szezegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
)

sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontrolowanie pracy komarek organizacyjnych
wskazanych przez Dyrektora PUP,

koordynowanie i realizowanie zadan powierzonych przez Dyrektora PUP,

zglaszanie Dyrektorowi PUP uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w PUP,
zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie upowaznien udzielonych
przez Staroste Czluchowskiego ,

wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawach doboru kadry kierowniczej w
nadzorowanych komérkach organizacyjnych,

zatwierdzanie zakresu czynno$ci pracownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych,
podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej, w tym przekazywanej przez
kierownikow komorek organizacyjnych, w zakresie dziatalnosci nadzorowanych komorek
organizacyjnych.

§ 9. Do zadan glownego ksiegowego nalezy w szczegolnosei:

1y
2)
3)
4)

5)
6)

realizacja obowiazkdéw i uprawnien okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.) oraz ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.),
realizacja zasad polityki rachunkowosci PUP,

obstuga projektow unijnych w zakresie ksiggowym, wypelnianie wnioskow o platnosé
w zakresie ksiggowym,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji na podstawie upowaznien

i petnomocnictw Dyrektora PUP,

monitorowanie realizacji planu finansowego PUP i Funduszu Pracy,

przekazywanie do Wojewoddzkiego Urzedu Pracy comiesigeznych informacii o stanie
wykorzystania $rodkéw finansowych z Funduszu Pracy dla poszezegolnych dziatan
(monitoring finansowy),



7)

8)

9)

10)
1)
12)
13)

[4)

4

parafowanie pism przekazywanych Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP do
podpisu oraz podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie
dziafalnosci kierowanej komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP,

zapoznawanie pracownikow z zadaniami Dziatu Finansowo - Ksiegowego, zakresem
wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi oraz ustaleniami kierownictwa,
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,

dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow, a w szezeg6lnosei umozliwianie pracownikom
Dziatu Finansowo - Ksiggowego uczestniczenia w szkoleniach,

opracowywanie procedur i wytycznych dotyczacych realizacji zadan Dziatu Finansowo -
Ksiggowego,

kontrola pracy i dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow
Dziatu Finansowo — Ksiegowego,

opiniowanie obsady osobowej, przedstawianie propozycji co do wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla pracownikow

ustalanie i aktualizowanie opisow funkeji dla pracownikéw Dziatlu Finansowo -
Ksiegowego,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nieobjetych opisem funke;ji.

§ 10. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosei:

1
2)

3)

4)
5)
6)
7)
9)
10)
11)
12)

13)

planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy kierowanej komérki organizacyijnej,
wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego zgodnie z zakresem dzialania komaorki
organizacyjnej na podstawie upowaznien Starosty Cztuchowskiego,

zaznajamianie podleghych pracownikéw z przepisami prawa z zakresu dzialalnosci
komorki organizacyjnej, z zadaniami realizowanymi przez dang komérke organizacyjna,
zakresem wspdélpracy z innymi komorkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
kierownictwa, a takze przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dbalosc o rozwdj zawodowy pracownikow, a w szezegolnosei umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,

udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych dotyczacych
realizacji zadan PUP,

kontrola pracy,

nadzorowanie ochrony danych osobowych,

dokonywanie co najmniej raz na dwa lata oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

opiniowanie obsady osobowej, przedstawianie propozycji co do wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowaii, nagrod i kar dla pracownikow,

parafowanie pism przekazywanych Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP do
podpisu oraz podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie
dzialalnosci kierowanej komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora,
ustalanie i aktualizowanie opisow funkcji pracownikdow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nieobjetych opisem funkeji pracownikéw,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub innej dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownikow komorki organizacyjne;j.



§11. 1
1)

2)
3)
4)
5)

5

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna

. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

Centrum Aktywizacji Zawodowej sktadajace sig z:
a)Referatu Ustug Rynku Pracy

b)Referatu Instrumentdw Rynku Pracy,

Dzial Finansowo-Ksiggowy,

Dzial Ewidencji i Swiadczen,

Dzial Organizacyjno-Administracyjny,
Samodziclne stanowisko ds. obstugi prawne;.

2. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powotywac zespoly i komisje zadaniowe.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania w jednym — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk.

4. Szezegodtowa strukture organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla schemat
organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1do niniejszego regulaminu.

5. Dla oznaczenia akt w komorkach organizacyjnych nalezy uzywac nastgpujacych symboli
literowych: 1) CAZ: - Referat Ustug Rynku Pracy: CAZ/URP,

- Referat Instrumentéw Rynku Pracy: CAZ/IRP,
2) Dzial Finansowo — Ksiggowy: FK,
3) Dzial Organizacyjno — Administracyjny: OA,
4) Dziat Ewidencji i Swiadczen: EI.

Rozdzial TV
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 12. Centrum Aktywizacji Zawodowej wykonuje zadania przy udziale:
DReferatu Ustug Rynku Pracy, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

prowadzenie posrednictwa pracy,

pozyskiwanie i ewidencjonowanie ofert pracy,

inicjowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,
wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw migdzy
panstwami Unii Europejskiej,

wspOlipraca z partnerami lokalnego rynku pracy,

prowadzenie poradnictwa i doradztwa zawodowego,

wspblpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarcze]

i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej,
popularyzacja ustug rynku pracy wsrdd klientow urzedu,

organizowanie i prowadzenie zaje¢ w Klubie Pracy,

udzielanie pomocy w zakresie aktywnego poszukiwania pracy,

organizowanie przygotowania zawodowego dla uprawnionych bezrobotnych,
prowadzenie szkolen i kurséw dla 0séb bezrobotnych,

wspolpraca z instytucjami szkolacymi,

upowszechnianie informacji o ustugach rynku pracy,

realizacja zadan dotyczacych finansowania cz¢$ci kosztow egzamindw i studiow
podyplomowych.
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2) Referatu Instrumentéw Rynku Pracy, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnoscei:

a) przyznawanie bezrobotnym Srodkow na podjecie wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

b) refundowanie pracodawcom kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych,

¢) organizacja i realizacja prac interwencyjnych,

d) organizacja i realizacja stazy dla uprawnionych bezrobotnych,

e) organizacja i realizacja robdt publicznych przy udziale uprawnionych podmiotow,

f) organizacja i realizacja prac spolecznie uzytecznych,

g) realizacja zadan dotyczacych refundacji sktadek na ubezpieczenia spoleczne w zwiazku z
zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych,

h) dofinansowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna, finansowanie kosztow
przejazdu i zakwaterowania,

i) wspoldziatanie z pracodawcami w ramach realizowanych programéw rynku pracy,

J) pozyskiwanie funduszy strukturalnych i innych funduszy celowych (sporzadzanie wnioskow i
realizacja projektow),

k) organizacja i monitoring programow lokalnych, specjalnych i pilotazowych,

[} wspieranie dziatan w zakresie udzielanie pomocy publicznej i sporzadzanie stosownych
sprawozdar,

m) ocena efektywnosci realizowanych instrumentéw programow rynku pracy,
n) organizacja przygotowania zawodowego dorostych.

§ 13. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

) planowanie srodkow budzetowych,

2) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy,

3) kontrola dyscypliny wydatkéw budzetowej,

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i innych funduszy,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy.

7) obstuga operacji kasowych Funduszu Pracy, funduszy unijnych i budzetu,

8) ewidencjonowanie oraz odprowadzanie sktadek na z ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
pracownikéw urzedu oraz bezrobotnych,

9) dokumentowanie operacji finansowo-ksiggowych i kasowych w formie informatycznej w
systemie Syriusz i innych programach operacyjnych oraz ich archiwizowanie na nosnikach
informatycznych,

10) sporzadzanie sprawozdawczoscei, analiz i innych opracowan statystyczne-ekonomicznych z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych,

1) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw poswiadczajacych dochdd z tytutu pracy
pracownikow PUP,

12) obstuga finansowo-kasowa zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

§ 14. Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegolnosci:
1) rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) obstuga bezrobotnych oraz poszukujacych pracy w zakresie wynikajacym z przepiséw ustaw,
3) sporzadzanie decyzji administracyjnych w imieniu Starosty - w zakresie uzyskanych
upowaznien — dotyczacych:
a) uznania lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego
b) przyznania, odmowie przyznania, wstrzymania wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa
do zasitku dla bezrobotnych, dodatku szkoleniowego albo stypendium,
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¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, dodatku szkoleniowego, stypendium
lub innych nienaleznie pobranych swiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z
Funduszu Pracy,

d) odroczenia terminu sptaty roztozenia na raty lub umorzenia czgsci albo catosci nienaleznie
pobranego $§wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy.

e) odwolan od decyzji w sprawach dotyczacych bezrobotnych.

4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w
Narodowym Funduszu Zdrowia, a w szczegdlnosci sporzadzanie dokumentacji zgltoszeniowej
i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen zdrowotnych osdb bezrobotnych,

5) przygotowywanie list wyplat Swiadczen dla bezrobotnych: zasitkow dla bezrobotnych, wyptat
dodatkdw aktywizacyjnych, stypendiow, dodatkéw szkoleniowych, zasitkow pogrzebowych,
refundacji sktadek na ubezpicczenie spoteczne i innych $§wiadczen przewidzianych dla
bezrobotnych,

6) udzielanie oraz udostgpnienie klientom PUP wszelkiej informacji dotyczacej praw i
obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy, procedur obowiazujacych przy rejestracji
oraz informacji z zakresu stosowania przepisow dotyczacych bezrobocia, w tym $wiadczenia
ustug rynku pracy i mozliwosci korzystania z instrumentéw rynku pracy,

7) wspoldziatanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w sprawach 0séb bezrobotnych
kwalifikujacych si¢ do nabycia $wiadczen przedemerytalnych,

8) przygotowywanie dokumentacji archiwalnej bezrobotnych i poszukujacych pracy.

9) wydawania zagwiadczen bezrobotnym i poszukujacym pracy.

§ 15. Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczeg6lnoscei:

|) opracowywanie projektdw regulamindéw wewnetrznych PUP,

2) projektowanie i nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

3) planowanie kontroli, realizacja kontroli i ocena wnioskéw kontroli,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw PUP,

5) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikdw,

6) kontrola dyscypliny pracy,

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

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

9) nadzor na eksploatacja samochodu stuzbowego,

10) zabezpieczenie tadu i porzadku w budynku administracyjnym oraz na posesji PUP,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownika,

12) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczogei statystycznej, analiz i informacji,

[ 3) organizowanie kursow, szkolen, aplikacji pracownikow PUP,

| 4) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru kandydatow,

15) administrowanie majatkiem PUP,

16) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

17) obstuga kancelaryjna PUP,

18) analiza skarg i wnioskow,

19) zabezpieczenie pracownikow w srodki techniczno — biurowe,

20) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego,

21) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania komputerowego,

22) administrowanie siecia komputerowa i baza danych,
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23) monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

24) administrowanie oknami internetowymi www i BIP,

25) obstuga poczty internetowej e-mail oraz poczty portali internetowych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga: sieci telefonicznej, sieci wodociagowej, instalacji
grzewczej, kanalizacyjnej, telefonicznej, urzadzef monitoringowych i sieci informatycznej,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow,

28) ewidencjonowanie $rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

29) obstuga centrali telefonicznej i faksu,

30) obstuga pocztowa urzedu oraz mediéw,

31)archiwizacja dokumentacji bezrobotnych i dotyczacych funkcjonowania PUP,

32) prowadzenie ewidencji zasobdw bibliotecznych,

33) prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych.

§ 16. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

1) przygotowanie dokumentacji sadowej oraz prowadzenie spraw dotyczacych bezrobotnych (w
imieniu Starosty) przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2) obstuga prawna PUP,

3) informowanie kierownictwa PUP o zmianach w obowiazujacych przepisach prawnych i
wprowadzonych do stosowania nowych przepisach,

4) weryfikacja pod wzgledem prawnym projektéw: decyzji, zarzadzen, regulaminéw, wnioskéw o
nagrodg jubileuszowa, odwotan i innej dokumentacji wymagajacej opinii prawnej.

§ 17. Wykaz zadan szczegétowych dla pracownikéw poszezegdlnych komorek organizacyjnych
okreslaja zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial V
Czas pracy PUP

§ 18. 1. PUP czynny jest w dni powszednie w godzinach:

- poniedziatek w godzinach 7%° - 15,

- od wtorku do piatku w godzinach od 7°° - 15%,
2. Ustala sig czas przyje¢ interesantéw we wszystkie dni w godzinach 8% — 14%.
3. Dyrektor PUP w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy PUP.

Rozdziat V1
Przepisy koncowe

§ 19. 1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUB.

2.Zmiana postanowien niniejszego regulaminu moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla
uchwalenia regulaminu.
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