Zat. nr 1 do uchwaty nr .......... /09
Zarzadu Powiatu Kwidzynskiego
Z dnia ..oooeeveeccccee 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KWIDZYNIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

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

§2

1. Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie jest jednostka organizacyjna podporzadkowana bezposrednio
Zarzadowi Powiatu Kwidzynskiego wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolone;j.

2. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka budzetowa i ma siedzib¢ w Kwidzynie przy ulicy
Grudziadzkiej 30.

3. Nadzér 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 rozumie¢ Zarzad Powiatu Kwidzynskiego,

2)  staroScie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Kwidzynskiego,

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

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

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

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

7)  powiatowe]j radzie zatrudnienia - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w
Kwidzynie,

8)  komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz
dziaty w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kwidzynie,

9)  ustawie wprowadzajacej - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 13 pazdziernika 1998 r. - przepisy
wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z
p6zniejszymi zmianami),

10) o samorzadzie powiatowym - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ 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 rozumie¢ ustawe z

dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz.
1001 z p6zn.zm.),



12) ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych —
nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b 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 kancelaryjna wprowadzona
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 roku (Dz. U. Nr 160, poz.
1074 z p6zniejszymi zmianami).

2. Pup jako jednostka organizacyjna Powiatu Kwidzynskiego, realizuje zadania samorzadu powiatu
okre$lone ustawami, a w szczego6lnosci ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z
dnia 20 kwietnia 2004 roku ( Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z p6zn.zm.).

§4

Regulamin Organizacyjny pup okresla:

1. zadania i zasady funkcjonowania pup,
2. zakres dzialania dyrektora pup i zastepcy dyrektora pup,
3. zakres dzialania komorek organizacyjnych pup,
4. strukturg organizacyjna pup oraz podporzadkowania pracownikow przedstawia schemat organizacyjny
pup, stanowiacy zal. Nr 1.
Rozdziat 11
Struktura organizacyjna powiatowego urzedu pracy
§5

1. W pup tworzy si¢ komorki organizacyjne, ktorym nadaje si¢ symbole do znakowania akt:

1) Dzial Administracyjny AR

2) Dziat Finansowy FK

3) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktéorego wchodza dziaty:

- Dziat Uslug Rynku Pracy CU
- Dziat Instrumentéw Rynku Pracy CI
4)  Dziat Ewidencji i Swiadczen ES
2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami organizacyjnymi, dyrektor moze powolywaé zespotly lub

komisje zadaniowe do prowadzenia okre§lonych spraw.

§6

W pup tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownikow dziatow:



wok wn

kierownik dziatu administracyjnego,

kierownik dziatu finansowego (glowny ksiggowy),
kierownik dziatu ustug rynku pracy,

kierownik dziatlu instrumentow rynku pracy,

kierownik dzialu ewidencji i $wiadczen.

Rozdziat 111

Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem

N kD

powiatowego urzgdu pracy

§7

Praca pup kieruje dyrektor powiatowego urz¢du 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 zastgpcy dyrektora pup oraz kierownikow dziatow.
Praca komorek organizacyjnych kieruja kierownicy dzialow.

Dyrektor pup w stosunku do pracownikéw pup jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Dyrektor pup zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

Dyrektor pup umozliwia odbycie stazu i praktyk zawodowych w urzedzie.

§8

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

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

§9

Dyrektor pup i zastepca dyrektora pup w zakresie swoich obowiazkéw nadzoruja prace nastepujacych
komorek organizacyjnych:

1)

2)

Dyrektor pup:

a)  Dzialu Administracyjnego

b)  Dziatu Finansowego

Zastgpca Dyrektora pup:

a)  Centrum Aktywizacji Zawodowej
- Dziat Ustug rynku Pracy,
- Dziat Instrumentéw Rynku Pracy

b)  Dziatu Ewidencji i Swiadczen



§ 10
Do zadan i kompetencjid yr e kt o r a pup nalezy w szczeg6lnosci:
1) reprezentowanie pup na zewnatrz,

2)  wspotpraca w zakresie rynku pracy z organami samorzadow lokalnych, powiatowa rada
zatrudnienia, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spolecznej,
organizacjami  pracodawcow, organizacjami zwigzkowymi, organizacjami  rolnikow,
organizacjami bezrobotnych, pracodawcami, ochotniczym hufcem pracy, agencjami
zatrudnienia, organizacjami pozarzadowymi oraz mediami,

3)  biezaca wspolpraca z: powiatowymi urzedami pracy, wojewodzkimi urzgdami pracy, sejmikami,
konwentem dyrektoréw powiatowych urzedow pracy, ministerstwem wlasciwym ds. pracy,
sejmem i innymi organizacjami majacymi wptyw na rynek pracy,

4)  wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

5)  ustalanie organizacji pracy pup oraz kierowanie praca urzedu,

6)  dokonywanie podziatu zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci pomigdzy kierownikow dzialow,
7)  zapewnienie skutecznej kontroli wykonywanych zadan i przestrzegania przepisow prawa,

8)  zarzadzanie polityka kadrowej w urzedzie,

9)  kierowanie na szkolenie lub doskonalenie zawodowe pracownikow pup,

10) administrowanie zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych,

11) nadzoér nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz innych ustaw szczeg6lnych,

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 szczegodlnych,

14) nadzoér nad pozyskiwaniem i gospodarowaniem s$rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

15) dyrektor pup zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte
wykorzystanie.

16) nadzorowanie prawidlowej realizacji planu finansowego, Funduszu Pracy, budzetu, $rodkéw
pozabudzetowych i unijnych.

W czasie nieobecnosci dyrektora pup, zastgpca dyrektora pup, zastgpuje go i przejmuje wszystkie jego
zadania i kompetencje.

§ 11

I. Dozadahzastepcy dyrektora pup nalezyw szczegolnosci:

)

2)

3)
4)

5)

realizowanie zadan okre§lonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 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 starostg i zarzad powiatu upowaznien,

wspotdziatanie z powiatowa rada zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkoéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej bezrobotnych.



Rozdziat IV

Gospodarka majatkowa i finansowa

§12

Pup jest jednostka budzetowa powiatu w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i dziata na
podstawie zasad okreslonych w tej ustawie oraz na podstawie planu finansowego bedacego czgscia
budzetu powiatu, okreslonego uchwata budzetowa.

Pup prowadzi obsluge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

Dyrektor pup jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie
okreslonych w ustawie obowiazkow w zakresie kontroli finansowej mig¢dzy innymi za ustalenie
pisemnej procedury kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan.

Procedury zwiazane z kontrola finansowa okresla odrgbne zarzadzenie dyrektora.

Zasady rachunkowosci, obiegu dowodow finansowo — ksiggowych, zakltadowego planu kont oraz
instrukcji w sprawie zasad zaliczania, ewidencji sSrodkow trwatych i rzeczowych sktadnikow

§13

Nadzér nad prowadzona przez pup gospodarka finansowa sprawuje zarzad powiatu.

Rozdziat V

Zadania wspodolne dla komoérek organizacyjnych

§ 14

Do wspo6lnych zadan komédrek organizacyjnych pup nalezy:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

przyjmowanie interesantow i udzielanie im informacji,
przygotowywanie projektow zarzadzen i decyz;ji,

wydawanie decyzji administracyjnych pierwszej instancji w granicach okre§lonych upowaznieniami
starosty,

przygotowywanie materiatow 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 materialdow do rozpatrywania skarg, wnioskow i listow,

przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz procedury wewngtrznej kontroli
finansowej,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,
przestrzeganie przepisow ustawy o informacjach niejawnych,
przestrzeganie przepisow ustawy — prawo zamowien publicznych,

wspolpraca pomigdzy komorkami organizacyjnymi w zakresie zatatwiania wspdlnych spraw oraz
dokonywania uzgodnien,

wspotpracowanie z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan.



Rozdziat VI

Zadania gtownego ksiggowego

§ 15

Dozadangtownego ksiggowego pupnalezy w szczegélnoscei:

10.

11.
12.

13.

14.

kierowanie praca dzialu finansowego,
realizacja powierzonych zgodnie z ustawa o finansach publicznych zadan i obowiazkow,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych
wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikow pup,

prowadzenie rachunkowos$ci powiatowego urzedu pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami polegajacymi na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli dokumentow
oraz archiwizacji w sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia bgdacego w posiadaniu pup,

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

opracowywanie projektow planéw finansowych pup przy wspotpracy w tym zakresie z kierownikami
dzialow,

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

dokonywanie w ramach wewngtrznej kontroli finansowej, wstepnej i biezacej kontroli operacji
gospodarczych i finansowych w poréwnaniu z planem finansowym pup,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, stanowiacych przedmiot ksiggowania,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i innych $rodkéw bedacych w dyspozycji dyrektora pup,

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenie rozliczen spornych oraz sptaty
zobowiazan,

terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowych z wykonania planu
finansowego, Funduszu Pracy, srodkéw pozabudzetowych i unijnych,

przygotowywanie przetargdw na obstuge bankowa od strony merytoryczne;.

§ 16

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



Rozdziat VII

Zadania poszczegodolnych dziatow

§17

Do zakresu dziataniad ziatu administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1.
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11.
12.

13.
14.
15.

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

26.

27.

opracowanie i uaktualnianie dokumentéw zwiazanych z dziatalno$cia pup, w tym: statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania pracownikéw pup, regulaminu
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, regulaminu dziatalno$ci 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 placowych pracownikéw urzedu,

zglaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz ich wyrejestrowywanie,
administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych
pracownikow pup,

planowanie i realizacja szkolen pracownikow pup,
wspotpraca z instytucjami szkolacymi w zakresie szkolen pracownikoéw urzedu,

prowadzenie ewidencji pracownikéw powiatowego urzedu pracy oraz cztonkéw powiatowej rady
zatrudnienia w zakresie odbytych szkolen, finansowanych z Funduszu Pracy,

organizowanie praktyk zawodowych,
planowanie i realizacja kontroli wewnegtrznej,

prowadzenie rejestrow: kontroli zewngtrznych przez organy kontroli, zalecen pokontrolnych z
przeprowadzonych kontroli przez organy kontroli, rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych od
interesantow do pup oraz zatatwianie skarg i wnioskow,

analiza skarg i wnioskow,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zaopatrywanie pracownikow pup w materiaty biurowe i wyposazenie,

planowanie, przygotowywanie i zlecanie remontéw pomieszczen w pup,

prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego,

prowadzenie dokumentacji i rozliczanie: §rodka transportu sluzbowego oraz uzyczonych pomieszczen,
naliczanie podatku od nieruchomosci za budynek i grunt zarzadzane przez pup,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzgtu komputerowego,

opracowywanie planéw komputeryzacji oraz planow wydatkow na te cele, zaopatrzenie w sprzgt
komputerowy i programy informatyczne pracownikow urzedu,

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

zarzadzanie  podpisami  elektronicznymi  weryfikowanymi  przy = pomocy  certyfikatow
kwalifikowalnych,



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

36.

37.
38.
39.

40.

zarzadzanie w zakresie administracji i konfiguracji systemu SYRIUSZ STD,
odbior i przesytanie korespondencji droga elektroniczna,

tworzenie bazy danych statystycznych,

przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z dziatalnos$cia pup,
prowadzenie spraw zwiazanych z bhp i ochrona przeciwpozarowa w pup,
prowadzenie archiwum urzedu,

dbanie o estetyke budynku i jego otoczenia,

nadzor nad realizacja ustug w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego i przeciwwlamaniowego
obiektu,

dbatosc o zachowanie $rodkow ostroznosci w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i
klientow na terenie urzedu,

administrowanie majatkiem powiatu, bedacego w zarzadzie pup,
nadzor nad biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej pup,

nadzor nad stosowaniem przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy - prawo
zamowien publicznych w dziatalno$ci pup,

obstuga techniczna powiatowej rady zatrudnienia.

§18

Do zakresu dziataniad ziatu finansowego nalezy wszczegolnosci:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczos$ci budzetowej pup oraz opracowywanie projektow
zarzadzen zgodnie z przepisami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

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

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
planowanie i nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem $§rodkéw na zadania realizowane przez pup,

planowanie i nadzér nad prawidlowym prowadzeniem zaangazowania srodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji urzedu,

prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku powiatu zarzadzanego przez pup wedlug klasyfikacji
rodzajowej srodkow trwatych oraz rozliczanie sporzadzanej inwentaryzacji srodkow trwatych,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw pup,

przekazywanie sktadek na PFRON zgodnie z obowiazujaca ustawa,

optacanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych za pracownikéw urzedu i osoby bezrobotne,
rozliczanie wyptacanych zasitkow i innych $wiadczen bezrobotnym,

prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Srodkow Funduszu Pracy, budzetowych, unijnych,
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, pozabudzetowych,

prowadzenie windykacji naleznosci $rodkéw Funduszu Pracy, budzetowych, unijnych,
pozabudzetowych,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy o
swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych w imieniu ptatnika, a w
szczegolnosci sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych 0s6b bezrobotnych i dokumentacji rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen



15.
16.

17.

spotecznych i zdrowotnych pracownikow pup,
rozliczanie i ewidencjonowanie sktadek na Fundusz Pracy od 0sob zatrudnionych za granica,

prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej, kompletowanie dokumentacji, rozliczanie i
sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji programow, projektow finansowanych z Budzetu,
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

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

§19

Do zakresu dziataniad ziatu ewidencji 1 §wiadczen nalezy w szczegolnosci:

1.

2
3.
4

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

d)

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,
rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy, oraz prowadzenie rejestru tych osob,
wprowadzanie do bazy danych rejestrujacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji bezrobotnych i poszukujacych pracy, dokonywanie
stosowanych zapisow i informacji w kartach rejestracyjnych oraz w informatycznej bazie danych,

wydawanie decyzji w obszarze kompetencji:
uznanie lub odmowa uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu bezrobotnego,

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

obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium i innych
nienaleznie pobranych §wiadczen z tytutu bezrobocia finansowanych z Funduszu Pracy,

odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czegSci albo catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia, udzielonego z Funduszu Pracy,

prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji,
prowadzenie spraw zwiazanych z odwotaniami od decyzji i rejestru w tym zakresie,

naliczanie zasitkow i 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 srodkow publicznych oraz ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych bezrobotnym uprawnionym do zasitku, ktorzy podjeli
zatrudnienie za skierowaniem powiatowego urzedu pracy lub z wlasnej inicjatywy,

weryfikacja wyptaconych zasitkow i innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,
sporzadzanie raportow niepobranych $wiadczen,

obstuga 0so6b bezrobotnych uprawnionych do zasitku oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia w
zakresie wynikajacym z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowanych ze srodkéw publicznych oraz ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych,

przyjmowanie od 0sob bezrobotnych dokumentéw zgloszeniowych do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego,

obstuga 0s6b bezrobotnych bez prawa do zasitku w zakresie wynikajacym z przepisow ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych,

rozpatrywanie spraw dotyczacych ponownego ustalenia wysoko$ci $wiadczenia przedemerytalnego,

wyznaczanie terminéw stawienia si¢ w pup, bezrobotnym z prawem do zasitku i innych $wiadczen
oraz ustalanie terminow wyptat tych zasitkow i innych $wiadczen,



17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

przyjmowanie o§wiadczen od bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku i innych §wiadczen o
osiagnietych przychodach w danym miesiacu,

wydawanie zaswiadczen o okresie pozostawania bez pracy, okresach, wysoko$ciach pobieranych
zasitkow 1 innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

prowadzenie spraw z zakresu oplacania sktadek na Fundusz Pracy od 0s6b zatrudnionych za granica,

dokonywanie potracen komorniczych na podstawie tytutdéw egzekucyjnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

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

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

merytoryczne prowadzenie oraz biezaca aktualizacja Biluetynu Informacji Publicznej w zakresie
funkcjonowania dziatu,

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

prowadzenie sktadnicy akt 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Do zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja przez dzialy wchodzace w
jego sklad zadan w zakresie ustug, instrumentéw oraz programow rynku pracy:

§ 20

Do zakresu dzialania dziatu ustug rynku pracy wchodzacego w sktad Centrum
Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegolnos$ci:

1.
2.

A

11.
12.

13.

14.

promocja ustug §wiadczonych przez PUP,

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcow,
dokonywanie stosownych zapisoéw i informacji w informatycznej bazie danych,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

opracowywanie 1 realizowanie indywidualnych plandéw dziatania w celu zatrudnienia bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

pozyskiwanie ofert pracy,
udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgtoszona oferta pracy,
inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,

dobor bezrobotnych oraz wydawanie skierowan do pracy, do odbycia stazu, przygotowania
zawodowego, prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych,

. informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
realizacja zadan w zakresie obshugi 0sob niepetnosprawnych i poszukujacych pracy,

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego 1 szkoleniach, organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie odrebnych przepisow,

wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie aktywizacji zawodowej i promocji
zatrudnienia,

inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazywanie lub ztagodzenie probleméw
zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadéw pracy,



15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.
33.

prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,w zakresie realizowanych zadan
dziatu.

realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy panstwami,
w szczegolnosci przez realizowanie zadan sieci EURES,

realizacja ustug poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej dla bezrobotnych i poszukujacych
pracy:

scenariuszy zaj¢¢ grupowych i materiatéw pomocniczych do zajg¢, formularzy itp;

sporzadzanie dokumentacji z realizacji ustug poradnictwa zawodowego.

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:

organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie nabycia umiej¢tnosci poszukiwania i podejmowania
zatrudnienia,

organizowanie i prowadzenie zaje¢ aktywizujacych

tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych,

scenariuszy zaje¢ grupowych i materialdow pomocniczych do zaje¢, formularzy itp;

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

wspotpraca z instytucjami szkolacymi posiadajacymi wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych,

inicjowanie, organizowanie i ocena efektywnosci szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych oséb —
informowanie o zasadach korzystania z ushug szkoleniowych, sporzadzanie i upowszechnianie planu
szkolen, sporzadzanie wnioskOw o wszczgcie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego, kierowanie na szkolenia grupowe i indywidualne wskazane przez osobg uprawniona,
monitorowanie przebiegu szkolen, wydawanie skierowan, dokonywanie odpowiednich zapiséw
w kartach rejestracyjnych oraz w informatycznej bazie danych,

wspotudzial w opracowaniu zasad przyznawania pozyczki szkoleniowej, finansowania kosztow
egzamindw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyploméw zaswiadczen, okreslonych uprawnien
zawodowych, uzyskania licencji oraz studiow podyplomowych,

przyjmowanie wnioskow, sporzadzanie i zawieranie umoéw na udzielenie pozyczki szkoleniowej,
finansowanie kosztow egzamindw umozliwiajacych uzyskanie $§wiadectw, dyploméw zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych, uzyskania licencji oraz studiow podyplomowych,

wspotpraca z dziatem instrumentéw rynku pracy w zakresie refundacji kosztow egzaminow
umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow, za§wiadczen, okre§lonych uprawnien zawodowych
lub tytutéw zawodowych oraz koszt uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu
oraz finansowego rozliczania kosztoéw przeprowadzonych szkolen 1 wudzielonych pozyczek
szkoleniowych,

kierowanie na badania lekarskie finansowane ze $srodkow Funduszu Pracy,

realizacja zadan okreslonych w art. 35a, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych, w zakresie realizowanych zadan dziatu.

§ 21

Do zakresu dziatania dziatu instrumentdéw rynku pracy wchodzacego w sktad
Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegolno$ci:

1.

wspieranie instrumentami rynku pracy indywidualnego planu dziatania obejmujacego podstawowe
ushugi rynku pracy, w celu zatrudnienia bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan w zakresie aktywizacji
lokalnego rynku pracy i promocji zatrudnienia,

opracowywanie, realizacja i nadzor nad programami opracowywanymi w celu pozyskiwania Srodkoéw
z funduszy europejskich, z rezerwy Funduszu Pracy, pozostajacej w dyspozycji Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej badz Marszatka Wojewodztwa, na aktywizacje okreslonych grup bezrobotnych
i promujacych 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 efektywnos$ci zatrudniania,

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

organizowanie 1 realizacja stazy oraz przygotowania zawodowego dorostych bez nawiazywania
stosunku pracy, przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci
stazy i przygotowania zawodowego dorostych,

refundacja podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza, kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego przez powiatowy urzad pracy bezrobotnego, opracowanie zasad
i kryteriow tej refundacji oraz przygotowanie dokumentacji stanowiacej podstawe do refundacji,

przyznawanie bezrobotnemu jednorazowo Srodkow na podjgcie dziatalnos$ci gospodarczej, w tym na
pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa oraz na zalozenie lub przystapienie do
spotdzielni socjalnej, opracowanie zasad i kryteriow przyznawania, przygotowywanie dokumentacji
stanowiacej podstawe przyznawania i finansowego rozliczania,

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

refundacja gminom czg$ci kosztdow poniesionych w ramach zorganizowania prac spolecznie
uzytecznych, przygotowanie dokumentacji stanowiacej podstawe do refundacji,

refundacja kosztow poniesionych z tytutu optacanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwiazku
z zatrudnieniem skierowanego przez powiatowy urzad pracy bezrobotnego, przygotowanie
dokumentacji stanowiacej podstawe do refundacji,

refundacja kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofertg pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia, odbywania zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego zamieszkania, zakwaterowania w miejscu pracy,
kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 oraz nad osobami zaleznymi, przygotowanie dokumentacji
stanowiacej podstawe do refundacji,

refundacja pracodawcom, ktérzy utworzyli zakladowy fundusz szkoleniowy kosztéw szkolenia
specjalistycznego pracownikow zagrozonych zwolnieniami, przygotowanie dokumentacji stanowiacej
podstawe do refundacji,

przygotowywanie dokumentacji finansowe;j i rozliczanie kosztow przeprowadzonych szkolen,

refundacja pozyczek szkoleniowych, finansowania kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie
$wiadectw, dyplomoéw zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych, uzyskania licencji oraz
studiow podyplomowych, przygotowanie dokumentacji stanowiacej podstawe do refundacji,

wydawanie decyzji o obowiazku zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczeniach, kosztow szkolenia,
odroczenia terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo w catosci naleznosci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznania jednorazowo s$rodkéw, o ktérych mowa w art.46, refundacji
uzyskanych z tytulu umowy o zorganizowanie prac interwencyjnych oraz robdt publicznych,

prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,

ustalanie dopuszczalnosci udzielenia pomocy publicznej (zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa krajowego i wspolnotowego),



21.

22.

18.

23.

24.

przyjmowanie i weryfikacja dokumentacji o uzyskanej pomocy publicznej w sprawie jej udzielenia
(zgodnie z obowiazujacymi 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 srodkoéw finansowych bedacych
w dyspozycji urzedu,

realizacja zadan okreslonych w art. 35A o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych w zakresie realizowanych zadan,

sporzadzanie wykazu pracodawcow i 0sob o ktorych mowa w art.59b.

§22

Do podstawowych obowiazkowkierownik o w dziatldw nalezy w szczegdlnosci:

1)  wlasciwe =zorganizowanie pracy dziatu, ustalenie zakresow czynnos$ci, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

2)  ustalanie kierunkow dziatan dzialu i zapewnienie ich realizacji,

3) opracowywanie, zgodnie z przepisami ustaw, projektow zarzadzen i wzoréw decyzji oraz ich
aktualizacja,

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

5)  nadzoér nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow,

6)  zapewnienie znajomosci i przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow prawa oraz
procedur administracyjnych,

7)  nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dziatu, dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej,
przepisow bhp i przeciwpozarowych oraz ustawy o ochronie danych osobowych oraz jawnosci
informacji,

8) nadzoér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i1 przechowywaniem dokumentow, pism
skierowanych do komorki organizacyjnej zgodnie =z instrukcja kancelaryjna, jednolitym
rzeczcowym wykazem akt, instrukcja archiwalng oraz przepisami o ochronie tajemnicy
panstwowej i shuzbowej,

9)  wydatkowanie Srodkdéw okreslonych w planie finansowym w zakresie prowadzonych zadan w
dziale zgodnie z wymogami, przepisami obowiazujacymi oraz sporzadzanie sprawozdan i
analiz,

10) rozdysponowywanie wplywajacej korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy,
11)  wykonywanie kontroli pracy dzialu w zakresie dziatan merytorycznych i formalnych,

12)  wspolpraca i rzetelny przeptyw informacji pomigdzy pozostatymi komérkami organizacyjnymi.

Kierownicy dziatow ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegodlnoscei za:

1)  wlasciwa organizacje i skuteczna prace podleglegodziatu,
2) realizacj¢ powierzonych im zadan,

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

4)  realizacj¢ planu budzetowego i Funduszu Pracy oraz srodkow pozabudzetowych, unijnych w



dziatach,
5)  przestrzeganie dyscypliny stuzbowej przez podleglych pracownikdw,
6)  wiasciwe delegowanie zadan dla podlegtych pracownikdw,

7)  wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez pracownikow dziatu w ciagu roku
kalendarzowego.

§ 23

1. Do obowiazkowpracownik 6 w p u p nalezy w szczegdlnosci:

1)  wlasciwe przyjmowanie i terminowe zatatwianie spraw interesantow,

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

3)  prawidlowe prowadzenie dokumentacji na stanowisku pracy, zgodne z przepisami prawa,
4) obowiazkowe uczestniczenie w szkoleniach,

5)  przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

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

7)  wlasciwe wspodtdziatanie z innymi pracownikami w zakresie prowadzonych zadan.

2. Pracownicy pup, kazdy na swoim stanowisku pracy, udostgpniaja informacje w sprawach publicznych
zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawach szczegolnych.

3. Pracownicy pup zobowiazani sa do uzupelniania swojej wiedzy zawodowej na zajmowanym
stanowisku pracy, dbatosci o wyposazenie i sprzet, kulturalnego odnoszenia si¢ do interesantéw oraz
dbania o dobre imig pup.

4. Pracownicy pup odpowiadaja w ramach swoich obowiazkéw za merytoryczna i formalna
prawidtowos¢, legalnos¢, celowos$¢ przygotowywanych przez siebie dokumentow, decyzji i
rozstrzygnigc.

5. Pracownicy pup maja obowiazek korzysta¢ wylacznie z legalnego zatwierdzonego przez dyrektora
pup oprogramowania.

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

§ 24

Zasady 1 tryb postgpowania w sprawach wniesionych do pup reguluja: kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna , przepisy szczegdlne oraz postanowienia niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow
pienig¢znych pup podpisuja:



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

Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sa
odregbnym zarzadzeniem dyrektora pup.

§ 26
Dyrektor powiatowego urzedu pracy podpisuje:

1) pisma i wystgpienia do wojewody, marszalka sejmiku wojewodztwa pomorskiego,
wojewoddzkiego urzedu pracy, wojewodzkiej rady zatrudnienia, starosty, zarzadu powiatu,
burmistrzow i wdjtow 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 wystapienia 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¢ obowiazkow stuzbowych, prawo podpisu w zakresie okreslonym
w ust. 1 przystuguje zastgpcy dyrektora pup.

§ 27

Dokumenty, decyzje i pisma przedstawiane do podpisu dyrektorowi pup powinny by¢ uprzednio
parafowane, na kopii pozostajacej w aktach, przez kierownika komoérki organizacyjne;j.

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 ktorych mowa w ust. 1 i1 2, nalezy zamie$ci¢ imig i
nazwisko osoby prowadzacej sprawe.

Jezeli wynika z innych przepisow, ze wymienione w ust. 1 i 2, materialy maja by¢ zaopiniowane przez
radce prawnego, to przed przedlozeniem ich do podpisu, nalezy uzyskacé t¢ opinig.

§ 28

Pisma niezastrzezone do podpisu dyrektora pup podpisuja: zastgpca dyrektora pup, kierownicy
dziatow w zakresie prowadzonych i nadzorowanych spraw.

Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia podpisuja osoby w zakresie udzielonych
przez starost¢ upowaznien.

Ewidencjg¢ wydanych upowaznien, o ktéorych mowa w pkt 2, prowadzi dziat administracyjny.



Rozdziat IX

Obieg dokumentow

§ 29

W obiegu dokumentow obowiazuja nastgpujace zasady:

1. akta spraw, pisma, dokumenty przechodza przez niezbg¢dne punkty zatrzymania,

2. poszczegdlne etapy wewnetrznego obiegu dokumentéw odbywaja si¢ w trybie okreslonym w
instrukcji kancelaryjnej,

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

4, w korespondencji obowiazuja oznaczenia podane w § 5 regulaminu organizacyjnego,

5. pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczgciami wedlug wzorow podanych w instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

§ 30

1. Korespondencja wptywajaca do pup:

)

2)

3)

4)

5)

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

zaewidencjonowana i zadekretowana korespondencja jest przekazywana zgodnie z dekretacja
niezwlocznie, najpozniej nast¢pnego dnia za potwierdzeniem kierownikom dzialow i do
realizacji. Korespondencja opatrzona klauzula "pilne" trafia na stanowisko pracy w dniu
zadekretowania,

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

korespondencja pozostata, adresowana imiennie, przekazywana jest osobie do ktorej zostala
zaadresowana,

korespondencja zawierajaca tylko imi¢ i 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 stuzbowy, niezwtocznie przedktada ja do zarejestrowania.

2. Korespondencja wychodzaca z pup:

1)

2)

3)
4)

wszelka korespondencja przygotowana do wysyltki przekazywana jest do sekretariatu na
stanowisko do spraw obstugi sekretariatu w dziale administracyjnym,

jako przesylki polecone wysylane sg istotne sprawy zwigzane z prowadzonym postgpowaniem
administracyjnym lub sadowym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru te, o ktérych mowi
kodeks postgpowania administracyjnego, pozostata korespondencja wysytana jest listami
zwyktymi,

pracownik ds. obslugi sekretariatu prowadzi ewidencjg¢ wysytanej korespondencji.

na kopercie, w lewym rogu pod pieczatka pup, zamieszcza si¢ symbol pisma oraz oznacza
przesytki polecone — wyrazem ,,polecone”. Pisma za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
zaopatruje si¢ w wypehiony druk zwrotu i przykleja na odwrocie koperty.



§ 31
1. Dla kazdej rozpoczgtej sprawy w pup zaklada si¢ teczke ,,akta sprawy..... ”.

2. Jezeli z treSci pisma wynika, ze nalezy udzieli¢ tylko odpowiedzi, to odpowiedzZ i pismo wpina si¢ do
jednej teczki korespondencji. Na pismach nie wymagajacych udzielenia odpowiedzi pracownik przed
wpigciem do teczki korespondencji, zamieszcza adnotacj¢ ,,bez odpowiedzi”.

Rozdziat X

Przygotowywanie wewngtrznych aktéw prawnych

§ 32

Projekty wewngtrznych aktow prawnych odpowiadajace zasadom techniki legislacyjnej wraz z opinia
prawna oraz uzasadnieniem przygotowuja kierownicy dzialdow na polecenie dyrektora pup, zastepcy
dyrektora pup lub z wlasnej inicjatywy, gdy wynika to z obowiazujacych przepiséw prawnych.

Rozdzial XI

Organizacyjne zabezpieczenie realizacji uchwal rady
powiatu, uchwat zarzadu powiatu i1 zarzadzen starosty.

§ 33
1. Wplywajace uchwaty rady powiatu, uchwaty zarzadu powiatu i zarzadzenia starosty ewidencjonuje si¢
w rejestrze dziatu administracyjnego.
2. Uchwaty rady powiatu, uchwaty zarzadu powiatu i zarzadzenia starosty przekazuje si¢ wiasciwym
kierownikom dziatéw do realizacji.
3. Kierownicy dziatéw skladaja sprawozdania z wykonania uchwat oraz zarzadzen do konca stycznia

kazdego roku za rok poprzedni do dziatu administracyjnego.

Rozdziat XII

Kierowanie odwotan od decyzji do Wojewody

§ 34
1. Kazde odwotanie od decyzji, ktore wplyneto do pup jest szczegdlowo analizowane z aktami sprawy.
2. Jezeli z analizy akt sprawy wynika, ze nalezy zmieni¢ decyzj¢ na korzy$¢ strony, to dziat realizuje to
we wlasnym zakresie.
§ 35
1. Po sprawdzeniu i upewnieniu sig, ze nie zachodza zadne przestanki do zmiany decyzji wydanej przez

pup, nalezy przesta¢ odwotanie wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu.

2. Czynnosci te nalezy wykona¢ bez zbednej zwloki oraz zachowa¢ ustawowe terminy w tym zakresie.



Rozdziat XIII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i1 zalatwiania
skarg, wnioskow 1 listow obywateli

§ 36

1. Skargi, wnioski i listy wptywajace do pup po zadekretowaniu sa niezwlocznie przekazane do
zarejestrowania przez kierownika dzialu administracyjnego.

2. Po zarejestrowaniu skargi, wniosku lub listu nastgpuje niezwloczne przekazanie sprawy zgodnie
z dekretacja kierownikowi komorki wilasciwej merytorycznie. Nastgpnie tres¢ sprawy wraz z
niezbedna dokumentacja przekazywana jest kierownikowi dziatu administracyjnego, w celu
kontynuowania sprawy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Dyrektor kazdorazowo informuje osobg wnoszaca skarge, wniosek i list o sposobie jej zalatwienia.

4. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez dyrektora pup lub zastepce
dyrektora pup, odbywa si¢ w piatki od godziny 9% do godziny 14%.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

6. Kierownik dzialu administracyjnego ponosi odpowiedzialnos¢ za:
- prawidtowa ewidencje skarg i wnioskow,
- wlasciwa klasyfikacje,
- rzetelne, terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami zatatwianie skarg i wnioskow,
- opracowywanie rocznej analizy i przekazywanie jej dyrektorowi pup,

- analize zroédet powstawania skarg oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich
eliminowania.

Rozdzial XIV

Dziatalnos$¢ kontrolna w powiatowym urzg¢dzie pracy

§ 37
1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu wykonywanych zadan przez pup.
2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1)  badanie zgodnosci i prawidtowosci dziatania zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
2)  zapobieganie niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia,

3)  ustalenie przyczyn, skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak roéwniez os6b za nie
odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobow 1 $rodkéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidtlowosci,

4)  analizowanie wykonania zalecen pokontrolnych.
3. System kontroli obejmuje kontrolg wewngtrzna wykonywana przez:
1)  dyrektora pup
2) zastgpce dyrektora pup,
3)  kierownikow dziatéw,

4)  zespoly powolywane doraznie - w zakresie ustalonym przez dyrektora.



Kontrola wewngtrzna finansowa prowadzona jest w pup jako:
1)  kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
2)  kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonania,

3)  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 wstegpnej, nieprawidtowosci kontrolujacy:

1)  zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupehien,

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

3) w przypadku ujawnienia naduzycia lub innych istotnych nieprawidlowosci, kontrolujacy
obowiazany jest niezwtocznie zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczyé
dokumenty i przedmioty stanowiace dowod w sprawie.



Rozdzialt XV

Kontrola prowadzona w powiatowym urzedzie pracy
przez organy kontroli zewngtrznej

§ 39
W pup moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione organy kontroli zewngtrzne;.
Kierownik dziatu administracyjnego:
- zapewnia warunki i §rodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w pup,
- prowadzi ewidencje¢ i dokumentacje z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej w pup,

- koordynuje przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organoéw
kontroli zewngtrznej przez kierownikoéw dziatow.

Rozdziat XVI

Tryb ewidencjonowania, realizacji zalecen 1 wnioskdéw

pokontrolnych organdédw kontroli

§ 40

Wystapienia pokontrolne kierowane do dyrektora pup rejestruje kierownik dziatu administracyjnego w
ksiazce kontroli.

Whisane do ksiazki kontroli zalecenia kierownik dziatu administracyjnego przekazuje do realizacji wg
dekretacji dyrektora.

Nad terminowa realizacja zalecen pokontrolnych czuwa kierownik dziatu administracyjnego.

Kierownicy, ktorym zostaly przekazane wystapienia pokontrolne, przygotowuja propozycje ich
realizacji i przedktadaja kierownikowi dzialu administracyjnego.

Odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne, wnoszone zastrzezenia do wystapien przygotowuje
kierownik dziatu administracyjnego a nast¢pnie przedktada je do podpisu dyrektorowi.

Rozdzial XVII

Organizacja pracy powiatowego urz¢gdu pracy

§ 41
Czas pracy pracownikoéw urzedu nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.
Ustala si¢ nastgpujacy rozktad czasu pracy pracownikow powiatowego urzedu pracy:
- od poniedziatku do piatku od godziny 7” do godziny 15%.
- wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.
Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu przyjeé interesantow:
- od poniedziatku do piatku od godziny 7*° do godziny 14**

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.

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 ustna zgoda dyrektora.

§ 42

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

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

Postanowienia koncowe

§ 44

Szczegolowe zasady obiegu dokumentacji i znakowania akt okre$la instrukcja kancelaryjna i jednolity
rzeczowy wykaz akt dla organdw powiatu oraz instrukcja archiwalna oraz postanowienia niniejszego
regulaminu organizacyjnego.

§ 45

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

§ 46
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami 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 si¢ przepisy powszechnie obowiazujace i
postanowienia innych regulaminéw wewngetrznych wydanych na podstawie tych przepiséw.

§ 49

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



