Zal. nr 1 do uchwaty nr 46/15
Zarzadu Powiatu Kwidzynskiego
z dnia 28 maja 2015 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KWIDZYNIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kwidzynie, zwany dalej regulaminem, okresla

organizacj¢ wewnetrzna, zadania i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Kwidzynie,

a w szczegblnosci:

1.
2.

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

7)

strukture organizacyjng urzedu,

zakres dziatania dziatow.

§2
Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie jest jednostkg organizacyjng podporzadkowang bezposrednio
Zarzadowi Powiatu Kwidzynskiego wchodzacg w sktad powiatowej administracji zespolone;.
Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg budzetowg i ma siedzibe w Kwidzynie przy ulicy
Grudziadzkiej 30.
Nadzér nad Powiatowym Urzedem Pracy w Kwidzynie sprawuje Starosta Powiatu Kwidzynskiego
i Zarzad Powiatu Kwidzynskiego.

Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
radzie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Kwidzynskiego,
zarzadzie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kwidzynskiego,
staros$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Kwidzynskiego,
pup, urzgdzie — nalezy przez to rozumie Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie,
dyrektor pup — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Kwidzynie,
zastepca dyrektora pup — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kwidzynie,
powiatowej radzie rynku pracy — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade¢ Rynku Pracy

w Kwidzynie,



8)

9)

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, dziaty
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kwidzynie oraz Lokalny Punkt Informacyjno — Konsultacyjny
w Prabutach,

kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdéw komorek organizacyjnych,

10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149 z pdzn. zm.),

11) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

12) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w rozumieniu ustawy z dnia 20

kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149

Z podzn. zm.),

13) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny.

§4

PUP dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych

przez Dyrektora PUP, Rade Powiatu, Zarzad Powiatu oraz Staroste, a w szczegolnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015
r. poz. 149 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z pdzn.
zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z po6zn.
zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
Z podzn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 1442 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz. U. z 2008 r., Nr 164, poz. 1027 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pdzn.

zm.),

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.),

11) innych przepiséw wykonawczych.



§5
Regulamin organizacyjny pup okresla:
1. zadania i zasady funkcjonowania pup,
2. zakres dzialania dyrektora pup i zastepcy dyrektora pup,
3. zakres dziatania komorek organizacyjnych pup,
4. struktur¢ organizacyjng wedlug schematu organizacyjnego stanowigcego zalacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.
Rozdzial 11

Struktura organizacyjna

§6
1. W pup tworzy si¢ komorki organizacyjne, ktérym nadaje si¢ symbole do znakowania akt:
1) Dzial Administracyjny AR
2) Dziat Finansowy FK
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorego wchodza dziaty: CAZ
- Dziat Ushug rynku Pracy CU
- Dziat Instrumentéw Rynku Pracy CI
4) Dziat Ewidencji i Swiadczen ES
5) Lokalny Punkt Informacyjno - Konsultacyjny LPIK

2. W celu realizacji okreslonych zadan, dyrektor pup moze powotywa¢ w drodze zarzadzenia zespoty
lub komisje zadaniowe.

3. W skiad zespotow i komisji mogg wchodzi¢ pracownicy pup oraz osoby spoza pup.

Rozdzial 111

Zasady kierowania powiatowym urzedem pracy

§7

1. Caloksztaltem dziatalno$ci pup kieruje dyrektor pup na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, na
podstawie 1 w ramach udzielonego przez staroste i zarzad powiatu upowaznienia.

2. Dyrektora pup powotuje i odwotuje starosta.

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

4. Pracg komorek organizacyjnych kierujg kierownicy dziatow.

5. W pup tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownikow dzialow:

1) kierownik dzialu finansowego (gtéwny ksiggowy),

2) kierownik dziatu administracyjnego,

3) kierownik dzialu ustug rynku pracy,

4) kierownik dziatu instrumentow rynku pracy,

5) kierownik dziatu ewidencji i §wiadczen.

6. Dyrektor pup w stosunku do pracownikéw pup jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa

3



pracy.
Dyrektor pup zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

Dyrektor pup umozliwia odbycie stazy zawodowych w urzedzie.

§8
Dyrektor pup raz w roku sktada powiatowej radzie rynku pracy, radzie powiatu i zarzagdowi powiatu
informacje¢ z dziatalnosci pup, realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy.

Roczng informacje, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy sktada¢ do konca lutego nastepnego roku.

§9

Dyrektor pup i zastgpca dyrektora pup w zakresie swoich kompetencji nadzorujg prace nastepujacych

komorek organizacyjnych:

1)

2)

dyrektor pup:

a) dziat administracyjny

b) dziat finansowy

zastgpca dyrektora pup:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej
- dziat ushug rynku pracy

- dzial instrumentow rynku pracy

b) dziat ewidencji i §wiadczen

¢) lokalny punkt informacyjno - konsultacyjny

§10

Do zadan i kompetencji dyrektora pup nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.

© =N R

reprezentowanie urz¢du na zewnatrz,

wspolpraca w zakresie rynku pracy z organami samorzadow lokalnych, powiatowg radg rynku pracy,
szkotami, instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spolecznej, organizacjami pracodawcow,
organizacjami zwigzkowymi, organizacjami rolnikoéw, organizacjami bezrobotnych, pracodawcami,
ochotniczym hufcem pracy, agencjami zatrudnienia, organizacjami pozarzadowymi oraz mediami,
biezaca wspolpraca z: powiatowymi urzgdami pracy, wojewddzkimi urzgdami pracy, sejmikami,
konwentem dyrektorow powiatowych urzedow pracy, ministerstwem wlasciwym ds pracy, sejmem
1 innymi organizacjami majgcymi wptyw na rynek pracy,

wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

ustalanie organizacji pracy pup oraz kierowanie pracg urzgdu,

dokonywanie podzialu zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci pomiedzy kierownikoéw dziatow,
zapewnienie skutecznej kontroli wykonywanych zadan i przestrzegania przepisOw prawa,

zarzgdzanie polityka kadrowa w urzedzie,



10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

kierowanie na szkolenie lub doskonalenie zawodowe pracownikow pup,

administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i1 zaswiadczen w ramach ustalonych
kompetencji oraz udzielonych przez staroste i zarzad powiatu upowaznien,

wykonywanie innych zadan z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutko6w bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej wynikajacych z innych ustaw szczegolnych,

nadzor nad pozyskiwaniem i gospodarowaniem srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

dyrektor pup zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie,
nadzorowanie prawidtowe] realizacji planu finansowego, funduszu pracy, budzetu, $rodkoéw

pozabudzetowych i unijnych.

W czasie nieobecno$ci dyrektora pup, zastepca dyrektora pup, zastepuje go 1 przejmuje wszystkie jego

zadania i kompetencje.

§11

Do zadan zastepcy dyrektora pup nalezy w szczegdlnoscei:

1.

realizowanie zadan okre§lonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149 z p6zn. zm.),

koordynowanie i nadzorowanie pracy CAZ i podlegtych komorek organizacyjnych,

inicjowanie programow lokalnych i wspotudzial w opracowywaniu programow regionalnych,
wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w ramach ustalonych
kompetencji oraz udzielonych przez staroste i zarzad powiatu upowaznien,

wspoltdziatanie z powiatowa radg rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow

bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej bezrobotnych.

Rozdzial IV

Gospodarka majatkowa i finansowa

§12

Pup jest jednostka budzetowsg powiatu w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych
idziala na podstawie zasad okreSlonych w tej ustawie oraz na podstawie planu finansowego
bedacego czescig budzetu powiatu, okreslonego uchwatg budzetows.

Pup prowadzi obstuge finansowo — ksiggowg realizowanych przez siebie zadan.

Dyrektor pup jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie
okreslonych w ustawie obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej miedzy innymi za ustalenie
pisemnej procedury kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zacigganych

zobowigzan.



Procedury zwigzane z kontrola finansowa okresla odrgbne zarzadzenie dyrektora pup.
Zasady rachunkowosci, obiegu dowodow finansowo — ksiggowych, zaktadowego planu kont oraz
instrukcji w sprawie zasad zaliczania ewidencji srodkow trwatych i rzeczowych sktadnikow okresla
odrebne zarzadzenie dyrektora pup.

§13

Nadzér nad prowadzong przez pup gospodarka finansowg sprawuje zarzad powiatu.

Rozdzial V

Zadania wspoélne dla komorek organizacyjnych i ich kierownikéow

§14

Do wspoélnych zadan komérek organizacyjnych pup nalezy:

1.
2.
3.

8.
9.

przyjmowanie interesantéw i udzielanie im informacji,

przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji,

wydawanie decyzji administracyjnych pierwszej instancji w granicach okreslonych upowaznieniami
starosty,

przygotowywanie materiatldw i informacji dla starosty, zarzadu powiatu, rady powiatu, komisji rady
powiatu, powiatowej rady rynku pracy oraz organdéw zatrudnienia,

sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji zwigzanych z biezaca dziatalno$ciag
pup,

przygotowywanie materiatow do rozpatrywania skarg, wnioskow i pozostatej korespondencji,
przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, polityki bezpieczenstwa informacji
1 instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

stosowanie procedur wewnetrznej kontroli finansowe;j,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

10. przestrzeganie przepisOw ustawy — prawo zamoéwien publicznych,

11. wspolpraca z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

Do podstawowych zadan i obowigzkéw kierownikow dziatow nalezy:

1.

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej, zapewnienie prawidtowego
i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu przez podlegte komorki
organizacyjne,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia dyrektora pup,

szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi pup oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomos$ci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow

normatywnych,



10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
publicznych shuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
1 wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy w komoérkach organizacyjnych w zakresie merytorycznym
i formalnym,

opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora pup oraz realizacja wydanych zarzadzen,
dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegltej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

prawo zadania od innych komorek organizacyjnych pup materialow, informacji i opinii niezbednych
do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed ich
podpisaniem przez dyrektora pup,

ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,
powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynno$ci
i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadkach urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn,

dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow urzedu,

udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskow,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komérek organizacyjnych,

nadzor nad ochrong danych osobowych,

realizacja zadan wlasnych.

Kierownicy dzialow ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:

wlasciwg realizacje i skuteczng prace podlegtego dziatu,

realizacj¢ powierzonych zadan,

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

realizacje¢ planu budzetowego i Funduszu Pracy oraz s$rodkow pozabudzetowych i unijnych
w dziatach,

przestrzeganie dyscypliny stuzbowej przez podleglych pracownikow,

wlasciwe delegowanie zadan dla podleglych pracownikow,

wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez pracownikow dzialu zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.



Rozdzial |VI

Zadania glownego ksiegowego

§15

Do zadan gtownego ksiggowego pup nalezy w szczegdlnosci:

1.

2
3.
4

10.
11.

12.

kierowanie pracg dziatu finansowego,

realizacja powierzonych zadan i obowigzkoéw zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
prowadzenie rachunkowos$ci pup zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora pup w zakresie
otrzymanych kompetencji,

opracowywanie projektow planéw finansowych pup przy wspolpracy w tym zakresie
z kierownikami komorek organizacyjnych,

prawidlowe 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 ksiggowania,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i innych srodkow bedacych w dyspozycji dyrektora pup,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

zapewnienie terminowego S$ciggania nalezno$ci 1 dochodzenie rozliczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowych z wykonania planu

finansowego, Funduszu Pracy, srodkéw pozabudzetowych i unijnych.

§16

W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtowny ksiggowy podlega bezposrednio dyrektorowi pup.

Rozdzial VII

Zadania poszczegdélnych komdrek organizacyjnych

§17

Do zakresu dziatania dzialu administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1.

opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentow zwigzanych z dzialalno$cig pup, w tym: statutu,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania pracownikow pup,
regulaminu zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych, regulaminu dziatalnosci powiatowej rady
rynku pracy,

rejestrowanie wydanych zarzadzen dyrektora pup, wptywajacych do pup uchwat rady powiatu,



10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.
29.

uchwat zarzadu powiatu i zarzadzen starosty,

prowadzenie kancelarii pup,

realizacja polityki kadrowej pup oraz wszelkich spraw i dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem
pracownikow urzedu,

obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i1 informacji dotyczacych
pracownikdéw pup,

opracowywanie planow i realizacja szkolen pracownikdéw pup,

prowadzenie ewidencji pracownikdéw pup oraz cztonkéw powiatowej rady rynku pracy w zakresie
odbytych szkolen, finansowanych z funduszu pracy,

planowanie i realizacja kontroli wewngtrznych,

prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych przez organy kontroli oraz zalecen pokontrolnych
z przeprowadzonych kontroli,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzgtu komputerowego,
opracowywanie planow wydatkéw informatycznych, zaopatrzenie pracownikdéw urzedu w sprzet
komputerowy i programy informatyczne,

nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

administrowanie siecig komputerowa i baza danych oraz sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,
administrowanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazy akt,

zabezpieczenie pracownikow urzedu w $rodki techniczo - biurowe oraz wyposazenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynku,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektu i mienia,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

prowadzenie dokumentacji i rozliczanie stuzbowego srodka transportu,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

ewidencjonowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z zatatwieniem skarg i wnioskow,

nadzor nad stosowaniem przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy prawo
zamoOwien publicznych,

zabezpieczenie 1 wdrazanie przestrzegania w pup przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

obstuga administracyjno-gospodarcza urzedu i administrowanie budynkiem,

obstuga techniczna powiatowej rady rynku pracy.

§18

Do zakresu dziatania dzialu finansowego nalezy w szczegdlnoSci:



10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.

opracowywanie projektow zarzadzen zgodnie =z przepisami wynikajagcymi z ustawy
o rachunkowosci,

prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej pup,

opracowywanie projektu planu finansowego i jego zmian,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym,

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

prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej $rodkéw Funduszu Pracy, budzetowych, unijnych,
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, pozabudzetowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

planowanie, nadzor i wykonywanie zadan finansowych ze srodkow Funduszu Pracy,

prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku powiatu zarzadzanego przez pup wedlug klasyfikacji
rodzajowej srodkow trwatych oraz rozliczanie sporzadzanej inwentaryzacji srodkow trwatych,
prowadzenie spraw ptacowych pracownikow pup,

optacanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych za pracownikéw urzgdu i osoby bezrobotne,
optacanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne za pracownikow urzedu i1 osoby
bezrobotne,

rozliczanie wyptacanych zasitkow i innych swiadczen bezrobotnym,

prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych i funduszy pozabudzetowych,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie zabezpieczen spotecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkow publicznych w imieniu ptatnika dla
pracownikéw pup,

rozliczanie i ewidencjonowanie kosztow 1 wydatkoéw ze §rodkéw Funduszu Pracy,

rozliczanie sktadek na Fundusz Pracy od os6b zatrudnionych za granicg,

prowadzenie ewidencji finansowo ksiggowej 1 rozliczeniowej wydatkow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

prowadzenie ewidencji finansowo ksiggowej 1 rozliczanie programéw lokalnych finansowanych
z EFS,

kompletowanie dokumentacji stanowigcej podstawe rozliczenia EFS,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji programow, projektow finansowanych z EFS
i Funduszu Pracy,

przedktadanie wymaganych informacji z wykonania planu budzetu, Funduszu Pracy, $rodkow
pozabudzetowych i unijnych do Starostwa Powiatowego w Kwidzynie,

prowadzenie obstugi kasowej oraz kont bankowych,

wspolpraca z Urzedem Skarbowym i1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie prowadzonych
zadan,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia jednostki,
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26.
27.

28.

29.

30.

31.

sporzadzanie wnioskow o platno$¢ funduszy pomocowych do odpowiednich instytucji,

zarzgdzanie danymi dotyczacymi skladnikow placowych pracownikoéw pup oraz naliczanie
wynagrodzen,

zglaszanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz ich wyrejestrowywanie,
administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

sporzadzanie obowigzkowe] sprawozdawczosci, statystyki, analiz i1 informacji dotyczacych
pracownikdéw pup,

przygotowywanie tresci i informacji publicznych udostepnianych w Biuletynie Informacji Publiczne;j

oraz biezgca aktualizacja.

§19

Do zakresu dziatania dzialu ewidencji i §$wiadczen nalezy w szczegdlnosci:

© =N W

d)

10.
11.

12.

udzielanie klientom urzedu informacji w oparciu o obowigzujgce przepisy, w tym dotyczace
obowiazkdw 1 uprawnien oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

sprawdzanie przed zarejestrowaniem osoby jako bezrobotnej w rejestrze centralnym udostgpnionym
przez ministra wlasciwego do spraw pracy, czy nie jest zarejestrowana w innym powiatowym
urzedzie pracy,

rejestrowanie osoOb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

rejestrowanie  0sOb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy za posrednictwem formularza
elektronicznego,

ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasitku dla bezrobotnych,

ustalanie statusu poszukujgcego pracy,

kierowanie oséb zarejestrowanych na pierwsza wizyte do doradcy klienta,

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji bezrobotnych i1 poszukujacych pracy, dokonywanie
stosownych zapisoéw 1 informacji w kartach rejestracyjnych oraz w informatycznej bazie danych,
wydawanie decyzji w obszarze kompetencji:

uznanie lub odmowa uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,
przyznanie, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy,
obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium i innych
nienaleznie pobranych $wiadczen z tytulu bezrobocia finansowanych z Funduszu Pracy,

odroczenia terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzenia czg¢$ci albo calo$ci nienaleznie
pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,

udzielanie informacji osobom rejestrujacym si¢ o ushugach $wiadczonych przez urzad,
zawiadamianie organu Strazy Granicznej lub wojewody wlasciwego ze wzglgdu na miejsce pobytu
cudzoziemca o zarejestrowaniu go jako osoby bezrobotne;j,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
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13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.
32.

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

naliczanie zasitkéw 1 innych §wiadczen z tytulu bezrobocia w zakresie wynikajacym z przepisow
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze S$rodkdéw publicznych oraz ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych oraz ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o dodatki aktywizacyjne oraz wydawanie decyzji w tych
sprawach,

ustalanie terminow wyptat zasitkow i innych swiadczen,

weryfikacja wyptaconych zasitkow i innych $§wiadczen,

sporzadzanie raportéw niepobranych $wiadczen,

obstuga osob bezrobotnych w zakresie wynikajacym z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéow publicznych
oraz ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o podatku dochodowym od osob
fizycznych,

wyznaczanie termindw stawienia si¢ w urzgdzie,

przyjmowanie pisemnych o$wiadczen od osob bezrobotnych o osiggnigtych przychodach w danym
miesigcu,

wydawanie zaswiadczen o okresie pozostawania bez pracy, okresach, wysokosciach pobieranych
zasitkow 1 innych §wiadczen z tytulu bezrobocia m. in. do renty, emerytury, kapitalu poczatkowego,
wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw na podstawie dokumentacji archiwalne;j,
prowadzenie spraw z zakresu oplacania sktadek na Fundusz Pracy od os6b zatrudnionych za granica,
dokonywanie potracen komorniczych na podstawie tytulow egzekucyjnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego panstw, do
ktorych ustawa ma zastosowanie, w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych,

merytoryczne prowadzenie orz biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
funkcjonowania dziahu,

udzielanie informacji o osobach bezrobotnych i poszukujacych pracy osobom i instytucjom do tego
upowaznionym lub uprawnionym,

prowadzenie sktadnicy akt 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

prowadzenie spraw oraz wspoélpraca z inspektorami pracy w zakresie legalnosci zatrudnienia,

prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych zbiegu tytulow do ubezpieczenia.

Do zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja przez dzialy wchodzace

w jego sklad zadan w zakresie ustug, instrumentéw oraz programow rynku pracy:

§ 20
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Do zakresu dziatania dzialu ustug rynku pracy wchodzacego w sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej

nalezy w szczegolnosci:

1.

2
3.
4

b

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

promocja ustug $wiadczonych przez pup,

pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy,

upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami,
organizowanie targow i gield pracy,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
poprzez dobor wlasciwej formy pomocy,

ustalanie profilu pomocy,

opracowywanie i realizacja indywidualnych planow dziatania,

realizacja ofert pracy oraz wolnych miejsc aktywizacji zawodowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

informowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

realizacja zadan w zakresie zatrudniania cudzoziemcow,

realizacja zadan w zakresie obstugi 0séb niepelnosprawnych i poszukujacych pracy,

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie odrgbnych przepisow,

wspoltdziatanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie aktywizacji zawodowej i promocji
zatrudnienia,

inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzywanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zakladow pracy,

prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych w zakresie zadan dziatu,
realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami,
w szczegolnosci przez realizowanie zadan sieci EURES,

realizacja ustug poradnictwa zawodowego,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,
we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad
zawodowych,

badanie zapotrzebowania na zawody i specjalno$ci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych 0sob uprawnionych do szkolenia,

sporzadzenie listy zawoddw i specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na rynku pracy,
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.

sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

wspolpraca z instytucjami szkoleniowymi posiadajgcymi wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych,
inicjowanie, organizowanie i ocena efektywnosci szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych osob
— informowanie o zasadach korzystania z ustug szkoleniowych, sporzadzanie i upowszechnianie
planu szkolen, sporzadzanie wnioskow o wszczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego, kierowanie na szkolenia grupowe i indywidualne wskazane przez osob¢ uprawniong,
umowy trojstronne,

wspotudzial w opracowaniu zasad przyznawania pozyczki szkoleniowej, finansowania kosztow
egzaminow umozliwiajacych uzyskanie swiadectw, dyploméw zaswiadczen okreslonych uprawnien
zawodowych, uzyskania licencji, studidow podyplomowych, Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
przyjmowanie wnioskow, sporzadzanie i zawieranie umoéw na udzielenie pozyczki szkoleniowe;,
finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie swiadectw, dyplomow zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych, uzyskania licencji oraz studiow podyplomowych,

realizacja zadan z zakresu przyznawania bonu szkoleniowego, kosztow egzamindw umozliwiajacych
uzyskanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji, pozyczki na finansowanie kosztow szkolenia, studiow
podyplomowych,

prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen,

kierowanie na badania lekarskie finansowane ze srodkow Funduszu Pracy,

realizacja zadan okreslonych dla powiatu w ustawie o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.

§ 21

Do zakresu dzialania dzialu instrumentéw rynku pracy wchodzacego w sktad Centrum Aktywizacji

Zawodowej nalezy w szczegolnosci:

1.

wspieranie instrumentami rynku pracy indywidualnego planu dziatania obejmujacego podstawowe
ushugi rynku pracy, w celu zatrudnienia bezrobotnych i poszukujacych pracy,

pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan w zakresie aktywizacji
lokalnego rynku pracy i promocji zatrudnienia,

opracowywanie, realizacja i nadzor nad programami opracowywanymi w celu pozyskiwania
srodkow z funduszy europejskich, z rezerwy Funduszu Pracy, pozostajacej w dyspozycji Ministra
Pracy 1 Polityki Spotecznej badz Marszatka Wojewodztwa, na aktywizacje okreslonych grup
bezrobotnych i promujgcych zatrudnienie,

promocja, sprawozdawczo$¢ oraz rozliczanie programow,

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,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

organizowanie miejsc pracy dla osoéb bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy,
przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnoS$ci zatrudniania,
organizacja i realizacja stazy, przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
efektywno$ci zatrudniania,

refundacja pracodawcy wydatkow poniesionych w zwigzku z realizacja przygotowania
zawodowego,

refundacja podmiotom prowadzgcym dziatalno$¢ gospodarcza, producentom rolnym, niepublicznym
przedszkolom i szkotom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
przez pup bezrobotnego, opracowanie zasad i kryteriow tej refundacji oraz przygotowanie
dokumentacji stanowiacej podstawe do refundacji,

przyznawanie bezrobotnemu, absolwentowi centrum integracji spolecznej oraz kluboéw integracji
spotecznej jednorazowo $rodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztow
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa oraz na zalozenie lub przystapienie do spoldzielni
socjalnej, opracowanie zasad i kryteriow przyznawania, przygotowywanie dokumentacji stanowiace;j
podstawe przyznawania i finansowego rozliczania,

finansowanie bezrobotnym stypendium za dalszg nauke¢ oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

refundacja gminom cz¢$ci kosztow poniesionych w ramach zorganizowania prac spolecznie
uzytecznych, przygotowanie dokumentacji w tym zakresie,

refundacja kosztow poniesionych z tytulu optacanych skladek na ubezpieczenie spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego przez pup bezrobotnego, przygotowanie dokumentacji
stanowigcej podstawe do refundacji,

refundacja kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miegjsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia, przejazdu na egzamin lub
odbywania zajg¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego zamieszkania,
zakwaterowania w miejscu pracy, koszéw opieki nad dzieckiem do lat 7 oraz nad osobami
zaleznymi, przygotowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do refundacji,

finansowanie dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow z Krajowego
Funduszu Szkoleniowego, przygotowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do refundacji,
przygotowywanie dokumentacji finansowej i rozliczanie kosztow przeprowadzonych szkolen,
refundacja pozyczek szkoleniowych, finansowania kosztow egzaminow umozliwiajacych uzyskanie
swiadectw, dyplomow zaswiadczen, okre§lonych uprawnien zawodowych, uzyskania licencji oraz
studiow podyplomowych, przygotowanie dokumentacji stanowigcej podstawe refundacji,

realizacja zadan wynikajacych z Programu Aktywizacja i Integracja, uméw z agencja zatrudnienia,
finansowanie grantdw na utworzenie stanowiska pracy, swiadczen aktywizacyjnych za zatrudnienie
rodzica powracajacego na rynek pracy, kosztow refundacji sktadek za skierowanych do pracy
bezrobotnych do 30 roku zycia podejmujacych prace po raz pierwszy, kosztow dofinansowan

zwigzanych z zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych w wieku powyzej 50 roku zycia,
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21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

przygotowywanie dokumentacji finansowej i finansowanie bonéw stazowych, szkoleniowych,
zatrudnieniowych oraz bonoéw na zasiedlenie,

przyjmowanie i realizacja wnioskow pracodawcy o wyplate premii za zatrudnienie osoby po stazu
realizowanego w ramach bonu stazowego,

realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantu na telepracg¢ pracodawcy lub przedsi¢biorcy oraz
swiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy ,

wydawanie decyzji o obowiazku zwrotu nienaleznie pobranych $§wiadczen, kosztow szkolenia,
odroczenia terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzeniu cz¢sci albo w catosci naleznosci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznania jednorazowo S$rodkéw, o ktorych mowa w art. 46, refundacji
uzyskanych z tytulu umowy o zorganizowanie prac interwencyjnych oraz roboét publicznych,
prowadzenie spraw z zakresu §wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,

ustalanie dopuszczalno$ci udzielenia pomocy publicznej (zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa krajowego 1 wspdlnotowego),

przyjmowanie i weryfikacja dokumentacji o uzyskanej pomocy publicznej w sprawie jej udzielenia
(zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego i wspolnotowego),

sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej i kompleksowy monitoring zadan
wykonywanych w tym zakresie,

planowanie i nadzér nad prawidlowym prowadzeniem zaangazowania S$rodkéw finansowych
bedacych w dyspozycji urzedu,

realizacja zadan okre§lonych w art. 25a o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych w zakresie realizowanych zadan,

sporzadzanie wykazu pracownikow i 0sob o ktérych mowa w art. 59b.

§22

Do zakresu dziatania Punktu Informacyjno - Konsultacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

© =N W

udzielanie klientom urzedu informacji w oparciu o obowigzujgce przepisy, w tym dotyczace
obowiazkdw 1 uprawnien oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

sprawdzanie przed zarejestrowaniem osoby jako bezrobotnej w rejestrze centralnym udostgpnionym
przez ministra wlasciwego do spraw pracy, czy nie jest zarejestrowana w innym powiatowym
urzedzie pracy,

rejestrowanie osoOb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

rejestrowanie 0sOb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy za posrednictwem formularza
elektronicznego,

ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasitku dla bezrobotnych,

ustalanie statusu poszukujgcego pracy,

kierowanie oséb zarejestrowanych na pierwsza wizyte do doradcy klienta,

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji bezrobotnych i1 poszukujacych pracy, dokonywanie
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1)
2)

3)

4)

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

stosownych zapisoéw 1 informacji w kartach rejestracyjnych oraz w informatycznej bazie danych,
wydawanie decyzji w obszarze kompetencji:

uznanie lub odmowa uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,
przyznanie, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy,

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

odroczenia terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzenia czg¢$ci albo calo$ci nienaleznie
pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,

udzielanie informacji osobom rejestrujacym si¢ o usthugach $wiadczonych przez urzad,
zawiadamianie organu Strazy Granicznej lub wojewody wlasciwego ze wzglgdu na miejsce pobytu
cudzoziemca o zarejestrowaniu go jako osoby bezrobotne;j,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

naliczanie zasitkéw 1 innych §wiadczen z tytulu bezrobocia w zakresie wynikajacym z przepisow
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze S$rodkdéw publicznych oraz ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych oraz ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o dodatki aktywizacyjne oraz wydawanie decyzji w tych
sprawach,

ustalanie termindw wyptat zasitkow i innych swiadczen,

weryfikacja wyptaconych zasitkow i innych $§wiadczen,

sporzadzanie raportéw niepobranych $wiadczen,

obstuga osob bezrobotnych w zakresie wynikajacym z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéow publicznych
oraz ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o podatku dochodowym od osob
fizycznych,

wyznaczanie termindw stawienia si¢ w urzgdzie,

przyjmowanie pisemnych o$wiadczen od osob bezrobotnych o osiggnigtych przychodach w danym
miesigcu,

wydawanie zaswiadczen o okresie pozostawania bez pracy, okresach, wysokosciach pobieranych
zasitkow 1 innych §wiadczen z tytulu bezrobocia m. in. do renty, emerytury, kapitalu poczatkowego,
wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw na podstawie dokumentacji archiwalne;j,
prowadzenie spraw z zakresu oplacania sktadek na Fundusz Pracy od os6b zatrudnionych za granica,
dokonywanie potrgcen komorniczych na podstawie tytutldéw egzekucyjnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spolecznego panstw, do

ktorych ustawa ma zastosowanie, w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych,
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27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.
36.
37.

38.
39.

udzielanie informacji o osobach bezrobotnych i poszukujacych pracy osobom i instytucjom do tego
upowaznionym lub uprawnionym,

prowadzenie sktadnicy akt 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

prowadzenie spraw oraz wspoélpraca z inspektorami pracy w zakresie legalnosci zatrudnienia,
prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych zbiegu tytulow do ubezpieczenia,

promocja ustug $wiadczonych przez pup,

upowszechnianie 1 realizacja ofert pracy, wolnych miejsc aktywizacji zawodowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
poprzez dobor wlasciwej formy pomocy,

ustalanie profilu pomocy,

opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania,

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

realizacja zadan w zakresie obstugi 0séb niepelnosprawnych i poszukujacych pracy,

kierowanie na badania lekarskie finansowane ze srodkow Funduszu Pracy.

§22

Zasady 1 tryb postgpowania w sprawach wniesionych do pup reguluja: kodeks postgpowania

administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, przepisy szczegdlne oraz postanowienia niniejszego regulaminu

organizacyjnego.
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1)

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

8)

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§23
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak 1 réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub
wydatkowania §rodkéw pienigznych urzedu podpisuja:
a) dyrektor pup lub zastepca,
b) gtéwny ksiggowy lub osoba upowazniona.
Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sa

odrebnym zarzgdzeniem.

§24
Dyrektor pup podpisuje:
pisma i wystgpienia do wojewody, marszatka sejmiku wojewodztwa pomorskiego, wojewodzkiego
urzedu pracy, wojewodzkiej rady zatrudnienia, rady powiatu, zarzadu powiatu, starosty, powiatowej
rady rynku pracy, burmistrzow 1 wojtow gmin na terenie powiatu,
zarzadzenia 1 polecenia stuzbowe,
decyzje, postanowienia, zaswiadczenia w zakresie uprawnien i upowaznienia starosty,
odpowiedzi na wnioski, interpelacje poselskie, senatorskie i radnych,
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne oraz wystapienia pokontrolne do jednostek kontrolujacych,
odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
zawierane umowy, porozumienia w ramach ustalonych kompetencji oraz udzielonych przez starost¢ i
zarzad upowaznien,
pisma zastrzezone do podpisu dyrektora powiatowego urzedu pracy okreslone odrgbnymi
przepisami.
Jezeli dyrektor pup nie moze pelni¢ obowigzkow stuzbowych, prawo podpisu w zakresie okreslonym

w ust. 1 przyshuguje zastgpcy dyrektora pup.

§25
Dokumenty, decyzje i pisma przedstawiane do podpisu dyrektorowi pup powinny by¢ uprzednio
parafowane, na kopii pozostajgcej w aktach, przez kierownika komoérki organizacyjne;j.
Dokumenty, pisma i decyzje przedktadane do podpisu kierownikowi komoérki organizacyjnej
powinny by¢ uprzednio parafowane, na kopii pozostajagcej w aktach, przez pracownika
sporzadzajacego.
Na kopiach dokumentow, pism, decyzji, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nalezy zamie$ci¢ imig

i nazwisko osoby prowadzacej sprawe.
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Jezeli wynika z innych przepisow, ze wymienione w ust. 1 i 2, materialty maja by¢ zaopiniowane

przez radcg prawnego, to przed przedlozeniem ich do podpisu, nalezy uzyskaé te opinie.

§26
Pisma niezastrzezone do podpisu dyrektora pup podpisuja: zastgpca dyrektora pup, kierownicy
dzialéw w zakresie prowadzonych i nadzorowanych spraw.
Decyzje administracyjne, postanowienia i za§wiadczenia podpisuja osoby w zakresie udzielonych
przez starostg upowaznien.

Ewidencje¢ wydanych zaswiadczen, o ktorych mowa w pkt 2, prowadzi dziat administracyjny.

Rozdzial IX

Obieg dokumentéw

§27

W obiegu dokumentéw obowigzuja nastepujace zasady:

1.
2.

1)

2)

3)

4)

5)

akta spraw, pisma, dokumenty przechodza przez niezbedne punkty zatrzymania,

poszczegblne etapy wewngtrznego obiegu dokumentéw odbywaja si¢ w trybie okreSlonym
w instrukcji kancelaryjnej,

sprawy pilne przedktada si¢ niezwlocznie dyrektorowi pup,

przy dekretacji i oznaczaniu korespondencji obowigzuja symbole komorek organizacyjnych podane

w § 6 regulaminu organizacyjnego.

§28
Korespondencja wptywajaca do pup:
jest rejestrowana w dzienniku korespondencyjnym w sekretariacie przez stanowisko do spraw
obstugi sekretariatu, a nastepnie przekazywana dyrektorowi pup do dekretacji,
zaewidencjonowana i zadekretowana korespondencja jest przekazywana zgodnie z dekretacja
niezwlocznie, najpdzniej nastgpnego dnia za potwierdzeniem kierownikom dziatéw do realizacji.
Korespondencja opatrzona klauzulg ,,pilne” trafia na stanowisko pracy w dniu zadekretowania,
korespondencja adresowana imiennie do dyrektora pup przekazywana jest dyrektorowi pup bez
otwierania,
korespondencja pozostata, adresowana imiennie, przekazywana jest osobie, do ktorej zostala
zaadresowana,
korespondencja zawierajaca tylko imi¢ i1 nazwisko adresata bez oznak zewngtrznych, 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
shuzbowy, niezwtocznie przedktada ja do zarejestrowania.

Korespondencja wychodzaca z pup:
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1) wszelka korespondencja przygotowana do wysylki przekazywana jest do sekretariatu na stanowisko
do spraw obstugi sekretariatu w dziale administracyjnym,

2) jako przesylki polecone wysylane sg sprawy istotne zwigzane z prowadzonym postepowaniem
administracyjnym lub sagdowym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru te, o ktérych mowi kodeks
postgpowania administracyjnego, pozostata korespondencja wysylana jest listami zwyktymi,

3) pracownik ds. obstugi sekretariatu prowadzi ewidencj¢ wysylanej korespondencii,

4) na kopercie, w lewym goérnym rogu pieczatka pup, zamieszcza si¢ symbol pisma oraz oznacza
przesylki polecone - wyrazem ,,polecone”. Pisma za zwrotnym potwierdzeniem odbioru zaopatruje

si¢ w wypehiony druk zwrotu i przykleja na odwrocie koperty.

§29
1. Dla kazdej rozpoczgtej sprawy w pup zaklada si¢ teczke ,,akta sprawy ...”,
2. Jezeli z tresci pisma wynika, Zze nalezy udzieli¢ odpowiedzi, to odpowiedZ i pismo umieszcza si¢
w jednej teczce. Na pismach nie wymagajacych udzielenia odpowiedzi pracownik przed wpigciem

do teczki, zamieszcza adnotacj¢ ,,bez odpowiedzi”.

Rozdzial X

Przygotowywanie wewnetrznych aktéow prawnych

§ 30
Projekty wewngtrznych aktow prawnych odpowiadajace zasadom techniki legislacyjnej wraz z opinia
prawng oraz uzasadnieniem przygotowuja kierownicy dzialdow na polecenie dyrektora pup, zastepcy

dyrektora pup lub z wlasnej inicjatywy, gdy wynika to z obowigzujacych przepisow prawnych.

Rozdzial XI
Organizacyjne zabezpieczenie realizacji uchwal rady powiatu, uchwal zarzadu

powiatu i zarzadzen starosty.

§ 31
1. Wplywajace uchwaty rady powiatu, uchwaly zarzadu powiatu i zarzadzenia starosty ewidencjonuje
si¢ w rejestrze dziatu administracyjnego.
2. Uchwaly rady powiatu, uchwaly zarzadu powiatu i zarzadzenia starosty przekazuje si¢ wlasciwym

kierownikom dziatéw do realizacji.
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1)
2)
3)
4)

Rozdzial XII

Kierowanie odwolan od decyzji do Wojewody

§32
Kazde odwotanie od decyzji, ktore wplyneto do pup jest szczegdtowo analizowane z aktami sprawy.
Jezeli z analizy akt sprawy wynika, Ze nalezy zmieni¢ decyzj¢ na korzy$¢ strony, to dziat realizuje to
we wlasnym zakresie.
Po sprawdzeniu i upewnieniu si¢, ze nie zachodza Zzadne przestanki do zmiany decyzji wydanej
przez pup, nalezy przesta¢ odwotanie wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu.
Czynno$ci te nalezy wykona¢ z zachowaniem ustawowego terminu okre$lonego w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego.

Rozdzial XII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,

wnioskow i listow obywateli

§33
Skargi, wnioski i listy wplywajace do pup po zadekretowaniu sg niezwlocznie przekazane do
zarejestrowania przez kierownika dziatu administracyjnego.
Po zarejestrowaniu skargi, wniosku lub listu nastgpuje niezwloczne przekazanie sprawy zgodnie
z dekretacja kierownikowi komorki wiasciwej merytorycznie. Nastepnie tre$¢ sprawy wraz
z niezbedng dokumentacjg przekazywana jest kierownikowi dzialu administracyjnego, w celu
kontynuowania sprawy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Dyrektor pup kazdorazowo informuje osobe¢ wnoszaca skarge, wniosek 1 list o sposobie jej
zatatwienia.
Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez dyrektora pup lub zastepce
dyrektora pup, odbywa si¢ w piatki od godziny 9.00 do godziny 14.00.
Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskdéw codziennie w godzinach pracy.
Kierownik dzialu administracyjnego ponosi odpowiedzialnosc¢ za:
prawidtows ewidencje¢ skarg i wnioskow,
wlasciwg klasyfikacje,
rzetelne, terminowe 1 zgodne z obowigzujagcymi przepisami zatatwienie skarg i wnioskow,

analize zrodet powstawania skarg oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich eliminowania.
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1)
2)
3)

4)

1)

2)

3)

4)

1)

2)
3)

1)

2)

3)

Rozdzial XIV

Dzialalno$¢ kontrolna w powiatowym urzedzie pracy

§ 34
Kontrola obejmuje czynnos$ci polegajace na sprawdzeniu wykonywanych zadan przez pup.
Celem kontroli jest w szczegolnosci:
badanie zgodnosci i prawidtowosci dziatania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
zapobieganie niegospodarno$ci i marnotrawstwu mienia,
ustalenie przyczyn, skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazanie sposoboéw i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci,
analizowanie wykonania zalecen pokontrolnych.
System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewngtrzng wykonywang przez:
dyrektora pup,
zastepce dyrektora pup,
kierownikow dziatow,
zespoty powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez dyrektora pup.
Kontrola wewnetrzna finansowa prowadzona jest w pup jako:
kontrola wstegpna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonania,
kontrola nastgpna, majaca na celu badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.
Kontrola wewngtrzna w sprawach finansowych jest wykonywana w oparciu o wydane zarzadzenie
dyrektora pup w sprawie procedur wewnetrznej kontroli finansowe;.
W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstgpnej, nieprawidlowosci kontrolujacy:
zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien,
odmawia podpisu dokumentéow nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych
dziatan sprzecznych z przepisami,
w przypadku ujawnienia naduzycia lub innych istotnych nieprawidtowosci, kontrolujacy
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢

dokumenty i przedmioty stanowigce dowod w sprawie.
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1)
2)
3)

1)
2)

Rozdzial XV
Kontrola prowadzona w powiatowym urzedzie pracy

przez organy kontroli zewnetrznej

§35
W pup moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione organy kontroli zewngtrzne;.
Kierownik dzialu administracyjnego:
zapewnia warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w pup,
prowadzi ewidencje¢ i dokumentacj¢ z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej w pup,
koordynuje przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organow

kontroli zewnetrznej przez kierownikow dziatow.

Rozdzial XVI
Tryb ewidencjonowania, realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych

organow kontroli

§ 36
Wystapienia pokontrolne kierowane do dyrektora pup rejestruje kierownik dziatu administracyjnego
w ksigzce kontroli.
Whisane do ksiazki kontroli zalecenia kierownik dziatu administracyjnego przekazuje do realizacji
wg dekretacji dyrektora.
Nad terminowa realizacjg zalecen pokontrolnych czuwa kierownik dzialu administracyjnego.
Kierownicy, ktérym zostaly przekazane wystgpienia pokontrolne, przygotowuja propozycj¢ ich
realizacji i przedkladaja kierownikowi dzialu administracyjnego.
Odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne, wnoszone zastrzezenia do wystapien przygotowuje

kierownik dziatu administracyjnego, a nastepnie przedklada je do podpisu dyrektorowi pup.

Rozdzial XVII

Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy

§ 37
Czas pracy pracownikdéw urzgdu nie moze przekraczac¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.
Ustala si¢ nastgpujacy rozklad czasu pracy pracownikow powiatowego urzedu pracy:
od poniedziatku do pigtku od godziny 7.00 do 15.00.
wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.
Ustala si¢ nastgpujacy rozklad przyje¢ interesantow: od poniedziatku do piatki od godziny 7.30
do 14.00.

Dyrektor pup moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgodg¢ na inny
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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.

§ 38
Budynek w czasie wolnym od pracy zabezpieczony jest w system alarmowania przeciwwlamaniowego

i system sygnalizacji pozarowe;.

§ 39

Pracownicy pup zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.

Rozdzial XVIII

Postanowienia koncowe

§ 40
Szczegétowe zasady obiegu dokumentéw i znakowania akt okreSla instrukcja kancelaryjna i jednolity

rzeczowy wykaz akt, instrukcja archiwalna oraz postanowienia niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§41

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

§ 42
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi pup rozstrzyga dyrektor pup.

§43

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

§ 44
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace

i postanowienia innych regulaminow wewnetrznych wydanych na podstawie tych przepisow.

§ 45

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