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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOCHACZEWIE

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Powiatowy Urzad Pracy w Sochaczewie jest powiatowa jednostka organizacyjng
wchodzaca w skiad powiatowej administracji zespolonej, dzialajacego w formie jednostki
budzetowe;.

§2

1. Niniejszy Regulamin, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady
dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sochaczewskiego.
2. Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sochaczewskiego.
3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
w Sochaczewie.
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjne;.
PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sochaczewie
PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia.
Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.
FP — nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Pracy.
9. PFRON - nalezy przez to roumie¢ Powiatowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.
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§4

1. Siedzibg PUP jest miasto Sochaczew.
2. Wiasciwoscig terytorialng PUP obejmuje obszar Powiatu Sochaczewskiego.

§5

1. Do zakresu dziatania PUP w Sochaczewie nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
/tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1409/ oraz innych ustaw.



2. PUP w Sochaczewie dziata na podstawie:

a)

b)
<)

d)

g)

h)

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku — Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng /Dz.U. 2000 nr 122 poz. 1312/,

niniejszego regulaminu

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /tekst jedn. Dz. U.
z 2020 r. poz. 1409/ /,

ustawy z dnia 13.06.2003 r o zatrudnieniu socjalnym /tekst jednolity Dz. U.
z 2020 r. poz. 176/,

ustawy z dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych /tekst jednolity Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781/,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych za $rodkéw publicznych /Dz. U. z 2019 r. poz. 1373, 1394, 1590,
1694, 1726, 1818, 1905, 2020/,

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r o $wiadczeniach rodzinnych /tekst jednolity
Dz. U.z2020r. poz. 111/,

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r o $wiadczeniach przedemerytalnych
/tekst jednolity Dz.U. z 2020, poz. 1725/,

§6

Przy realizacji zadan PUP wspéldziata z radami zatrudnienia, organami samorzadow
terytorialnych, organizacjami pracodawcdw, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dzialajagcymi
w sprawach promocji zatrudnienia, inicjonowania przedsigwzig¢é na rzecz aktywizacji
bezrobotnych i instytucjami rynku pracy.

Rozdzial I1

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy.

§7

Dziatalnoscia PUP kieruje Dyrektor — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa.
Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Gloéwnego Ksiegowego oraz

kierownikoéw komorek organizacyjnych.

Dyrektor jest shuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw PUP.
. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP zastgpstwo sprawuje wyznaczony przez Dyrektora

Kierownik Dziatu. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora PUP z wyjatkiem skfadania oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci powiatu sktadanych przez Dyrektora PUP z upowaznienia Zarzadu Powiatu.

Rozdzial ITI

Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy



§8

1. Komoérkami organizacyjnymi w PUP sa:
a) dzialy;
b) samodzielne stanowisko pracy.
2. W celu realizacji okre$lonych zadan w Urzgdzie Dyrektor Urzedu moze powolywaé
zespoly i komisje zadaniowe.
3. O ilosci utworzonych dziatéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor Urzedu
w oparciu o posiadane etaty.
4. Kierownicy komorek maja prawo lagczyé zadania przewidziane dla wielu stanowisk
- w jedno stanowisko.
5. Kierownicy komorek organizacyjnych okreélajg projekty struktury wewngtrznej komorki
oraz zakresy czynnos$ci pracownikdw i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

§9

1. Dzial jest podstawowg komorkg organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik.

§10
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktérg tworzy
sie w wypadku koniecznodci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajgcego powolania wigkszej komorki organizacyjnej — Dziatu.
§11
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1. zakresy dzialania okreslone regulaminem,

2. wykaz stanowisk stuzbowych,
3. zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§13
W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczeni — symbol DIS;
2. Centrum Aktywizacji Zawodowe] — symbol CAZ;
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Samodzielne stanowisko ds. Programéw — symbol SP;
Dzial Finansowo-Ksiegowy — symbol DFK;

Dziat Organizacyjno-Administracyjny — symbol DOA;
Samodzielne stanowisko ds.Prawnych — symbol RP;

§14

. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzér nad komoérkami organizacyjnymi, o ktorych
mowa w § 13 Regulaminu.

. Gtoéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

. Zakres dziatania Glownego Ksiggowego okreslajg odrgbne przepisy.

Szczegolowy zakres dziatania dzialow oraz samodzielnych stanowisk pracy okresla
Rozdziatl V niniejszego regulaminu.

Szczegdtows strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zalgcznikiem
do regulaminu.

§15

. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

k)

D

realizacja zadan wynikajacych z ustaw wymienionych w § 5 ust.2 niniejszego
regulaminu;

planowanie i dysponowanie s$rodkami Funduszu Pracy oraz rachunkiem
bankowym Funduszu Pracy;

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzgdu;

pozyskiwanie i dysponowanie srodkami funduszy unijnych;

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, Powiatowa Rada Zatrudnienia,
zwigzkami zawodowymi, oS$rodkami pomocy spolecznej, instytucjami
szkolacymi,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;
koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie wyznaczonym przez Starostg;
opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu
regulaminu organizacyjnego PUP;

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komdrek
organizacyjnych;

wnioskowanie do starosty o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie filii PUP;

m) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym

n)
0)

przez Staroste;

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

nadzorowanie nad wiasciwym wykorzystaniem srodkéow z Funduszu Pracy
oraz srodkéw z funduszy unijnych;



p) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora;

q) prawidtowe organizowanie kontroli zewne¢trznych prowadzonych przez
pracownikow PUP, udzielanie fachowej pomocy kontrolujgcym;

r) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
Kierownikéw komorek organizacyjnych.

§16

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla Kierownikoéw Dzialow
nalezy w szczegolnosci:

L.
2

10.

11.

12.

13.

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy dziahu,
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania dziatlu na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP,

. szczegOlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami dziahu, zakresem wspolpracy

dziatami PUP oraz ustaleniami Dyrektora i przekazanie do wiadomosci im wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtego dzialu w opracowywaniu procedur
wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy dziatu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
ktorej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP,
dokonywanie = okresowych ocen przydatnosci zawodowej  pracownikow
w szczegblnosci nowoprzyjetych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltego dzialu, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar podleglych pracownikow,

prawo zadania od innych dziatéw PUP materiatow, informacji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP,

ustalanie 1 aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci dla podlegltych
pracownikow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania,
czynnoéci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci,

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

w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, Kierownicy Dzialéw zabezpieczajg
stanowiskom pracy materiaty, informacje i opinie niezbg¢dne do wykonywania zadan.

§17
Postanowienia § 16 maja zastosowanie do Gléwnego Ksiegowego.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.



Rozdzial V
Zakres zadan Dzialow Powiatowego Urzedu Pracy

§18

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczein
w szczegblnosci nalezy:

1.

udzielanie informacji o rejestracji bezrobotnych Iub poszukujacych pracy oraz
o ich prawach i obowigzkach wynikajacych z Ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pdzn. zm),

2. rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

W
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11.
12;

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19,

20.
21.
22,
i

24,

ustalanie uprawnien i naliczanie §wiadczen z tytutu bezrobocia,

. przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z realizowanych

zadan dotyczacych statusu bezrobotnego, swiadczen z tytulu bezrobocia oraz
nienaleznie pobranych swiadczen,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezrobotnych i poszukujacych pracy,
wprowadzanie informacji do bazy danych oraz aktualizacja,

prowadzenie sktadnicy akt bezrobotnych,

rozpatrywanie odwolan od decyzji,

udzielanie odpowiedzi dotyczacych osob bezrobotnych,

rozpatrywanie listow, podan i wnioskéw bezrobotnych,

wydawanie bezrobotnym zaswiadczen,

wydawanie bezrobotnym informacji podatkowych 1 raportéw o przekazanych
sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

imienne zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych,

imienne zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego,

dokonywanie zmian w ubezpieczeniach spolecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym;
obstuga programu PLATNIK, sporzgdzanie deklaracji ubezpieczeniowej i zdrowotnej
za osoby bezrobotne,

sporzadzanie list wyplat zasitkow, stypendiéow , dodatkéw szkoleniowych i innych
$wiadczen wynikajacych z Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jedn. Dz. U. z 2020 poz. 1409) i zawartych uméw.

sporzgdzanie zestawien niepodjetych zasitkow,

dokonywanie korekt naliczonych lub wyplaconych swiadczen,

naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za bezrobotnych oraz
dokonywanie korekt oplaconych skladek,

naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (bezrobotnych),

rozliczanie przedawnionych §wiadczen,

dokonywanie potragcen komorniczych,

przygotowywanie i wydawanie dokumentow dla celow emerytalno — rentowych
dla 0séb zarejestrowanych,

udziat w realizacji programoéw wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,



25. udzielanie informacji oraz przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie
pomocy w splacie kredytu mieszkaniowego,
26. wspoétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi.

§19

. Do zakresu podstawowych zadaii Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy
w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie  doradztwa  zawodowego  oraz  informacji = zawodowej
dla bezrobotnych oraz innych uprawnionych osob, organizowanie szkolen,
a w szczegolnosei:
a) planowanie szkolen,
b) wspolpraca z instytucjami szkolgcymi,
¢) upowszechnienie informacji o szkoleniach,
d) kierowanie 0s6b uprawnionych na szkolenia indywidualne 1 grupowe,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow egzaminéw,
uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,
f) udzielanie pozyczek szkoleniowych,
g) ocena efektywnosci szkolen,
h) realizacja finansowania dzialan ze $rodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,
prowadzenie posrednictwa pracy, a w szczego6lnosci :
a) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 innym uprawnionym osobom
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,
b) prowadzenie ewidencji pracodawcow,
¢) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich
pracownikow,
d) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy,
e) organizowanie gield i targow pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granica,
wydawanie informacji starosty w zwigzku z planowanym zatrudnieniem
cudzoziemca,
rejestracja oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,
rejestracja wnioskOw w sprawie pracy sezonowej 1 wydawanie zezwolenia
na pracg sezonowa,
prowadzenie posrednictwa EURES,
prowadzenie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandw dziatania (IPD),

10) wspolpraca z partnerami rynku pracy,
11) pozyskiwanie informacji z innych Zrédel niezbgdnych do oceny sytuacji

na rynku pracy na obszarze dziatania PUP;

12) udziat w realizacji projektow wspotinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,



13) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych realizowanych ushug rynku pracy
1 instrumentow rynku pracy,

14) kierowanie na badania lekarskie i specjalistyczne,

15) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow przejazdu, zakwaterowania,
opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng w zakresie realizowanych zadan,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym dorostych,

17) organizowanie prac interwencyjnych,

18) organizowanie robdt publicznych,

19) ocena efektywnogéci prac interwencyjnych 1 rob6t publicznych,

20) organizowanie stazy w miejscu pracy,

21) ocena efektywnosci stazy,

22) finansowanie i realizacja bonéw: stazowych, zatrudnieniowych, zasiedleniowych,

23) wspdltdzialanie z gminami w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych;

24) przyznawanie jednorazowych $rodkow na podjecie dzialalnosei gospodarczej,
zatozenie lub przystgpienie do spoéidzielni socjalnej,

25)realizacja zadan dotyczacych refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy,

26)realizacja zadan dotyczacych zatrudnienia  wspieranego, w  zakresie
1 na zasadach okreslonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym,

27) aktywizacja 0s6b niepelnosprawnych przy udziale $rodkéw PFRON, w tym
przyznawanie srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo
na wniesienie wkladu do spétdzielni socjalne;j,

28) zwrot pracodawcom ze Srodkéw PFRON kosztow zwigzanych z zatrudnieniem
0s6b niepetnosprawnych,

29) zwrot pracodawcom ze $rodkow PFRON kosztoéw wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepelnosprawnej,

30) sporzadzanie sprawozdan oraz wydawanie zaswiadczen w zakresie dotyczacym
udzielonej pomocy publicznej,

31) zawieranie uméw z pracodawcami, podmiotami prowadzacymi dzialalnosé
gospodarczg oraz bezrobotnymi w zakresie realizowanych zadan,

32) przeprowadzania kontroli u partnerow z ktérymi zawarto umowy w zakresie
wynikajgcym z zawartych umow,

33) monitoring realizacji postanowien zawartych w podpisanych umowach.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania w oparciu o Standardy Jakosci Ushug
Rynku Pracy.

§ 20

Do zakresu podstawowych zadan Jednoosobowe Stanowisko ds. Programéw nalezy
w szczegblnosci:
1) gromadzenie informacji nt. dostepnych Zrédet finansowania programéw na rzecz
bezrobotnych,
2) przygotowywanie projektow,



3) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych dziatan
na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

4) promocja projektow,

5) koordynacja i nadzor przy realizacji projektow,

6) monitoring realizowanych projektéw, okresowe kontrole i sprawozdawczosc,

7) wnioskowanie ewentualnych zmian w trakcie realizacji projektu,

8) ocena efektow realizacji projektow,

9) sporzadzanie kwartalnych, rocznych i koficowych sprawozdan z realizacji projektu
oraz ich korekt,

10)informowanie o zamiarze wszczgcia postepowania dotyczacego zamowien
publicznych oraz o ostatecznym wyniku tego postgpowania,

11) wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym przy przygotowywaniu wnioskow
beneficjenta o platnosc w ramach srodkéw unijnych.

§21

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:
1. Ewidencjonowanie operacji finansowanych z Funduszu Pracy poprzez:

1) prowadzenie kont wydatkow i dochodéw w uktadzie klasyfikacji budzetowe;,

2) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych,

3) rozliczanie finansowe list wyptat zasitkow dla bezrobotnych, sporzadzanie
zestawien list wyptat zasitkéw dla bezrobotnych,

4) przygotowywanie przelewéw bankowych srodkéw FP i wspolpraca z bankiem
w zakresie wyptat zasitkow dla bezrobotnych,

5) sporzgdzanie  zestawien miesigcznych list wyptat zasitkow do celow
rozliczania,

6) skladki na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne oraz kwoty podatku
od dochodéw osobistych, a takze naliczanie wydatkéw na zasitki zgodnie
z klasyfikacjg budzetowa,

7) klasyfikacja nienaleznie pobranych §wiadczen z FP,

8) sporzadzanie deklaracji podatkowej,

9) przelewanie srodkow FP kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi umowami
cywilno-prawnymi /dyspozycje/,

10)numerowanie dowodéw ksiggowych,

11)ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych,

12)uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych,

13)uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi,

14)rozliczanie i ewidencjonowanie splat pozyczek oraz uzgadnianie stanu obrotow
ze stanowiskiem merytorycznym,

15)ewidencja dowodow ksiegowych,

16)egzekwowanie naleznoéci z nakazéw komorniczych i sagdowych dotyczacych
FP,
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17) rozliczanie i ewidencja wplat nienaleznie pobranych swiadczen z FP wraz
z egzekucjg, odroczeniem terminu platnosci, rozlozeniem na raty
lub umorzeniem,

18)dokonywanie i ewidencja platnosci rat na podstawie decyzji z dzialu
Informacji, Ewidencji i Swiadczen oraz rozliczanie zwrotu pomocy przyznanej
na splate kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracily prace
wraz z egzekucja,

2. Ewidencjonowanie operacji budzetowych poprzez:

1) naliczanie ptac i prowadzenie miesigcznej karty wynagrodzen pracownika;

2) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich,

3) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen platnych z funduszu
ubezpieczenn spotecznych / opiekuncze, chorobowe, macierzynskie,
wychowawcze/,

4) naliczanie odpiséw pracowniczych i ekwiwalentow,

5) sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowej,

6) sporzadzanie deklaracji PZU,

7) rozliczenie umoéw zleconych 1 umoéw o dzielo,

8) rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych i sporzadzanie
formularzy PIT,

9) sporzadzanie miesiecznych zestawien list ptac do rozliczen sktadek ZUS,

10)uzgadnianie wszystkich elementéw plac z kontami analitycznymi,

11)sporzadzanie przelewow na place oraz na kwoty potragcen z wynagrodzen
pracowniczych,

12)przygotowywanie i dekretowanie dokumentow ksiggowych,

13)przyjmowanie i rejestrowanie rachunkéw i faktur dotyczacych zobowigzan
i naleznosci budzetowych,

14)ksiegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych oraz w Ksiedze
Gltownej,

15)gromadzenie OT srodkéw trwatych 1 uzgadnianie ich wartosci z ewidencja,

16)naliczanie umorzen srodkéw trwalych oraz ich przeszacowanie,

17)prowadzenie kont srodkéw trwatych i wyposazenia,

18)sporzadzanie  zestawien  warto$ci  Srodkéw  trwalych 1 umorzen
w poszczegdlnych grupach,

19)prowadzenie indywidualnych kont $wiadczen Zaktadowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych,

20)ewidencjonowanie dyspozycji finansowych Zakladoego Funduszu Swiadczer
Socjalnych,

21)zaktadanie rachunkéw bankowych,

22)sporzadzanie przelewéw budzetowych kontrahentom PUP  zgodnie
Z zawartymi umowami,

3. Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszy Unijnych poprzez:

1) prowadzenie kont wydatkéw i dochodéw Funduszy Unijnych,

2) przygotowywanie , sprawdzanie 1 dekretowanie dowodow ksiegowych,

3) przygotowywanie przelewow bankowych srodkow Funduszy Unijnych,
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4) przelewanie srodkow z Funduszy Unijnych kontrahentom PUP zgodnie
z zawartymi umowami cywilno-prawnymi,

5) ksicgowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych,

6) ewidencjonowanie dowoddw ksiggowych,

7) sporzadznie wniosku beneficjenta o ptatnos¢ w ramach srodkéw unijnych.

4. Obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu poprzez:

1) wyplata wynagrodzen,

2) rozliczanie delegacji stuzbowych,

3) wyptata naleznosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) przyjmowanie wptat oraz dokonywanie wyplat za operacje platne gotowka,

5) podejmowanie gotoéwki z banku oraz jej przechowywanie,

6) gromadzenie dochodéw kasowych i sporzgdzanie raportow kasowych,

7) uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi zasitkdw niepodjetych
i nienaleznych.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegdlnoscei:
1. Prowadzenie spraw organizacyjnych, kontroli wewnetrznej i kadr; w tym:
1) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w PUP,
2) opracowanie projektow plandw pracy,
3) planowanie kontroli, realizacja kontroli oraz ocena wnioskéw kontroli,
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,
5) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikdéw placy pracownikow,
6) kontrola dyscypliny pracy:
a) sporzgdzanie list obecnodci,
b) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
¢) prowadzenie ewidencji czasu nieprzepracowanego w formie kartoteki
indywidualnej pracownikdw;
d) opracowywanie planow urlopowo-wypoczynkowych oraz nadzoér nad
jego realizacjg,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym 1 ocenami
kwalifikacyjnymi,
8) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,
9) obshiga ZFSS,
10)opracowywanie obowigzujgce] sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikow PUP,
11)organizowanie kursow, szkolen i doksztalcen pracownikow oraz analiza
potrzeb w tym zakresie,
12)wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow.
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2. Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia,
3. Dokonywanie zwrotu kosztéw szkolenia oraz przejazdu czlonkéw rad zatrudnienia,
4. Prowadzenie obshugi sekretariatu i spraw administracyjno-gospodarczych:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

2) obstuga kancelaryjna PUP,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

4) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

5) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

6) administrowanie majgtkiem PUP,

7) zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno-biurowe,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
PUP.

5. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego:

1) wilasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami
organizacji pracy w Urzgdzie,

2) wiasciwa eksploatacja sprzetu oraz dopilnowanie przeprowadzenia okresowych
przegladow i konserwacii,

3) usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

4) zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzgtu komputerowego,

5) przygotowywanie wniosku o zatwierdzenie trybu udzielenia zamdwienia
publicznego oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

6) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonego postepowania
przetargowe.

6. Nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania:

1) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

2) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

3) nadzér nad wilasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania
na poszczegdlnych stanowiskach,

4) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programdéw komputerowych,

5) ochrona danych osobowych,

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

7. Administrowanie systemem komputerowym i eksploatacjg oprogramowania:

1) planowanie i wspoltworzenie sieci informatycznej w PUP, przenoszenie
i podiaczanie stanowisk roboczych,

2) realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych
dla administratora w tym min: ustalenie praw dostgpu i hasel nowych
uzytkownikéw oraz wprowadzenie biezacych zmian w tym zakresie,

3) wiasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie
niezbednych kopii zapasowych i zabezpieczanie zbiorow.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci pozamilitarne;j.
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§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych /Radcy
Prawnego/ nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r o radcach prawnych
/Dz.U. z 2002 r. Nr 123 poz.1059 z pdzn. zm/ a w szczegdlnosci:

sprawowanie zastgpstwa procesowego przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
obstuga prawna Urzedu,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

analiza skarg i wnioskow.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§ 24

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawg
do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pieni¢znych podpisuja:

1) Dyrektor PUP,
2) Glowny Ksiegowy,
3) Kierownicy uprawnieni do podpisywania.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrgbna instrukcja.

§ 25

1. Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowiazujgca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urz¢du Pracy

§26

1. Ustala sie nastepujgcy tygodniowy czas pracy pracownikow PUP:
1) Poniedzialek w godzinach 10:00 — 18:00,
2) Wtorek — Piatek w godzinach 8:00 — 16:00,
3) Wszytskie soboty sg dniami wolnymi od pracy.
2. Ustala si¢ czas przyjec interesantow:
1) Poniedziatek w godzinach 10:30 — 17:00,
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2) Wtorek — Pigtek w godzinach 8:30 — 15:00.
3. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgodg
na inny czas pracy,
4, Dyrektor moze wprowadzi¢ zmiany w rozkladzie czasu pracy,
5. Dyrektor przyjmuje interesantéw w godzinach pracy urzedu.

§27

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

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§28
Spory kompetencyjne pomigdzy Dziatami rozstrzyga Dyrektor.
§29

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021r., po jego zatwierdzeniu
przez Zarzad Powiatu.
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