UCHWALA NR 45/115/2011
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO

z dnia 29 wrzes$nia 2011 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Tucholi

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity — Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz
§ 62 ust. 3 pkt 20 Statutu Powiatu Tucholskiego przyjetego uchwata Nr V/29/2003
Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 27.03.2003 r. (Dz. Urzed. Woj. Kuj — Pom. z 2003
r. Nr 73, poz. 1136) zmienionego uchwatg Nr VI/41/2007 Rady Powiatu Tucholskiego
z dnia 23.03.2007 .

Zarzad Powiatu
uchwala, co nast¢puje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tucholi,
w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly zleci¢ Dyrektorowi Powiatowego Urze¢du Pracy w Tucholi.

§ 3. Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu Tucholskiego Nr 168/353/2009 z dnia 23
wrzesnia 2009 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Tucholi zmieniona uchwata Zarzadu Powiatu Tucholskiego
Nr 183/374/2009 z dnia 14 grudnia 2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Tucholi. .

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik

do uchwaly Nr 45/115/2011
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 29 wrzes$nia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Tucholi

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tucholi okre$la zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tucholskiego,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tucholi,

3) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Tucholi,

4) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tucholi,

5) PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Tucholi,

6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, centrum aktywizacji
zawodowej lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Tucholi,

7) FP — nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy,

8) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Pracy,

9) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

10) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu.

§3

1. PUP jest jednostkg organizacyjna, wchodzaca w sktad powiatowej administraciji
zespolonej, dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;.

2. PUP dziata w ramach administracyjnych Powiatu Tucholskiego i obejmuje miasto
Tuchola i gminy: Cekcyn, Gostycyn, Kesowo, Lubiewo, Sliwice, Tuchola.

3. Nadzér nad dziatalnoscig PUP sprawuje Starosta Tucholski.

4. Siedziba PUP znajduje sie w Tucholi przy pl. Wolnosci 23.



§4

PUP realizuje zadania wynikajace w szczegolnosci z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tj. Dz. U. z2008r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych tekst jednolity (Dz. U. z 2008r. Nr 14,
poz. 92 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2003r. Nr
122, poz. 1143 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2010r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 22 kwietnia 2005r. o postepowaniu wobec dtuznikéw
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. z 2005r. Nr 86, poz. 732
Z p6ézn. zm.)

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

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spofecznych
(Dz. U. z2007r. Nr 11, poz.74 z p6zn. zm.),

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

9) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.),

10) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

11) ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2009r. Nr 1563, poz. 1227 z pdzn. zm.),

12) ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych dziatania publiczne (Dz. U. z 2005r Nr 64, poz. 565),

13) ustawy z dnia 01 lipca 2009r. o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego
dla pracownikéw i przedsigbiorcéw (Dz. U. z 2009r. Nr 125, poz. 1035),

14) ustawy z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy panstwa w sptacie niektérych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace (Dz. U. z
2009r. Nr 115, poz. 964),

15) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia,
bezrobocia oraz przepiséw wykonawczych do wymienionych ustaw.

§5

PUP dziata na podstawie:

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

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U. z 1998r. Nr 133, poz. 872 z pdzn.
zm.),

4) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Tucholi,



5) ustawy z dnia 14.06.1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.
U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),
6) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§6

1. Zasady gospodarki finansowej PUP okresla:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz. 1240, z p6zn. zm.),

2) ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz.
694 z p6ézn. zm.),

3) ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.).

2. Status prawny pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy okre$la ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.
zm.) i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie, okre$lajagce zasady
wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych oraz
Regulamin Wynagradzania Pracownikow PUP wprowadzony zarzadzeniem Nr 4
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tucholi z dnia 8 maja 2009 r.

§7

Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z organami samorzadu powiatowego, PRZ,
jednostkami  organizacyjnymi powiatu, pozostalymi organami samorzadow
terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegolnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi oraz innymi organizacjami dziatajagcymi w sprawach
promocji zatrudnienia.

Rozdziat Il
KIEROWNICTWO PUP

§8

1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig petng

odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy w stosunku do

zastepcy oraz pozostatych pracownikow.

4. Dyrektor realizuje zadania w ramach przyznanych srodkéw z budzetu powiatu
oraz innych zrédet.

5. Dyrektor kieruje dziatalnosciag PUP przy pomocy Zastepcy, Gtdwnego
Ksiegowego, kierownikow komoérek organizacyjnych, ktérzy ponoszg petng
odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

6. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje Zastepca.

7. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

“nN



Rozdziat Il
KOMORKI ORGANIZACYJNE

§9

1. W PUP mogq by¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:

1) dziaty,
2) centrum aktywizacji zawodowe;j,
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. O obsadzie etatowej komoérek organizacyjnych PUP decyduje Dyrektor w oparciu
o posiadane $rodki finansowe.

3. Daziat jest kombrkg organizacyjng, zajmujgcg sie okres$long problematykg i
dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktéorych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

4. Dziatem kieruje kierownik dziatu, CAZ Zastepca Dyrektora, a dziatem finansowo-
ksiegowym gtéwny ksiegowy.

5. Samodzielne stanowisko pracy tworzy sie w wypadku koniecznosci
wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadnionej powotaniem wiekszej
komorki.

6. Osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi dokonujg podziatu zadan i
opracowujg zakresy czynno$ci dla pracownikow.

7. Dyrektor ma prawo tgczy¢ przewidziane do realizacji zadania w ramach
podlegtych mu Dziatbw i samodzielnych komorek organizacyjnych badz
odwrotnie.

Rozdziat IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAt. ZADAN | KOMPETENCJI
§10

1. W PUP funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w sktad ktérego wchodzi:
a) stanowisko ds. posrednictwa pracy,
b) stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
c) stanowisko ds. szkolen i rozwoju zawodowego,
d) stanowisko ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy (lider klubu pracy),
e) samodzielne stanowisko ds. instrumentow rynku pracy,
f) samodzielne stanowisko ds. programéw,

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK), w sktad ktérego wchodzi:
a) gtowny ksiegowy,
b) stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej,
c) stanowisko ds. ksiegowosci funduszu pracy,

3) Dziat Ewidendji i Swiadczen (ES), w skiad ktérego wchodzi:
a) stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen,



b) stanowisko ds. informaciji,
c) stanowisko ds. rejestracji,

4) Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych (A),
5) Samodzielne stanowisko ds. prawnych (R),

6) Samodzielne stanowisko ds. informatyki (IT),

7) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych (P),

8) Samodzielne stanowisko ds. kontroli (K).

2. Strukture organizacyjng PUP okresla Schemat organizacyjny PUP stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 11

1. W pionie Dyrektora funkcjonujg nastepujace komorki:
1) dziat Finansowo — Ksigegowy,
2) samodzielne stanowisko ds. prawnych,
3) samodzielne stanowisko ds. informatyki,
4) samodzielne stanowisko ds. pracowniczych,
5) samodzielne stanowisko ds. kontroli,
6) samodzielne stanowisko ds. administracyjnych.
2. W pionie Zastepcy funkcjonujg nastepujace komoérki:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen.

§12

Do kompetenciji dyrektora nalezy w szczego6inosci:

1) sprawowanie nadzoru nad wiasciwg organizacjg i funkcjonowaniem PUP,

2) realizacja zadan okreslonych w § 4 niniejszego regulaminu,

3) wydawanie zarzgdzen i aktéw normatywnych,

4) wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi,
zwigzkami zawodowymi, PRZ, organizacjami pracodawcéw, poszczegolnymi
pracodawcami, instytucjami dziatajacymi w zakresie rynku pracy,

5) dysponowanie srodkami budzetowymi powiatu w czeéci przyznanej dla PUP,

6) prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynnoSci w sprawach z
zakresu prawa pracy,

7) przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Tucholskiego Regulaminu
Organizacyjnego.

§13

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i wytyczanie kierunkbw dziatania podleglych komorek
organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komoérki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich zadan

3) aprobowanie w swoim zakresie:
a) spraw z zakresu nadzorowanych komérek organizacyjnych przedktadanych

do decyzji Dyrektora,



1.

b) materiatdw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne przedktadanych do rozpatrzenia przez PRZ i organy
samorzadu terytorialnego,

c) urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i bezptatnych,

d) propozycji awansow, przeszeregowan i nagrdéd pracownikéw podleglej
komorki organizacyjnej,

4) opracowywanie zakresOw czynnosci dla pracownikédw nadzorowanych
komoérek organizacyjnych,

5) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetenciji oraz
udzielonych upowaznien.

§ 14

Kierownicy Dziatow odpowiadajg za prawidtowg realizacje zadan merytorycznych

podlegtych komérek organizacyjnych.

Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw dziatéw nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy
dziatu,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z
zakresu dziatania dziatu na podstawie upowaznienia Dyrektora lub polecenia
Zastepcy,

3) szczegdtowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniami dziatu, z zakresem
wspotpracy z pozostatymi pracownikami PUP oraz przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozyciji i aktéw prawnych,

4) dbanie o rozwoéj zawodowy podlegtych pracownikéw,

5) udzielanie pomocy pracownikom dziatu w opracowywaniu procedur, informacji
potrzebnych do realizacji zadan,

6) biezaca kontrola dziatan pracownikéw z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego,

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

8) wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagroéd i kar dla
podlegtych pracownikow,

9) wspotpraca z innymi pracownikami PUP w zakresie opracowywania
materiatéw, informaciji i opinii,

10) podpisywanie  korespondencji wewnetrznej i  parafowanie  pism
wychodzacych z PUP przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP,

11) ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnoséci podlegtych pracownikoéw,

12) powierzenie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnos$ci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci,

13) nadzér nad tablicg informacyjng podlegtej komérki,

14) zabezpieczenie zastepstwa pracownika w przypadku urlopu lub diugotrwatej
nieobecnosci,

15) organizowanie pracy i nadzér nad osobami przyjetymi na staz,

16) wspotdziatanie z instytucjami szkoleniowymi i innymi organizacjami i
instytucjami w zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy,

17) wspbtuczestniczenie w opracowaniu programéw na rzecz promocji
zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,



18) wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektu
planu finansowego aktywizacji os6b bezrobotnych, oséb niepetnosprawnych i
poszukujacych pracy,

19) podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy PUP,

20) wspétredagowanie Biuletynu Informacji Publicznej

21) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych, o
pomocy publicznej oraz o ochronie danych osobowych,

22) wnioskowanie o udzielanie, dokonanie zmiany lub odebranie pracownikowi
praw dostepu do eksploatowanego systemu informatycznego,

23) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji  kancelaryjnej, witasciwym
zabezpieczeniem akt, pieczeci, a takze przepisbw o ochronie danych
osobowych oraz z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciw
pozarowej przez podlegtych pracownikow,

24) wspotudziat w tworzeniu i aktualizowaniu strony internetowej.

§ 15

1. Postanowienia § 14 majg réwniez zastosowanie w odniesieniu do Giéwnego
Ksiegowego, ktory nadzoruje Dziat Finansowo — Ksiegowy.
2. Obowiagzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okres$lajg przepisy:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz
1240 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z p6zn. zm.).
3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci PUP,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4. W zakresie zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

§ 16

1. Do zadan wspo6lnych dla wszystkich pracownikéw nalezy:
1) prawidtowa i terminowa realizacja zadan powierzonych zakresem czynnosci i
zleconych przez przetozonych,
2) wspoidziatanie zapewniajace prawidiowa realizacje zadan,
3) prowadzenie dokumentacji spraw realizowanych zgodnie 2z zakresem
czynnosci i otrzymanymi poleceniami,
4) prognozowanie wydatkéw w ramach dziatan realizowanych przez pracownika,
5) wspdtudziat w tworzeniu i aktualizowaniu strony internetowej PUP,
6) wspotudziat w opracowywaniu Biuletynu Informaciji Publicznej,
7) sporzadzanie sprawozdan i planéw pracy,
8) wspotudziat w prowadzeniu szkolen pracownikow PUP.
2. Zastepca i pracownicy PUP mogg na podstawie odrebnych upowaznien
wydawanych przez Staroste na wniosek Dyrektora wydawaé decyzje,
postanowienia i zadwiadczenia.



§17

Do Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie posrednictwa pracy:

1) przyjmowanie informacji o wolnych miejscach zatrudnienia,

2) przyjmowanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

3) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami,

4) przedstawianie bezrobotnym i poszukujagcym pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

5) przedstawienie bezrobotnym i poszukujgcym pracy mozliwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

6) utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy,

7) informowanie bezrobotnych o ich obowigzkach oraz przystugujacych prawach, w
tym m.in. o prawie do dodatku aktywizacyjnego,

8) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

9) kierowanie osOb uprawnionych na zgtoszone wolne miejsca pracy i miejsca
aktywizacji zawodowej,

10) wspétdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

11) wspétdziatanie z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie planowanych dziatan
wobec bezrobotnych bedacych klientami o$rodka pomocy spotecznej oraz w
zakresie aktywizacji dtuznikéw alimentacyjnych,

12) wspétdziatanie z gminami i osrodkami pomocy spotecznej w zakresie
upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o ustugach
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkoleniach i innych formach
pomocy okreslonej w ustawie,

13) wspdipraca z zaktadami pracy w zakresie zwolnieri monitorowanych,

14) opracowywanie analiz rynku pracy i badanie popytu na prace, w tym
prowadzenie monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych,

15) realizowanie zadan sieci EURES we wspo6tpracy z WUP,

16) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow
we wspbipracy z WUP,

17) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

18) kierowanie osbb zarejestrowanych na badania lekarskie,

19) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej,
wynikajacych z programéw wspoftfinansowanych z EFS i FP,

20) wspotdziatanie z partnerami rynku pracy realizujgcymi programy na rzecz
aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych,

21) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy.

2. W zakresie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:

1) udzielanie pomocy indywidualnej bezrobotnemu, osobie niepetnosprawnej,
poszukujacej pracy,

2) udzielanie porady w formie grupowej osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy,
osobom niepetnosprawnym,

3) udzielanie informacji zawodowe] indywidualnej oraz grupowej bezrobotnym,
poszukujgcym prac i osobom niepetnosprawnym,



4) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

5) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy oraz we
wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow,

6) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

3. W zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy:

1) realizowanie szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

2) realizowanie zaje¢ aktywizacyjnych,

3) umozliwienie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych
uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

4. W zakresie szkolen i rozwoju zawodowego:

1) informowanie o mozliwoSciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
Swiadczonych przez PUP oraz promowanie tych ustug,

2) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na
lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych osdb uprawnionych do
szkolenia,

3) sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkoleh oraz planowanie $rodkow
finansowych na realizacje szkolen,

4) zlecanie przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym,

5) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na szkolenia grupowe zgodnie z
planem szkolen,

6) kierowanie na szkolenie indywidualne wskazane przez osobe uprawniona,

7) monitorowanie przebiegu szkolen,

8) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,

9) udzielanie pozyczek szkoleniowych,

10) weryfikowanie dokumentow finansowych realizowanych zadan,

11) prowadzenie analiz skutecznoéci i efektywnosci szkolen,

12) inicjowanie, organizowanie i rozliczanie przygotowan zawodowych dorostych,

13) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg pracodawcy,
ktory utworzyt fundusz szkoleniowy kosztow szkolenia pracownikow i
pracodawcy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg pracodawcy kosztéw szkolenia
pracownika oraz kosztéw wynagrodzenia bezrobotnego zatrudnionego na okres
szkolenia pracownika,

15) finansowanie kosztéw dojazdu lub zakwaterowania i wyzywienia osobom
skierowanym na szkolenie poza miejsce zamieszkania,

16) finansowanie kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych,

17) prowadzenie analiz, sprawozdan i dokumentacji dotyczgcej Swiadczonych ustug,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z kontynuowaniem nauki przez bezrobotnych
bez kwalifikacji zawodowych.

5. Realizacja ustug rynku pracy odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzenia MPiPS w
sprawie standardow i warunkow prowadzenia ustug pracy.

6. W zakresie instrumentow rynku pracy:



1) planowanie $rodkdéw finansowych na poszczegélne instrumenty rynku pracy w
ramach FP, PFRON i funduszy strukturalnych, ,

2) monitorowanie wydatkowania srodkow z FP, PFRON i EFS,

3) finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

4) finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przegotowanie zawodowe
dorostych poza miejscem statego zamieszkania w przypadku skierowania przez
PUP,

5) przyjmowanie wnioskoéw, przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych
refundowania pracodawcom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla bezrobotnych,

6) przyjmowanie wnioskoéw, przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotyczacych
przyznawania bezrobotnym i osobom niepetnosprawnym $rodkéw na podjecie
dziaftalnoéci gospodarczej,

7) przyjmowanie wnioskOw, przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych
refundowania poniesionych przez pracodawce kosztéw z tytutu optacanych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne skierowanych i zatrudnionych
bezrobotnych,

8) finansowanie kosztéw  zorganizowanego przejazdu  bezrobotnych i
poszukujacych pracy, w zwigzku z udziatem tych oséb w targach i gietdach pracy
organizowanych przez WUP,

9) inicjowanie i realizowanie programow specjalnych,

10) przyjmowanie wnioskoéw, przygotowywanie umoéw i porozumien zwigzanych z
organizacjq stazy, prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych i robét
publicznych,

11) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia prac spotecznie
uzytecznych, prac interwencyjnych i robét publicznych,

12) przeprowadzenie kontroli u pracodawcéw i innych podmiotow w zakresie
prawidtowos$ci realizowanych umoéw o prace interwencyjne, roboty publiczne,
staze, o jednorazowg refundacje poniesionych przez pracodawce kosztéow z
tytutu optacanych sktadek na ubezpieczenie spofeczne, o refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanych bezrobotnych,
prac spotecznie uzytecznych oraz jednorazowych $rodkéw na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej,

13) obstuga o0s6b niepetnosprawnych poprzez realizacje powiatowych programéw
dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych, zarejestrowanych w PUP jako
bezrobotne albo poszukujgce pracy niepozostajace w zatrudnieniu w zakresie
rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia, finansowanych ze srodkéw PFRON,

14) inicjowanie i organizowanie tworzenia stanowiska pracy dla o0s6b
niepetnosprawnych bezrobotnych i poszukujgcych pracy niepozostajgcych w
zatrudnieniu poprzez:

1) organizacje prac interwencyjnych i stazy,
2) zwrot pracodawcom kosztow:
a) poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub istniejgcych
stanowisk pracy,
b) adaptacji pomieszczen zaktadu pracy,
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¢) zatrudnienia pracownikow pomagajacych pracownikowi
niepetnosprawnemu w pracy,
d) kosztdw wyposazenia stanowiska pracy,

15) wspotpraca pracownikéw Dziatu z pozostatymi pracownikami PUP w zakresie
realizacji zadan,

16) prowadzenie analiz, sprawozdan i dokumentac;ji z realizowanych instrumentow,

17) przygotowywanie informacji na potrzeby PRZ 2z zakresu realizowanych
programow,

18) sporzadzanie wykazu pracodawcow korzystajacych z instrumentéw rynku pracy,

19) przyjmowanie wnioskdédw i przygotowywanie decyzji w sprawie odroczenia
terminu sptaty, roztozenia na raty, umorzenia czesci albo catosci przyznanych
Srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, dokonanych refundacji kosztéw
utworzenia albo doposazenia stanowiska pracy, kosztéw wynagrodzenia w
ramach prac interwencyjnych lub rob6t publicznych,

20) wydawanie zaswiadczen o odbyciu stazu oraz otrzymaniu pomocy de minimis,

21) przygotowywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy de
minimis

22) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem Kkosztéw dojazdu i
zakwaterowania osobom podejmujacym zatrudnienie lub inng prace zarobkowa,
staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem zamieszkania,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z refundowaniem kosztéw opieki nad dzieckiem
lub dzieémi do lat 7 lub osobg zalezng osobom bezrobotnym samotnie
wychowujagcym co najmniej jedno dziecko do 18 roku zycia podejmujacym
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe
dorostych lub szkolenie.

7. W zakresie programow:
1) pozyskiwanie Srodkow na aktywizacje osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) opracowywanie projektow programoéw, w tym programow specjalnych,
3) poszukiwanie partnerow do wspoipracy w tworzeniu i realizacji programoéw i
projektéw,
4) przygotowywanie procedur wdrozeniowych i realizacyjnych projektow
wspétfinansowanych ze srodkéw EFS,
5) monitorowanie realizacji dziatan w celu osiagniecia zatozonych w projekcie lub
programie celow,
6) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizowanych projektow i programow,
7) przygotowywanie wnioskéw ptatniczych w czesci rzeczowej,
8) promowanie realizowanych projektow,
9) prowadzenie ewaluacji realizowanych i zakonczonych projektéw,
10) wspétdziatanie z Instytucja Zarzadzajgcq oraz komérkami organizacyjnymi
urzedu podczas realizacji projektow lub programoéw,
11) sporzadzanie analiz, informacji dotyczacych skutecznosci oddziatywania na
rynek pracy programéw realizowanych przez PUP.

§18
Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (FK) nalezy:
1) obstuga finansowo — ksiegowa w zakresie planowania, kontroli, rozliczania i

ewidencjonowania operacji finansowych dokonywanych ze  srodkéw
budzetowych, FP i EFS,
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2) obstuga w zakresie wszelkich rozliczen podatkowych i sktadkowych,

3) realizacja zobowigzan ze $rodkéw budzetowych oraz ze Srodkéw FP i EFS,
gtéwnie wobec:
a) pracodawcow z tytutu refundacji kosztéw zatrudnienia oséb bezrobotnych w

ramach realizowanych aktywnych form przeciwdziataniu bezrobociu,

b) 0s6b bezrobotnych i os6b uprawnionych do zasitkdw i innych Swiadczen.

4) prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej srodkéw trwatych,

5) windykacja i egzekucja naleznosci budzetowych, FP, EFS wspélnie z Radcg
Prawnym,

6) obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pokryciem sktadek na ubezpieczenie spoteczne
rolnikow,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz dokonywanie oceny realizacji —
wykorzystania przydzielonych srodkéw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem $rodkéw PFRON,

10) odprowadzanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne
0so6b zarejestrowanych i pracownikow PUP oraz obstuga programu ,Ptatnik”

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen i innych $wiadczen na
rzecz pracownikéw PUP,

12) sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnos¢ do projektow EFS,

13) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci.

§ 19

Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen (ES) nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2) udzielanie informacji o podstawowych prawach i obowigzkach o0so6b
zarejestrowanych w PUP,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych okreslajacych status rejestrowanych
oso6b,

4) ustalanie uprawnieh do zasitku dla bezrobotnych, stypendium oraz dodatku
aktywizacyjnego,

5) wprowadzanie informacji dotyczacych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
do komputerowej bazy danych,

6) zgtaszanie i wyrejestrowywanie uprawnionych oséb do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego,

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych o utracie statusu osoby bezrobotnej
oraz prawa do zasitku,

8) udzielanie informacji dotyczacej zakresu dziatania PUP i poszczegdinych
stanowisk pracy,

9) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw czionkowskich UE oraz panstw, z ktérymi UE zawarta
umowy o swobodzie przeptywu oséb w zakresie rejestracji

10) przyjmowanie o$wiadczen, zaswiadczen i informacji dotyczacej zmian w sytuacii
osoby zarejestrowanej w PUP, wprowadzenie ich do komputerowej bazy danych
i wigczania do akt osoby zarejestrowane),

11) wydawanie zaswiadczenh na wniosek 0s6b zarejestrowanych oraz instytuciji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

12) przyjmowanie wnioskéw o przyznawanie dodatkowych swiadczen (stypendium z
tytutu kontynuowania nauki, dodatku aktywizacyjnego, zwrotu kosztéw dojazdu
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lub zakwaterowania w zwigzku z podjeciem pracy, stazu lub przygotowania
zawodowego, szkolenia) i przekazywanie ich do sekretariatu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2z uaktualnianiem wpiséw w legitymacji
ubezpieczeniowej,

14) wydawanie drukéw stosowanych przy zatatwianiu spraw w PUP,

15) prowadzenie spraw  zwigzanych ze wznowieniem postepowania
administracyjnego,

16) gromadzenie i aktualizowanie dokumentéw klientéw PUP,

17) ustalanie uprawnienh bezrobotnych do stypendium oraz dodatku aktywizacyjnego,

18) przygotowywanie decyzji administracyjnych o:

a) przyznawaniu oraz utracie prawa do zasitku, stypendium oraz dodatku
aktywizacyjnego,

b) utracie statusu bezrobotnego i poszukujacego pracy,

c) wznowieniu wyptaty Swiadczen finansowanych z FP,

19) wydawanie zaswiadczen o okresie zarejestrowania i pobierania $wiadczen,

20) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem, roztozeniem na
raty nienaleznie pobranych $wiadczen,

22) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyptat zasitkébw dla bezrobotnych,
stypendiéw oraz dodatkéw aktywizacyjnych, w tym sporzadzanie i rozliczanie list
wyptat,

23) sporzadzanie informacji o osiggnietych dochodach (PIT-11),

24) realizowanie decyzji w sprawie $wiadczen z tytutu bezrobocia dla obywateli
panstw cztonkowskich unii europejskiej oraz panstw, z ktérymi unia europejska
zawarta umowy o swobodnym przeptywie os6b,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem bezrobotnym pomocy w spfacie
zaciggnietych kredytow mieszkaniowych,

26) prowadzenie i analizowanie odwotan od wydawanych decyzji administracyjnych.

§ 20

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Administracyjnych (A)

nalezy:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego,

2) inicjowanie dziatah usprawniajgcych formy i metody pracy PUP,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem aktualnych informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej,

4) obstuga administracyjno — biurowa Powiatowej Rady Zatrudnienia,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,

6) prowadzenie sktadnicy akt,

7) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

8) administrowanie majatkiem PUP,

9) zabezpieczenie pracownikoéw w druki, formularze, materiaty i urzagdzenia biurowe,
$rodki czystosci i ochrony indywidualnej, itp. niezbedne do funkcjonowania PUP,

10)prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy, oddania w nhajem, nieodptatnego
przekazywania lub likwidacji w PUP $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow
trwatych,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP
oraz przeprowadzaniem wymaganych przepisami przegladow,

13



12)zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

13)rozliczanie kart drogowych i paliwa, ustalanie terminéw wyjazdéw,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg pieczeci oraz ich aktualizowaniem,

15)wspétdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie aktualizowania informacji
podawanych do publicznej wiadomo$ci na tablicach ogtoszen oraz w formie
ulotek,

16)gromadzenie umoéw zawieranych przez PUP dot. techniczno-administracyjnego
funkcjonowania urzedu, wnioskowanie w zakresie ich aktualizowania,

17)zabezpieczenie napraw i konserwacji urzadzen poligraficznych i sprzetu
telekomunikacyjnego,

18)sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
zajmowanych przez PUP oraz wokét budynku,

19)realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.

§ 21

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych (R) nalezy:

1) prowadzenie spraw w imieniu Starosty i Dyrektora przed organami wymiaru
sprawiedliwoéci,

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb komorek
organizacyjnych PUP,

3) opiniowanie projektéw aktow prawnych oraz umoéw cywilno-prawnych,

4) podejmowanie czynno$ci w celu wyegzekwowania naleznosci budzetowych i FP
w drodze postepowania sgdowego i egzekucyjnego,

5) informowanie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i pracownikébw PUP o zmianach w
przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP,

6) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o zamoéwieniach publicznych,

§ 22

Do podstawowych zadah Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki (IT) nalezy:

1) planowanie i rozwdj struktury informatycznej PUP,

2) sprawowanie funkcji Administratora Sieci Informatycznej (ASI), zabezpieczenie
ochrony danych osobowych w systemie informatycznym we wspoétpracy z
Administratorem Bezpieczenstwa Informacji (ABI) i Administratorem Danych
Osobowych (ADO),

3) zapewnienie poufnosci, integralnosci, dostepnosci danych oraz zasobow
informacyjnych PUP,

4) nadzér nad posiadanym oprogramowaniem,

5) przygotowanie raportéw i bazy danych statystycznych,

6) tworzenie i aktualizowanie strony internetowej PUP we wspéipracy z
kierownikami Dziatow,

7) raportowanie i analiza incydentéw zwigzanych z poufnoscig, integralnoscig oraz
dostepnoscig danych oraz zasobow informatycznych,

8) wspieranie i szkolenie pracownikbw w zakresie obstugi systemu
teleinformatycznego PUP,

9) wspieranie i szkolenie pracownikdw w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
danych i systemu teleinformatycznego,

10)przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
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§ 23

Do podstawowych zadarn Samodzielnego Stanowiska ds. Pracowniczych (P) nalezy:

1) obstuga sekretariatu i kancelaryjna PUP,

2) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem, aktualizacja danych i
wyrejestrowaniem z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tym opracowywanie projektu
Regulaminu Swiadczen Socjalnych,

8) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikdéw ptacy pracownikow,

9) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw, studentéw i wolontariuszy,

10)opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej pracownikow,

11)planowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikow, ustalanie
potrzeb z kierownikami komoérek organizacyjnych,

12)zlecanie organizacji szkolen jednostkom szkoleniowym,

13)obstuga poczty elektronicznej PUP, przesyfanie informacji na poszczegdlne
stanowiska pracy,

14)prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez Dyrektora na realizacje
okre$lonych projektéw, zadan oraz umdw zawieranych z jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz innymi partnerami rynku pracy.

15)sprawowanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w tym
przygotowywanie wewnetrznych regulacji dotyczacych polityki bezpieczenstwa,

16)opracowywanie  projektéw: Regulaminu Pracy, wynagradzania, oceny
pracownikdéw, naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej,

17)prowadzenie ewidencji upowaznien wydawanych przez Dyrektora i Staroste,

18)prowadzenie ewidencji i zbioru zarzadzeh wydawanych przez Dyrektora i
Staroste,

19)prowadzenie biblioteki.

§ 24

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli (K) nalezy:
1) realizacja zadanh zwigzanych z kontrolg zarzadczg, w tym w szczegdlnosci:
a) ustalanie planu dzialalnosci urzedu, monitorowanie jego realizacji oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania,
b) identyfikowanie i analizowanie ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig urzedu, w
tym ocenianie efektywno$ci zarzadzania ryzykiem,
c) przedstawianie uwag i wnioskow dotyczacych poprawy skutecznos$ci
dziatania urzedu w okreslonych obszarach,
d) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych kontroli
zarzadczej,
e) ocenianie istniejgcych regulacji wewnetrznych, wnioskowanie o ich zmiane, a
takze o uregulowanie okreslonego obszaru procedurg wewnetrzna,
2) planowanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
3) realizacja kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
4) sporzadzanie protokotow z kontroli,
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5) przygotowywanie wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich
realizacji,

6) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej,

7) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej oraz rejestru kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych przeprowadzonych przez PUP,

8) przeprowadzanie wizytacji wstepnych wnioskodawcow ubiegajacych sie o srodki
na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub utworzenie, doposazenie stanowiska
pracy dla bezrobotnego, w tym sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonej
wizytacji,

9) przeprowadzanie kontroli interwencyjnych na polecenie Dyrektora,

10) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw i propozycji rozwigzan usprawniajgcych
prace PUP lub zapobiegajgcych w przysztosSci powstawanie nieprawidtowosci lub
zaniedban przy realizacji zadan,

11) przygotowywanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

12) sporzgdzanie sprawozdan i analiz,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami,

14) opracowywanie informacji o pracy PUP.

§ 25

Wykazy zadan szczego6towych zawarto w zakresach czynnosci pracownikéw PUP.

Rozdziat IV

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 26

Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantow w sprawach skarg i
wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 7.30 — 156.30. W przypadku, gdy we
wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
przyjmujq interesantéw w nastepnym dniu roboczym.

§ 27

Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmujacy interesantéw w ramach skarg i
whnioskdw sporzadza protokét przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajgcego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajgcego.

§ 28

Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.
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§ 29

1. PUP stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajgc poszczegéine rodzaje
spraw symbolami:
S —skarga
W — wniosek.

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postéw lub radnych opatruje sie
dodatkowo literg ,s”, ,p” lub ,r".

§ 30

Skargi i wnioski rozpatruje Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.
§ 31

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
§ 32

Pracownicy PUP odpowiedzialni sg za niezwtoczne przekazywanie do
Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli wyjasnieh oraz dokumentacji niezbednej do
rozpatrzenia skarg i wnioskoéw przez to Stanowisko.

Rozdziat V

ORGANIZOWANIE NADZORU | KONTROLI

§ 33

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informaciji niezbednych do efektywnego kierowania PUP
i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i Srodkow,

3) doskonalenie metod pracy PUP,

4) badanie prawidtowosci realizacji umoéw cywilno-prawnych zawartych 2z
beneficjentami FP, PFRON i EFS.

§ 34

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne oraz wizyty
monitoringowe.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja;
1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, samodzielne stanowisko ds.,
kontroli, radca prawny,
2) kierownicy Dziatéw w stosunku do swoich podwtadnych.
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3. Czynnosci kontrole w ramach kontroli zewnetrznej wykonujg pracownicy PUP na
podstawie upowaznienia podpisanego przez Dyrektora.

§ 35

Kontrola moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej polegajgcej na sprawdzeniu czy zamierzone czynnosci przed
ich dokonaniem sg poprawne organizacyjnie, zgodnie z prawem, zasadg
gospodarnosci i celowosci,

2) kontroli biezacej polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo i zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami. W czasie kontroli biezacej bada sie tez rzeczywisty
stan rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowos$¢ ich zabezpieczenia
przed kradziezg i zniszczeniem,

3) kontroli nastgpczej polegajacej na analizie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane,

4) kontroli interwencyjnej przeprowadzanej w wyniku powziecia informacji o
naruszeniu przepisow prawa.

§ 36

1. Dziatalno§¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie planu kontroli
zatwierdzonego przez Dyrektora.
2. Kontrole wstepne i interwencyjne przeprowadzane sg poza planem kontroli.

§ 37
Kontrole przeprowadzane sg bez uprzedzenia podmiotu kontrolowanego.
§ 38

1. Obowigzkiem kontrolujacych jest:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien — ustalenie ich przyczyn i
skutkow oraz oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.
2. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokdt
wskazujgc w nim w szczegolnosci:
1) imie i nazwisko, stanowisko oraz nr i date upowaznienia os6b kontrolujgcych,
2) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,
3) imie i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany,
4) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby udzielajacej wyjasnien,
5) przedmiot kontroli,
6) okres objety kontrola,
7) date przeprowadzenia kontroli,
8) ustalenia,
9) pouczenie o prawie do ziozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnieh do
zawartych w protokole ustalen,
10) podpisy kontrolujacego i osoby; podmiotu kontrolowanego.
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§ 39

1. Protokét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach (1 egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, 2 egzemplarz pozostaje w aktach osoby, podmiotu kontrolowanego
— w przypadku kontroli zewnetrznej lub aktach kontrolujgcego — w przypadku
kontroli wewnetrznej).

2. Kontrolujacy bezzwlocznie zapoznaje z wynikami kontroli Dyrektora, ktory
podejmuje dalsze decyzje w oparciu o ustalenia kontroli.

3. Protokét z kontroli podlega zarejestrowaniu w rejestrze kontroli prowadzonym na
samodzielnym stanowisku ds. kontroli.

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW FINANSOWYCH
§ 40

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i zobowigzaniowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor lub Zastepca w przypadku nieobecnoséci Dyrektora jako dysponent,

2) Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony przez Dyrektora pracownik.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalane sg
w odrebnych uregulowaniach wewnetrznych.

3. Dyrektor PUP podpisuje:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwo$ci,
2) odpowiedzi na wystgpienia NIK i Prokuratury,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw PUP,
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego
podpisu,
5) korespondencje kierowang do:
a) Starosty,
b) jednostek samorzadu terytorialnego,
c¢) Dyrektora WUP,
6) zarzadzenia wewnetrzne,
7) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okre$lone w ust. 3 podpisuje
Zastepca Dyrektora.

5. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce oraz pozostatych pracownikéw do zatatwiania
w jego imieniu spraw i podpisywania dokumentéw.

6. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego i
przedmiotowego zakresu spraw.

7. Szczegblowe zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz ich obiegu okresla
Instrukcja Kancelaryjna.

§ 41

Kierownicy dziatbw oraz pozostali pracownicy PUP podpisujg pisma okreSlane w
indywidualnych zakresach czynno$ci lub imiennych upowaznieniach.
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§ 42
Decyzje, postanowienia i zasSwiadczenia wydawane w trybie przepisow o
postepowaniu administracyjnym podpisujg zgodnie z upowaznieniem Starosty:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) inni pracownicy.

Rozdziat VII

ORGANIZACJA PRACY PUP

§ 43
Szczegdtowe zasady organizacji pracy i porzadku pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki okresla Regulamin Pracy PUP.
§ 44
1. Rozktad czasu pracy PUP: od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00.
2. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w godz. od 7.30 do 15.30.

3. Pracownicy PUP sg obowigzani zapewni¢ obstuge interesantow w petnym
wymiarze czasu pracy PUP okreslonym w ust. 1.

Rozdziat Vil
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 45

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 46
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga zachowania formy i trybu
przewidzianego dla jego ustalenia.

§ 47

Niniejszy Regulamin Organizacyjny PUP wchodzi w Zzycie w dniu okreslonym
Uchwatg Zarzgdu Powiatu Tucholskiego i zastepuje dotychczas obowigzujacy
Regulamin Organizacyjny z dnia 23 wrze$nia 2009r. stanowigcy zatgcznik do

20



uchwaty Nr 168/353/2009 oraz traci moc uchwata Nr 183/374/2009 Zarzadu Powiatu
Tucholskiego z dnia 14 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia zmian do
regulaminu.

§ 48

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym, dokonywane po jego
zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu, wymagajg ponownej jego akceptaciji.

NICZACA ZARZADU
; H

RNAN
Nﬁ;%@owgka
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego PUP w Tucholi
SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W TUCHOLI

DYREKTOR URZEDU

Z-CA DYREKTORA

DZIAY. EWIDENCJI
I SWIADCZEN

CENTRUM
AKTYWIZACIJI
ZAWODOWEJ

KIEROWNIK DZIALU
EWIDENCII I SWIADCZEN

DZIAE FINANSOWO -
KSIEGOWY

GLOWNY KSIEGOWY

STANOWISKO DS. POSRENICTWA
PRACY

STANOWISKO DS. EWIDENCJI
1 SWIADCZEN

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ

STANOWISKO DS. PORADNICTWA
ZAWODOWEGO I INFORMACI

STANOWISKO DS.

INFORMACII

ZAWODOWEJ

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI

FUNDUSZU PRACY

STANOWISKO DS. SZKOLEN I
ROZWOJU ZAWODOWEGO

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. PRAWNYCH

STANOWISKO DS. POMOCY W
AKTYWNYM POSZUKIWANIU PRACY

STANOWISKO DS.
REJESTRACH

(lider klubu pracy)

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. INFORMATYKI

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. PRACOWNICZYCH

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. PROGRAMOW

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. KONTROLI

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYJNYCH




