REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KWIDZYNIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kwidzynie, zwany dalej regulaminem,
okresla organizacje wewnetrzng, zadania i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy
w Kwidzynie.

§ 2

1. Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie jest jednostkg organizacyjng podporzadkowang
bezposrednio Zarzadowi Powiatu Kwidzynskiego wchodzaca w sklad powiatowej
administracji zespolonej.

2. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka budzetowg i ma siedzibe w Kwidzynie przy ulicy
Grudzigdzkiej 30.

3. Nadzor nad Powiatowym Urzedem Pracy w Kwidzynie sprawuje Starosta i Zarzad Powiatu
Kwidzynskiego.

§3

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)  zarzadzie powiatu - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Kwidzynskiego,

2) staroscie - nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Kwidzynskiego,

3) radzie powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Kwidzynskiego

4) pup, urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie,

5) dyrektor pup - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Kwidzynie,

6) zastepcy dyrektora pup - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Kwidzynie,

7) powiatowej radzie zatrudnienia - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade
Zatrudnienia w Kwidzynie,

8) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Kwidzynie,

9) ustawie wprowadzajacej - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z 13 pazdziernika 1998
r. - przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje publiczng (Dz. U. Nr
133, poz. 872 z pdzniejszymi zmianami),

10) o samorzadzie powiatowym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z
pdzniejszymi zmianami),

11) ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy - nalezy przez to
rozumiec¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z pézn.zm.),

12) ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.
U. z 1997 r. Nr 123, poz. 779 z p6zniejszymi zmianami),

13) kodeksie pracy - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami),

14) instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng
wprowadzong rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998
roku (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pdzniejszymi zmianami).



Pup jako jednostka organizacyjna Powiatu Kwidzynskiego, realizuje zadania samorzadu
powiatu okreslone ustawami, a w szczegdlnosci ustawg o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 roku ( Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z
pézn.zm.).

§4

Regulamin Organizacyjny pup okresla:

1.

2.
3.
4,

zadania i zasady funkcjonowania pup,

zakres dziatania dyrektora pup i zastepcy dyrektora pup,

zakres dziatania komdrek organizacyjnych pup,

strukture organizacyjng pup oraz podporzadkowania pracownikow przedstawia schemat
organizacyjny pup, stanowigcy zat. Nr 1.

Rozdziat II

Struktura organizacyjna powiatowego urzedu pracy

1.

W
1.
2.
3
4
5

wWN

vk

§5
W pup tworzy sie dziaty, ktéorym nadaje sie symbole do znakowania akt:
1)  Dziat Organizacyjny - OR
2) Dziat Finansowy - FK
3) Dziat Ustug Rynku Pracy - RP
4)  Dziat Instrumentdéw Rynku Pracy - IR
5) Dziat Ewidencji i Swiadczen - ES

W przypadkach uzasadnionych potrzebami organizacyjnymi, dyrektor moze powotywac
zespoty lub komisje zadaniowe do prowadzenia okreslonych spraw.

§6

pup tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownikow dziatow:

kierownik dziatu organizacyjnego,

kierownik dziatu finansowego (gtéwny ksiegowy),
kierownik dziatu ustug rynku pracy,

kierownik dziatu instrumentow rynku pracy,
kierownik dziatu ewidencji i $wiadczen.

Rozdziat III

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwem powiatowego urzedu pracy

8§87

Pracg pup kieruje dyrektor powiatowego urzedu pracy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, na podstawie i w ramach udzielonego upowaznienia przez staroste i zarzad
powiatu.

Dyrektora pup powotuje i odwotuje starosta.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcy dyrektora pup oraz kierownikow
dziatow.

Pracg dziatéw kierujq kierownicy dziatdéw.

Dyrektor pup w stosunku do pracownikéw pup jest pracodawcg w rozumieniu przepisow
prawa pracy.

Dyrektor pup zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte



wykorzystanie.
7. Dyrektor pup umozliwia odbycie stazu i praktyk zawodowych w urzedzie.

§8

1. Dyrektor pup sktada raz w roku powiatowej radzie zatrudnienia, radzie powiatu i
zarzadowi powiatu sprawozdanie z dziatalnosci pup, realizacji programu promocji
zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

2. Roczne sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy sktada¢ do konca lutego
nastepnego roku.

§9

Dyrektor pup i zastepca dyrektora pup w zakresie swoich obowigzkéow nadzorujg prace
nastepujacych dziatéw:
1. dyrektor pup:

1)
2)

Dziatu Organizacyjnego,
Dziatu Finansowego,

2. zastepca dyrektora pup do spraw rynku pracy, ewidencji i Swiadczen:

1)  Dziatu Ustug Rynku Pracy,

2)  Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,

3) Dziatu Ewidencji i Swiadczen.

§ 10
1. Do zadan i kompetencjid yre kt o ra pup nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie pup na zewnatrz,

2) wspoipraca w zakresie rynku pracy z organami samorzaddéw lokalnych, powiatowg
radg zatrudnienia, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i o$rodkami
pomocy spotecznej, organizacjami pracodawcow, organizacjami zwigzkowymi,
organizacjami rolnikdw, organizacjami bezrobotnych, pracodawcami, ochotniczym
hufcem pracy, agencjami zatrudnienia, organizacjami pozarzadowymi oraz
mediami,

3) biezgca wspétpraca z: powiatowymi urzedami pracy, wojewddzkimi urzedami pracy,
sejmikami, konwentem dyrektoréw powiatowych urzeddéw pracy, ministerstwem
wiasciwym ds. pracy, sejmem i innymi organizacjami majacymi wptyw na rynek
pracy,

4)  wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

5) ustalanie organizacji pracy pup oraz kierowanie pracg urzedu,

6) dokonywanie podzialu zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci pomiedzy
kierownikéw dziatow,

7) zapewnienie skutecznej kontroli wykonywanych zadan i przestrzegania przepiséw
prawa,

8) zarzadzanie politykg kadrowej w urzedzie,

9) kierowanie na szkolenie lub doskonalenie zawodowe pracownikéw pup,

10) administrowanie zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,

11) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz innych ustaw szczegdlnych,

12) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w ramach
ustalonych kompetencji oraz udzielonych przez staroste i zarzad powiatu
upowaznien,

13) wykonywanie innych zadan z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych,

14) nadzér nad pozyskiwaniem i gospodarowaniem $rodkami finansowymi na realizacje
zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

15) dyrektor pup zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewhnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

16) nadzorowanie prawidtowej realizacji planu finansowego, Funduszu Pracy, budzetu,

srodkéw pozabudzetowych i unijnych.



2.

W czasie nieobecnosci dyrektora pup, zastepca dyrektora pup, zastepuje go i przejmuje
wszystkie jego zadania i kompetencje.

§ 11

Dozadanzastepcy dyrektora pup nalezy wszczegdlnosci:

1.

2.
3.

v e

realizowanie zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku
0 promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z p6zn. zm.),
koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych,

inicjowanie programow lokalnych i wspdtudziat w opracowywaniu programow
regionalnych,

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w ramach ustalonych
kompetencji oraz udzielonych przez staroste i zarzad powiatu upowaznien,

wspotdziatanie z powiatowq radq zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej bezrobotnych.

Rozdziat IV

Gospodarka majgqtkowa i finansowa

§ 12

Pup jest jednostkg budzetowg powiatu w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i
dziata na podstawie zasad okreslonych w tej ustawie oraz na podstawie planu
finansowego bedacego czescig budzetu powiatu, okreslonego uchwatg budzetowa.

Pup prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.

Dyrektor pup jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej, w tym za
wykonywanie okreslonych w ustawie obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej miedzy
innymi za ustalenie pisemnej procedury kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan.

Procedury zwigzane z kontrolag finansowg okresla odrebne zarzadzenie dyrektora.

Zasady rachunkowosci, obiegu dowoddéw finansowo - ksiegowych, zaktadowego planu
kont oraz instrukcji w sprawie zasad zaliczania, ewidencji $rodkéw trwatych i rzeczowych
sktadnikéw

§13

Nadzor nad prowadzong przez pup gospodarka finansowg sprawuje zarzad powiatu.

Rozdziat Vv

Zadania wspolne dla dziatow

§ 14

Do wspélnych zadan dziatdow pup nalezy:

1.
2.
3.

4.

przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien,

przygotowywanie projektéw zarzadzen i decyzji,

wydawanie decyzji administracyjnych pierwszej instancji w granicach okreslonych
upowaznieniami starosty,

przygotowywanie materiatéw i informacji dla starosty, zarzadu powiatu, rady powiatu,
komisji rady powiatu, powiatowej rady zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia,
sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji na okreslony temat
z zakresu dziatania pup,

przygotowywanie materiatow do rozpatrywania skarg, wnioskow i listow,



10.
11.

12.

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz procedury
wewnetrznej kontroli finansowej,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
przestrzeganie przepisdw ustawy o informacjach niejawnych,

przestrzeganie przepisdw ustawy - prawo zaméwien publicznych,

wspotpraca pomiedzy dziatami w zakresie zatatwiania wspdlnych spraw oraz dokonywania
uzgodnien,

wspotpracowanie z wtasciwymi organami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

Rozdziat VI

Zadania gtownego ksiegowego

§ 15

Dozadangtédwnego ksiegowego pupnalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

4,

10.

11.
12.

13.

14.

kierowanie pracg dziatu finansowego,

realizacja powierzonych zgodnie z ustawg o finansach publicznych zadan i obowigzkow,
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych wykonywanych przez poszczegélnych pracownikéw pup,

prowadzenie rachunkowosci powiatowego urzedu pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami polegajacymi na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
obiegu, kontroli dokumentéw oraz archiwizacji w sposob zapewniajacy:

1)  wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

2) ochrone mienia bedacego w posiadaniu pup,

opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora pup w
zakresie otrzymanych kompetencji,

opracowywanie projektéw planéw finansowych pup przy wspdtpracy w tym zakresie
z kierownikami dziatow,

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

dokonywanie w ramach wewnetrznej kontroli finansowej, wstepnej i biezacej kontroli
operacji gospodarczych i finansowych w poréwnaniu z planem finansowym pup,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, stanowigcych przedmiot ksiegowania,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgacymi zasad
wykonywania budzetu i innych $rodkéw bedacych w dyspozycji dyrektora pup,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenie rozliczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowych z wykonania planu
finansowego, Funduszu Pracy, srodkéw pozabudzetowych i unijnych,

przygotowywanie przetargdw na obstuge bankowg od strony merytorycznej.

§ 16

W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio
dyrektorowi powiatowego urzedu pracy.

Rozdziat VII

Zadania poszczegdélnych dziatow

§ 17

Do zakresu dziataniad ziatu organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:



Nounhsrw N

© @

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

37.

opracowanie i uaktualnianie dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig pup, w tym: statutu,
regulaminu organizacyjnego,i regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania i nagradzania
pracownikdw pup, regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, regulaminu
powiatowej rady zatrudnienia,

rejestrowanie wydanych zarzadzen dyrektora pup, wptywajacych do pup uchwat rady
powiatu, uchwat zarzadu powiatu i zarzadzen starosty,

prowadzenie kancelarii powiatowego urzedu pracy,

realizacja polityki kadrowej w pup,

prowadzenie akt osobowych pracownikow pup,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacowych pracownikéw urzedu,

zgtaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz ich
wyrejestrowywanie,

administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikdéw pup,

planowanie i realizacja szkolen pracownikdéw pup,

wspotpraca z instytucjami szkolacymi w zakresie szkolen pracownikéw urzedu,
prowadzenie ewidencji pracownikdw powiatowego urzedu pracy oraz czionkéw
powiatowej rady zatrudnienia w zakresie odbytych szkolen, finansowanych z Funduszu
Pracy,

organizowanie praktyk zawodowych,

planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej,

prowadzenie rejestréw: kontroli zewnetrznych przez organy kontroli, zalecen
pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli przez organy kontroli, rejestru skarg i
wnioskow wptywajacych od interesantéw do pup oraz zatatwianie skarg i wnioskow,
analiza skarg i wnioskéw,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

zaopatrywanie pracownikdédw pup w materiaty biurowe i wyposazenie,

planowanie, przygotowywanie i zlecanie remontéw, napraw pomieszczen w pup,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq inwestycji siedziby urzedu,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

prowadzenie dokumentacji i rozliczanie: $rodka transportu stuzbowego oraz uzyczonych
pomieszczen,

naliczanie podatku od nieruchomosci za budynek i grunt zarzadzane przez pup,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego,
opracowywanie plandéw komputeryzacji oraz planéw wydatkow na te cele, zaopatrzenie w
sprzet komputerowy i programy informatyczne pracownikéw urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu komputeryzacji pup, obstugi sprzetu i programow
komputerowych, administrowanie sieciami komputerowymi oraz sporzgdzanie kopii
bezpieczenstwa,

odbior i przesytanie korespondencji drogg elektroniczng,

tworzenie bazy danych statystycznych,

przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z dziatalnoscig pup,

prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrong przeciwpozarowg w pup,

prowadzenie archiwum urzedu,

dbanie o wyglad budynku i jego otoczenia,

administrowanie majatkiem powiatu, bedacego w zarzadzie pup,

prowadzenie strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej pup oraz ich
aktualizacja,

nadzor nad stosowaniem przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy -
prawo zaméwien publicznych w dziatalnosci pup,

obstuga techniczna powiatowej rady zatrudnienia.

§ 18

Do zakresu dziataniad ziatu finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczos$ci budzetowej pup oraz opracowywanie



10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Do

projektow zarzadzen zgodnie z przepisami wynikajagcymi z ustawy o rachunkowosci,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

planowanie i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem $srodkéw na zadania realizowane
przez pup,

prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku powiatu zarzadzanego przez pup wedtug
klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwatych oraz rozliczanie sporzadzanej inwentaryzacji
$rodkow trwatych,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw pup,

przekazywanie sktadek na PFRON zgodnie z obowigzujacq ustawa,

optacanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych za pracownikéw urzedu i osoby
bezrobotne,

rozliczanie wyptacanych zasitkow i innych $wiadczen bezrobotnym,

prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej $rodkdéw Funduszu Pracy, budzetowych,
unijnych, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, pozabudzetowych,

prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych i funduszy pozabudzetowych,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkéw publicznych
w imieniu ptatnika, a w szczegdlnosci sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i
rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb bezrobotnych i
dokumentacji rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikéw pup,

rozliczanie i ewidencjonowanie skifadek na Fundusz Pracy od o0sob zatrudnionych
Za granicq,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i rozliczeniowej wydatkdéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej, kompletowanie dokumentacji, rozliczanie i
sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji programoéw, projektéw finansowanych z
Budzetu, Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

biezace przedktadanie wymaganych informacji z wykonania planu budzetu, Funduszu
Pracy, s$rodkéw pozabudzetowych i unijnych do Wydzialu Rozwoju Powiatu i Polityki
Spotecznej Starostwa Powiatowego w Kwidzynie.

§ 19

zakresu dziatania dziatu ewidencji i Swiadczen nalezy

w szczegolnosci:

1.

2.
3.
4

Now

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy, oraz prowadzenie rejestru tych oséb,

wprowadzanie do bazy danych rejestrujgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

wydawanie decyzji w obszarze kompetencji:

1) uznanie lub odmowa uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

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

3) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium i innych nienaleznie pobranych $wiadczen z tytulu bezrobocia
finansowanych z Funduszu Pracy,

4) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia, udzielonego z Funduszu Pracy,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji i rejestru w tym zakresie,

naliczanie zasitkdbw i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia w zakresie wynikajacym

z przepisdbw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy

o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych oraz ustawy o



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

systemie ubezpieczen spotecznych,

przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych bezrobotnym uprawnionym do zasitku, ktérzy
podjeli zatrudnienie za skierowaniem powiatowego urzedu pracy lub z wtasnej inicjatywy,
weryfikacja wyptaconych zasitkdw i innych swiadczen z tytutu bezrobocia,

obstuga 0sob bezrobotnych uprawnionych do zasitku oraz innych s$wiadczen z tytutu
bezrobocia w zakresie wynikajagcym z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowanych ze $rodkéw publicznych
oraz ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

przyjmowanie od o0sob bezrobotnych dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego,

obstuga osdéb bezrobotnych bez prawa do zasitku w zakresie wynikajacym z przepiséw
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

rozpatrywanie spraw dotyczacych ponownego ustalenia wysokosci $wiadczenia
przedemerytalnego,

wyznaczanie terminow stawienia sie w pup, bezrobotnym z prawem do zasitku i innych
Swiadczen oraz ustalanie terminéw wypfat tych zasitkow i innych swiadczen,
przyjmowanie oswiadczen od bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku i innych
$wiadczen o osiggnietych przychodach w danym miesigcu,

wydawanie zaswiadczen o okresie pozostawania bez pracy, okresach, wysokosciach
pobieranych zasitkdw i innych swiadczen z tytutu bezrobocia,

przyjmowanie wnioskow od bezrobotnych w sprawie przyznania stypendium za dalszg
nauke oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej sktadek na Fundusz Pracy od 0sob zatrudnionych
za granicq,

wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych bezrobotnym zarejestrowanym w pup,
dokonywanie potrgcen komorniczych na podstawie tytutdw egzekucyjnych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
udzielanie informacji o osobach bezrobotnych osobom i instytucjom do tego
upowaznionym lub uprawnionym.

§ 20

Do zakresu dziataniad ziatu ustug rynku pracy nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

10.
11.

12.

promocja ustug $wiadczonych przez PUP,

prowadzenie dokumentacji bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcéw,
dokonywanie odpowiednich zapiséw i informacji w kartach rejestracyjnych oraz w
informatycznej bazie danych,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikdbw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
Z pracodawcami,

dobdr bezrobotnych oraz wydawanie skierowan do pracy, do odbycia stazu,
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, prac interwencyjnych, robét publicznych,
prac spotecznie uzytecznych,

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

realizacja zadan w zakresie obstugi oséb niepetnosprawnych i poszukujacych pracy,
wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robdt
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepisow,
wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie aktywizacji zawodowej i
promocji zatrudnienia,



13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub ztagodzenie

problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn

dotyczacych zaktadow pracy,

przygotowywanie informacji do oceny efektywnosci dziatan posrednictwa,

prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

realizacja zadan wynikajacych z udziatu publicznych stuzb zatrudnienia w sieci EURES -

pomoc w poszukiwaniu pracy za granicg polskim bezrobotnym i poszukujacym pracy,

pomoc polskim pracodawcom, realizacja ofert pracy EURES,

realizacja ofert pracy z za granicy - przyjmowanie i analizowanie ofert zgtaszanych przez

publicznych i niepubliczne stuzby zatrudnienia,

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem

prowadzonym o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemcowi,

realizacja ustug poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej dla bezrobotnych, w

tym oso6b niepetnosprawnych i poszukujacych pracy:

1)  popularyzacja poradnictwa zawodowego wsrod klientéw urzedu;

2) opracowywanie ulotek, broszur i informacji na temat $wiadczonych ustug oraz
ankiet,

3) scenariuszy zajec¢ grupowych i materiatdw pomocniczych do zajeé¢, formularzy itp;

4) opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz;

5) sporzadzanie dokumentacji z realizacji ustug poradnictwa zawodowego.

6) gromadzenie literatury fachowej niezbednej do pracy w zakresie poradnictwa
zawodowego,

pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy prowadzona

w ramach dziatan Klubu Pracy poprzez:

1) organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie nabycia umiejetnosci poszukiwania
i podejmowania zatrudnienia,

2) zajec aktywizujacych do samodzielnego poszukiwania pracy lub samozatrudnienia,

3) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych,

4)  kierunkowanie dziatan na rzeczywiste potrzeby klienta,

5) popularyzacja dziatan Klubu Pracy wsrdd klientow urzedu;

6) opracowywanie ulotek, broszur i informacji na temat $wiadczonych ustug oraz
ankiet,

7) scenariuszy zaje¢ grupowych i materiatdow pomocniczych do zaje¢, formularzy itp;

8) opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz;

9) sporzadzanie dokumentacji z realizacji ustug,

10) gromadzenie informacji i literatury fachowej niezbednej do pracy w zakresie
aktywnego poszukiwania pracy,

wspotpraca z instytucjami szkolgcymi posiadajgcymi wpis do Rejestru Instytucji

Szkoleniowych,

inicjowanie, organizowanie i ocena efektywnosci szkolen bezrobotnych i innych

uprawnionych o0s6b - informowanie o zasadach korzystania z ustug szkoleniowych,

sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen, sporzadzanie wnioskdw o wszczecie

postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego, kierowanie na szkolenia

grupowe i indywidualne wskazane przez osobe uprawniong, monitorowanie przebiegu

szkolen, wydawanie skierowan, dokonywanie odpowiednich zapiséw w kartach

rejestracyjnych oraz w informatycznej bazie danych,

wspotudziat w opracowaniu zasad przyznawania pozyczki szkoleniowej, finansowania

kosztow egzamindw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyploméw zaswiadczen,

okreslonych uprawnien zawodowych, uzyskania licencji oraz studiéw podyplomowych,

przyjmowanie wnioskow, sporzadzanie i zawieranie umdéw na udzielenie pozyczki

szkoleniowej, finansowanie kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie Swiadectw,

dyplomoéw zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych, uzyskania licencji oraz

studiow podyplomowych,

wspotpraca z dziatem instrumentéw rynku pracy w zakresie refundacji kosztéw

egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie Swiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych

uprawnien zawodowych Iub tytutdw zawodowych oraz koszt uzyskania licencji

niezbednych do wykonywania danego zawodu oraz finansowego rozliczania kosztow

przeprowadzonych szkolen i udzielonych pozyczek szkoleniowych,

kierowanie na badania lekarskie finansowane z Funduszu Pracy,



27.

realizacja zadan okreslonych w art. 35a ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, w zakresie realizowanych zadan.

§ 21

Do zakresu dziatania dziatu instrumentdw rynku pracy nalezy w
szczegolnosci:

1.

vuioe

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

wspofpraca przy opracowywaniu i realizacja indywidualnego planu dziatania
obejmujacego podstawowe ustugi rynku pracy, wspierane instrumentami rynku pracy, w
celu zatrudnienia bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan w zakresie
aktywizacji lokalnego rynku pracy i promocji zatrudnienia,

opracowywanie, realizacja i nadzor nad programami opracowywanymi w celu
pozyskiwania $srodkéw z funduszy europejskich, z rezerwy Funduszu Pracy, pozostajacej
w dyspozycji Ministra Pracy i Polityki Spotecznej badz Marszatka Wojewddztwa, na
aktywizacje okreslonych grup bezrobotnych i promujacych zatrudnienie ,

promocja, sprawozdawczos$¢ oraz rozliczanie programaéw,

inicjowanie, wdrazanie i realizacja robot publicznych, przygotowywanie dokumentacji do
ich finansowego rozliczania,

inicjowanie, wdrazanie i realizacja prac interwencyjnych, przygotowywanie dokumentacji
do ich finansowego rozliczania i oceny efektywnosci zatrudniania,

organizowanie miejsc pracy dla oséb bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy,
przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci
zatrudniania,

organizowanie i realizacja stazy oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy bez
nawigzywania stosunku pracy, przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia
i oceny efektywnosci stazy i przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

refundacja podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢ gospodarcza, kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego przez powiatowy urzad pracy
bezrobotnego, opracowanie =zasad i kryteriow tej refundacji oraz przygotowanie
dokumentacji stanowigcej podstawe do refundacji,

przyznawanie bezrobotnemu jednorazowo $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa oraz na zatozenie
lub przystgpienie do spdtdzielni socjalnej, opracowanie zasad i kryteridw przyznawania,
przygotowywanie dokumentacji stanowiacej podstawe przyznawania i finansowego
rozliczania,

refundacja gminom czesci kosztéw poniesionych w ramach zorganizowania prac
spotecznie uzytecznych, przygotowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do
refundacji,

refundacja kosztéw poniesionych z tytutu optacanych skfadek na ubezpieczenie spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego przez powiatowy urzad pracy bezrobotnego,
przygotowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do refundaciji,

refundacja kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy, do miejsca
pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkolenia,
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem statego
zamieszkania, zakwaterowania w miejscu pracy, kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7
oraz nad osobami zaleznymi, przygotowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do
refundacji,

refundacja pracodawcom, ktorzy utworzyli zaktadowy fundusz szkoleniowy kosztow
szkolenia specjalistycznego pracownikdw zagrozonych zwolnieniami, przygotowanie
dokumentacji stanowigcej podstawe do refundacji,

przygotowywanie dokumentacji finansowej i rozliczanie kosztow przeprowadzonych
szkolen,

refundacja pozyczek szkoleniowych, finansowania kosztow egzaminéw umozliwiajacych
uzyskanie Swiadectw, dyplomdéw zaswiadczen, okresSlonych uprawnien zawodowych,
uzyskania licencji oraz studiow podyplomowych, przygotowanie dokumentacji stanowigcej
podstawe do refundacji,

wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczeniach, kosztéw
szkolenia, odroczenia terminu sptaty, roztfozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo w



18.
19.

20.

21.

22.

catosci naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznania jednorazowo s$rodkow, o
ktérych mowa w art.46, refundacji uzyskanych z tytutu umowy o zorganizowanie prac
interwencyjnych oraz robot publicznych,

prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,
ustalanie dopuszczalnosci udzielenia pomocy publicznej (zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa krajowego i wspolnotowego),

przyjmowanie i weryfikacja dokumentacji o uzyskanej pomocy publicznej w sprawie jej
udzielenia (zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego),
sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej i kompleksowy monitoring
zadan wykonywanych w tym zakresie,

sporzadzanie wykazu pracodawcow i 0séb o ktérych mowa w art.59b.

§ 22

Do podstawowych obowigzkow kierownikodéw dziatow nalezy w

szczegolnosci:

1)  wilasciwe zorganizowanie pracy dziatu, ustalenie zakreséw czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

2) ustalanie kierunkéw dziatan dziatu i zapewnienie ich realizacji,

3) opracowywanie, zgodnie z przepisami ustaw, projektéw zarzadzen i wzordéw decyzji
oraz ich aktualizacja,

4) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych, w ramach
posiadanych uprawnien i upowaznienia starosty,

5) przedkifadanie do publikacji w Wojewodzkim Dzienniku Urzedowym zawartych
porozumien,

1) ustalanie zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy,

6) nadzoér nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadan przez podlegtych
pracownikow,

7)  zapewnienie znajomosci i przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw
prawa oraz procedur administracyjnych,

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dziatu, dyscypliny pracy, przepisoéw
0 zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej, stuzbowej, przepisow bhp i
przeciwpozarowych oraz ustawy o ochronie danych osobowych oraz jawnosci
informaciji,

9) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw,
pism skierowanych do komérki organizacyjnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg archiwalng oraz przepisami
0 ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

10) wydatkowanie srodkow okreslonych w planie finansowym w zakresie prowadzonych
zadan w dziale zgodnie z wymogami, przepisami obowigzujacymi oraz sporzadzanie
sprawozdan i analiz,

11) rozdysponowywanie wptywajacej korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy,

12) wykonywanie kontroli pracy dziatu w zakresie dziatarn merytorycznych i formalnych.

Kierownicy dziatow ponoszg odpowiedzialnos¢ w szczegolnosci za:

1)  wilasciwg organizacje i skuteczng prace dziatu,

2) realizacje powierzonych im zadan,

3) wykonywanie uchwat rady powiatu, uchwat zarzadu powiatu, zarzadzen starosty,
zarzadzen oraz polecen stuzbowych dyrektora pup,

4) realizacje planu budzetowego i Funduszu Pracy oraz s$rodkéw pozabudzetowych,
unijnych w dziatach,

5) przestrzeganie dyscypliny stuzbowej przez podlegtych pracownikéw,

6) wiasciwe delegowanie zadan dla podlegtych pracownikéw,

7)  wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych przez pracownikéw dziatu w ciqgu roku
kalendarzowego.

§ 24

Do obowigzkéw pracownik édw pup nalezy w szczegdlnosci:



1)  witasciwe przyjmowanie i terminowe zatatwianie spraw interesantéw,

2) doktadna znajomos¢ przepisdow prawnych na swoim stanowisku pracy,

3) prawidtowe prowadzenie dokumentacji na stanowisku pracy, zgodne z przepisami
prawa,

4) obowigzkowe uczestniczenie w szkoleniach,

5) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

6) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz innych tajemnic, do
ktorych pracownik uzyskat dostep w czasie zatrudnienia,

7)  wiasciwe wspotdziatanie z innymi pracownikami w zakresie prowadzonych zadan.

2. Pracownicy pup, kazdy na swoim stanowisku pracy, udostepniajg informacje w sprawach
publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach szczegdlnych.

3. Pracownicy pup zobowigzani sa do uzupetniania swojej wiedzy zawodowej nha
zajmowanym stanowisku pracy, dbatosci o wyposazenie i sprzet, kulturalnego odnoszenia
sie do interesantéw oraz dbania o dobre imie pup.

4. Pracownicy pup odpowiadajg w ramach swoich obowigzkéw za merytoryczng i formalng
prawidtowosé, legalnosé, celowosé przygotowywanych przez siebie dokumentdw, decyzji i
rozstrzygnied.

5. Pracownicy pup majg obowigzek korzysta¢ wytacznie z legalnego zatwierdzonego przez
dyrektora pup oprogramowania.

6. Pracownicy pup odpowiedzialni sa przed przetozonym za rzetelne i sumienne
wykonywanie swych obowigzkdw.

§ 25

Zasady i tryb postepowania w sprawach wniesionych do pup regulujg: kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, przepisy szczegdlne oraz postanowienia
niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Rozdziat VIII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 26

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych pup podpisuja:

1) dyrektor pup lub jego zastepca,
2) gtéwny ksiegowy pup lub osoba upowazniona przez dyrektora pup.

2. Szczegbétowe =zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebnym zarzadzeniem dyrektora pup.

§ 27

1. Dyrektor powiatowego urzedu pracy podpisuje:

1) pisma i wystgpienia do wojewody, marszatka sejmiku wojewodztwa pomorskiego,
wojewodzkiego urzedu pracy, wojewoddzkiej rady zatrudnienia, starosty, zarzadu
powiatu, burmistrzéw i wdjtdow gmin na terenie powiatu, powiatowej rady
zatrudnienia,

2) zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

3) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia w zakresie uprawnien i upowaznienia
starosty,

4) odpowiedzi na wnioski , interpelacje poselskie, senatorskie i radnych,

5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne oraz wystgpienia pokontrolne do jednostek
kontrolujacych,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

7) zawierane umowy, porozumienia w ramach ustalonych kompetencji oraz



udzielonych przez staroste i zarzad upowaznien,
8) pisma zastrzezone do podpisu dyrektora powiatowego urzedu pracy okreslone
odrebnymi przepisami.
Jezeli dyrektor pup nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, prawo podpisu w zakresie
okreslonym w ust. 1 przystuguje zastepcy dyrektora pup.

§ 28

Dokumenty, decyzje i pisma przedstawiane do podpisu dyrektorowi pup powinny by¢
uprzednio parafowane, na kopii pozostajacej w aktach, przez kierownika komorki
organizacyjnej.

Dokumenty, pisma i decyzje przedktadane do podpisu kierownikowi komorki
organizacyjnej powinny by¢ uprzednio parafowane, na kopii pozostajacej w aktach, przez
pracownika przygotowujacego.

Na kopiach dokumentéw, pism, decyzji, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nalezy zamiescic¢
imie i nazwisko osoby prowadzacej sprawe.

Jezeli wynika z innych przepiséw, ze wymienione w ust. 1 i 2, materiaty maja byc¢
zaopiniowane przez radce prawnego, to przed przedtozeniem ich do podpisu, nalezy
uzyskac te opinie.

§ 29
Pisma niezastrzezone do podpisu dyrektora pup podpisujq: zastepca dyrektora pup,
kierownicy dziatow w zakresie prowadzonych i nadzorowanych spraw.
Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia podpisujg osoby w zakresie
udzielonych przez staroste upowaznien.
Ewidencje wydanych upowaznien, o ktorych mowa w pkt 2, prowadzi dziat organizacyjny.

Rozdziat IX

Obieg dokumentow

§ 30

W obiegu dokumentéw obowigzujg nastepujace zasady:

1.
2.

3.
4,
5

akta spraw, pisma, dokumenty przechodza przez niezbedne punkty zatrzymania,
poszczegdélne etapy wewnetrznego obiegu dokumentéw odbywajg sie w trybie
okreslonym w instrukcji kancelaryjnej,

sprawy pilne (faksy, e:maile) przedktada sie niezwtocznie dyrektorowi pup,

w korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w § 5 regulaminu organizacyjnego,
pisma i akty normatywne oznacza sie pieczeciami wedtug wzorow podanych w instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

§ 31

Korespondencja wptywajaca do pup:

1) jest rejestrowana w dzienniku korespondencyjnym w sekretariacie przez stanowisko
do spraw obstugi sekretariatu a nastepnie przekazywana dyrektorowi do dekretacji,

2) zaewidencjonowana i zadekretowana korespondencja jest przekazywana zgodnie z
dekretacjg niezwiocznie, najpozniej nastepnego dnia za potwierdzeniem
kierownikom dziatdow i do realizacji. Korespondencja opatrzona klauzulg "pilne"
trafia na stanowisko pracy w dniu zadekretowania,

3) korespondencja adresowana imiennie na dyrektora pup przekazywana jest
dyrektorowi pup bez otwierania,

4)  korespondencja pozostata, adresowana imiennie, przekazywana jest osobie do
ktérej zostata zaadresowana,

5) korespondencja zawierajgca tylko imie i nazwisko adresata bez oznak



zewnetrznych, ze ma charakter stuzbowy /brak pieczatek, logo nadawcy/
traktowana jest jako prywatna i nie podlega rejestracji w dzienniku
korespondencyjnym. Jezeli adresat uzna, ze korespondencja ta ma charakter
stuzbowy, niezwtocznie przedkiada jg do zarejestrowania.
2. Korespondencja wychodzaca z pup:

1) wszelka korespondencja przygotowana do wysytki przekazywana jest do
sekretariatu na stanowisko do spraw obstugi sekretariatu w dziale organizacyjnym,

2) jako przesytki polecone wysytane sg istothe sprawy zwigzane z prowadzonym
postepowaniem administracyjnym lub sadowym, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru te, o ktérych mowi kodeks postepowania administracyjnego, pozostata
korespondencja wysytana jest listami zwyktymi,

3) pracownik ds. obstugi sekretariatu prowadzi ewidencje wysytanej korespondencji.

4) na kopercie, w lewym rogu pod pieczatkg pup, zamieszcza sie symbol pisma oraz
oznacza przesytki polecone - wyrazem ,polecone”. Pisma za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru zaopatruje sie w wypetniony druk zwrotu i przykleja na
odwrocie koperty.

§ 32
1. Dla kazdej rozpoczetej sprawy w pup zakfada sie teczke ,akta sprawy..... o
2. Jezeli z tresci pisma wynika, ze nalezy udzieli¢ tylko odpowiedzi, to odpowiedz i pismo
wpina sie do jednej teczki korespondencji. Na pismach nie wymagajacych udzielenia
odpowiedzi pracownik przed wpieciem do teczki korespondencji, zamieszcza adnotacje
~bez odpowiedzi”.

Rozdziat X

Przygotowywanie wewnetrznych aktéw prawnych

§ 33

Projekty wewnetrznych aktéow prawnych odpowiadajgce zasadom techniki legislacyjnej wraz z
opinig prawng oraz uzasadnieniem przygotowujg kierownicy dziatdw na polecenie dyrektora
pup, zastepcy dyrektora pup lub z wiasnej inicjatywy, gdy wynika to z obowigzujacych
przepisow prawnych.

Rozdziat XI

Organizacyjne zabezpieczenie realizacji uchwat
rady powiatu, uchwat zarzadu powiatu i zarzadzen
starosty.

§ 34

1. Wptywajgce uchwaty rady powiatu, uchwaly zarzadu powiatu i zarzadzenia starosty
ewidencjonuje sie w rejestrze dziatu organizacyjnego.

2. Uchwaty rady powiatu, uchwaty zarzadu powiatu i zarzadzenia starosty przekazuje sie
wiasciwym kierownikom dziatéw do realizacji.

3. Kierownicy dziatow sktadajg sprawozdania z wykonania uchwat oraz zarzadzen do konca
stycznia kazdego roku za rok poprzedni do dziatu organizacyjnego.

Rozdziat XII

Kierowanie odwotan od decyzji do Wojewody



§ 35

Kazde odwofanie od decyzji, ktore wptyneto do pup jest szczegdtowo analizowane z
aktami sprawy.

Jezeli z analizy akt sprawy wynika, ze nalezy zmieni¢ decyzje na korzys¢ strony, to dziat
realizuje to we wiasnym zakresie.

§ 36

Po sprawdzeniu i upewnieniu sig, ze nie zachodzg zadne przestanki do zmiany decyzji
wydanej przez pup, nalezy przesta¢ odwotanie wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu.

Czynnosci te nalezy wykonac bez zbednej zwioki oraz zachowa¢ ustawowe terminy w tym
zakresie.

Rozdziat XIII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg, wnioskow i listéw obywateli

§ 37

Skargi, wnioski i listy wptywajace do pup po zadekretowaniu sg niezwiocznie przekazane

do zarejestrowania przez kierownika dziatu organizacyjnego.

Po zarejestrowaniu skargi, wniosku lub listu nastepuje niezwtoczne przekazanie sprawy

zgodnie z dekretacjg kierownikowi komorki wiasciwej merytorycznie. Nastepnie tresc¢

sprawy wraz z niezbedng dokumentacjg przekazywana jest kierownikowi dziatu

organizacyjnego, w celu kontynuowania sprawy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dyrektor kazdorazowo informuje osobe wnoszaca skarge, wniosek i list o sposobie jej

zatatwienia.

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdw przez dyrektora pup lub

zastepce dyrektora pup, odbywa sie w pigtki od godziny 9% do godziny 14,

Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy przyjmujg interesantéw w sprawach

skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

Kierownik dziatu organizacyjnego ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidlowg ewidencje skarg i wnioskéw,

2) wiasciwg klasyfikacje,

3) rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami zatatwianie skarg
i wnioskow,

4)  opracowywanie rocznej analizy i przekazywanie jej dyrektorowi pup,

5) analize zrodet powstawania skarg oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich
eliminowania.

Rozdziat XIV
Dziatalnos¢ kontrolna w powiatowym urzedzie
pracy
§ 38
Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu wykonywanych zadan przez pup.

Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1)  badanie zgodnosci i prawidtowosci dziatania zgodnie z obowigzujacymi przepisami



prawa,

2) zapobieganie niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia,

3) ustalenie przyczyn, skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobdéw i s$rodkow umozliwiajgcych
usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci,

4)  analizowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng wykonywang przez:

1) dyrektora pup

2)  zastepce dyrektora pup,

3) kierownikéw dziatow,

4)  zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez dyrektora.

Kontrola wewnetrzna finansowa prowadzona jest w pup jako:

1)  kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,

2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonania,

3) kontrola nastepna, majaca na celu badanie dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.

Kontrola wewnetrzna w sprawach finansowych jest wykonywana w oparciu o wydane

zarzadzenie dyrektora pup w sprawie procedur wewnetrznej kontroli finansowej.

W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci

kontrolujacy:

1) zwraca bezzwitocznie nieprawidtowo sporzgdzone dokumenty =z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupetnien,

2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidiowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami,

3) w przypadku ujawnienia naduzycia Ilub innych istotnych nieprawidtowosci,
kontrolujacy = obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢  bezposredniego
przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
W sprawie.

Rozdziat XV
Kontrola prowadzona w powiatowym urzedzie pracy
przez organy kontroli zewnetrznej
§ 39

1.

W pup moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione organy kontroli

zewnetrznej.

Kierownik dziatu organizacyjnego:

1) zapewnia warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w
pup,

2) prowadzi ewidencje i dokumentacje z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej w pup,

3) koordynuje przygotowanie projektéw odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne
organdw kontroli zewnetrznej przez kierownikow dziatéw i filii.

Rozdziat XVI

Tryb ewidencjonowania, realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych organéw kontroli

§ 40

Wystgpienia pokontrolne kierowane do dyrektora pup rejestruje kierownik dziatu
organizacyjnego w ksigzce kontroli.



2. Wpisane do ksigzki kontroli zalecenia kierownik dziatu organizacyjnego przekazuje do

realizacji wg dekretacji dyrektora.

Nad terminowgq realizacjg zalecen pokontrolnych czuwa kierownik dziatu organizacyjnego.

Kierownicy, ktorym zostatly przekazane wystgpienia pokontrolne, przygotowujg

propozycje ich realizacji i przedkfadaja kierownikowi dziatu organizacyjnemu.

5. Odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne, wnoszone =zastrzezenia do wystgpien
przygotowuje kierownik dziatu organizacyjnego a nastepnie przedkitada je do podpisu
dyrektorowi.

hw

Rozdziat XVII

Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy

§ 41

1. Czas pracy pracownikdéw urzedu nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy rozkfad czasu pracy pracownikow powiatowego urzedu pracy:

- od poniedziatku do pigtku od godziny 7°° do godziny 15%.
- wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.

3. Ustala sie nastepujacy rozkiad czasu przyjec interesantéw:

- od poniedziatku do pigtku od godziny 73° do godziny 14°"

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

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

6. Praca po godzinach pracy moze by¢ wykonywana za ustng zgoda dyrektora.

§ 42

Budynek w czasie wolnym od pracy zabezpieczony jest w system alarmowania
przeciwwlamaniowego i system sygnalizacji pozarowej.

§ 43
Pracownicy pup zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.
Rozdziat XVIII

Postanowienia koncowe

§ 44
Szczegdtowe zasady obiegu dokumentacji i znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna i
jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw powiatu oraz instrukcja archiwalna oraz
postanowienia niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 45

Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego okresla umowa cywilno-prawna w zakresie obstugi
prawnej pup.



§ 46
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi pup rozstrzyga dyrektor pup.

§ 47
Zmiany regulaminu dokonuje zarzad powiatu w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 48
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie
obowi_a_z,ujace i postanowienia innych regulaminéw wewnetrznych wydanych na podstawie tych
przepisow.

§ 49

Regulamin pup wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu Kwidzynskiego.



