ZARZADZENIE NR 5ell2o2
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia A% G rLgANG... 2012

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Elblggu

Na podstawie art. 36 ust. I w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592, 22002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 200 poz.1688, Nr 214 poz. 1806; 2 2003 r. Nr 162 poz. 1568; z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 167
poz. 1759; z 2007 r. Nr 173 poz. 1218; z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz.1458; z 2009 r. Nr 92 poz. 753, Nr
157 poz. 1241; 22010 r. Nr 28 poz.142 i 146, Nr 40 poz.230, Nr 106 poz. 675, 22011 r. Nr 21 poz. 113, Nr 149
poz. 887, Nr 217 poz.1281), zarzqdza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza sie jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Elblagu,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 393/2012 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 21 sierpnia 2012 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 1.




Uzasadnienie

Poprzedni regulamin stanowi zalacznik do Zarzadzenia Nr 393/2012 Prezydenta Miasta Elblgg z dnia 21
sierpnia 2012 r,

Do regulaminu wprowadzono zmiany dostosowujac regulamin PUP w Elblagu do zalecen wskazanych
w wystapieniu pokontrolnym w wyniku kontroli przeprowadzone] przez Warmifisko-Mazurski  Urzad
Wojewodzki w Olsztynie.

Przedmiotem kontroli byla "Realizacja zadan zzakresu ustug iinstrumentéw rynku pracy wramach
wyodrebnionych w powiatowych urzedach pracy Centrow Aktywizacji Zawodowej". Organ kontrolujacy m.in.
zlecit "wiaczenie CAZ w Filii w Pasteku do struktury CAZ w Urzedzie oraz zawarcie odpowiednich zapisow
w tym zakresie w regulaminie Organizacyjnym PUP oraz przydzialach czynnosci pracownikow".
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Elblggu, zwany

w dalszej czesci ,Regulaminem”, okreéla wewnetrzng organizacie i ogolne zasady

funkcjonowania Urzedu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wtasciwego do spraw pracy,
Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Elblag;

Starosécie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Elblaskiego;

Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Elblagu;

Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu;

PUP — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu;

WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy w Olsztynie;

PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Elblagu,
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat, samodzielne
wieloosobowe stanowisko pracy lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

Filii — nalez przez to rozumiec¢ Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Pasteku;
Klubie Pracy — nalezy przez to rozumieé¢ Klub Pracy w Elblagu i Kiub Pracy
w Pasteku;

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /Dz. U. z 2008r. Nr 69 poz.415 ze zm. /,
FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

Sieci EURES - nalezy przez to rozumie¢ siec europejskich stuzb zatrudnienia;
Liderze Klubu Pracy — nalezy przez to rozumieé osobe wykonujaca zadania

polegajgce na udzielaniu pomocy w zakresie aktywnego poszukiwania pracy;



19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

Instytucjach rynku pracy - nalezy przez to rozumieC: publiczne stuzby
zatrudnienia, ochotnicze hufce pracy, agencje zatrudnienia, instytucje
szkoleniowe, instytucje dialogu spotecznego, instytucje partnerstwa lokalnego;
Publicznych stuzbach zatrudnienia - nalezy przez to rozumie¢ organy
zatrudnienia wraz z powiatowymi i wojewddzkimi urzedami pracy, urzedem
obstugujacym ministra wiasciwego do spraw pracy oraz urzedami wojewodzkimi;
Projektach —nalezy przez to rozumie¢ projekty w rozumieniu art. 5 pkt 9 ustawy
z dnia 6 grudnia 2006r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju / Dz. U.
z 2009r. Nr 84 poz. 712 ze zm. / realizujgce dziatania w zakresie promocji
zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow
bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych wynikajace z programow
operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkdw Europejskiego Funduszu;
Specjali$cie do spraw programow — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
realizujgcego zadania z zakresu przygotowania, realizacji i oceniania efektow
programoéw i projektow z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

Specjaliscie do spraw rozwoju zawodowego — nalezy przez to rozumiec
pracownika realizujgcego zadania w zakresie planowania rozwoju zasobow
ludzkich oraz organizacji szkolen bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
Standardach ustug rynku pracy - nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie przez
publiczne stuzby zatrudnienia ustug posrednictwa pracy, ustug EURES,
poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, organizowania szkolen oraz
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy;

Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogdt dziatan podejmowanych
w Urzedzie dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3

. Powiatowy Urzad Pracy w Elblggu jest jednostka budzetowa wchodzaca w skiad

powiatowej administracji zespolonej / art. 33b pkt 2 w zw. z art. 91 ustawy z dnia
5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592
zezm. f;

PUP wykonuje zadania na obszarze miasta Elblagg i Powiatu Elblgskiego
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia
1998r. w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewoddzkich

i rejonowych urzeddw pracy do organizacji administracji publicznej / Dz. U.



Nr 166 poz. 1247 / i Zarzadzeniem Nr 1 Dyrektora WUP z dnia 11 stycznia
1999r. w sprawie okreslenia obszaru dziatania powiatowych urzedéw pracy i ich
filii;

3. Siedzibg PUP jest Elblgg ul. Saperow 24:
— CAZ w zakresie aktywnego poszukiwania pracy — Elblag ul. Bema 54;

4. Siedziba fili PUP jest Pastek pl. Swietego Wojciecha 5:

5. Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje Prezydent.

ROZDZIAL i
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA

§4

Podstawe do realizacji zadan PUP stanowig m.in. nastepujace akty prawne:

1)

2)

5)

6)

9)

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy /Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 ze zm /:

Ustawa z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych
kompetencje organdéw administracji publicznej - w zwigzku z reforma
ustrojowa panstwa / Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 ze zm. /:

Ustawa z dnia 5§ czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym / Dz. U,
22001 r. Nr 142 poz.1592 ze zm./

Ustawa z dnia 13 paZzdziernika 1998 roku — Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczna / Dz. U. z 1998 r. Nr 133 poz. 872 ze
zm. /,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych / Dz. U z 2011r. Nr 127 poz. 721
zezm. /,

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych / Dz. U. z 2009r. Nr 153 poz. 1227 ze zm. /,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne;
finansowanych ze $rodkéw publicznych / Dz. U. z 2008 r. Nr 164 poz. 1027
2e zm./;

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen
spotecznych / Dz. U. z 2009r. Nr 205 poz. 1585 ze zm. /:

Ustawa z dnia 21 stycznia 2000r. o zmianie niektérych ustaw zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej /Dz. U. z 2000 r. Nr 12 poz.136 ze
zm./,




10)Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych / Dz. U. z 2009 r.
Nr 157 poz. 1240 ze zm. / oraz ustawa z dnia 17 grudnia 2004r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych / Dz. U.
z 2005 1. Nr 14 poz. 114 ze zm. /;

11)Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998
roku w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewddzkich
i rejonowych urzeddw pracy do organizacji administracji publicznej / Dz. U,
Nr 166 poz. 1247 ze zm /;

12)Statut  Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu stanowiacy zatgcznik
do Uchwaty Nr VI/70/07 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 19 kwietnia 2007 .

13)Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzesnia 2010r.
w sprawie standardéw i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy / Dz. U. z
2010 1. Nr 177 poz.1193 /;

14)Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postepowania administracyjnego
/Dz. U. 22000 r. Nr 98 poz. 1071 ze zm. !,

15)Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych / Dz. U.
22010 r. Nr 113 poz. 759 ze zm. /;

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

§5

1. Przedmiotem dziatania PUP jest promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkow
bezrobocia oraz aktywizacja lokalnego rynku pracy. Dziafania te sa
realizowane w zakresie:

1) polityki rynku pracy:;

2) ustug rynku pracy;

3) instrumentéw rynku pracy;

4) rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych:

S} praw i obowigzkow zwigzanych z cztonkowstwem Polski w Unii Europejskiej.
2. Do zadan PUP w szczegoinosci nalezy:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokainego rynku pracy stanowigcego czesé powiatowe; strategii rozwigzywania
problemow spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacjie zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;




3) udzielanie informacji 0 mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie:

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy
przez posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa
oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy;

S) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez
posrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe | informacje zawodowa;

6) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy:;

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy:

8) inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubow pracy dziafajacych
w innych niz powiatowy urzad pracy instytucjach i organizacjach:;

9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoled | przygotowania
zawodowego dorostych;

10) opracowywanie analiz | sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby Powiatowe] Rady Zatrudnienia oraz organéw
zatrudnienia;

11) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikdw z przyczyn dotyczacych zakiadu pracy;

12) wspotdziatanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia w zakresie promocji
zatrudnienia oraz wykorzystania $rodkow Funduszu Pracy;

13) wspdtpraca z  gminami w  zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach  poradnictwa Zawodowego,
szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepisow:

14) wspolpraca z  wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowych oraz innych zasobéw informacji dotyczacych lokalnego
rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;

15) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw oraz innych éwiadczen z tytutu
bezrobocia;

16) wydawanie decyzji o:

a} uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie
statusu bezrobotnego;
b} przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty,

oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych




$wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy nie wynikajgcych
Z zawartych umow:

) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania
zawodowego dorostych finansowanych z Funduszu Pracy;

d) odroczeniu terminu spiaty, roziozeniu na raty iub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu
Pracy oraz naleznosci z tytutu zwrotu refundagcji lub przyznanych
jednorazowo &rodkéw, o ktérych mowa w art. 46 ustawy oraz innych
swiadczen finansowych z Funduszu Pracy, o ktdérych mowa w art.76 ust,
7a ustawy;

e) przyznaniu i zwrocie pomocy, odroczeniu terminéw ptatnosci zwrotu
przyznanej pomocy, rozlozeniu na raty lub umorzeniu zobowigzan
wynikajacych z pobranej pomocy w sptacie niektorych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace;

17} realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a — ¢ ustawy
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o
ktorych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ ustawy;

18) realizowanie zadarn wynikajacych =z prawa swobodnego przeplywu
pracownikow miedzy panstwami, o ktorych mowa w art.1 ust. 3 pkt 2 lit. a - ¢,
W szczegolnosci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES, we wspoipracy z ministrem wiasciwym
do spraw pracy, samorzadem wojewodztwa, zwigzkami Zawodowymi
I organizacjami pracodawcow:

b) realizowanie zadan zwigzanych z  udziatem w partnerstwach
transgranicznych EURES na terenie dziatania tych partnerstw:

19) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym  przeptywem
pracownikow, wynikajacych z odrebnych przepiséw, umow
migdzynarodowych i innych porozumien zawartych z  partnerami
zagranicznymi:

20} badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
Z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

21) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy;

22) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;




-

23) realizowanie projektéw w  zakresie promocji  zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych =z programow  operacyjnych
wspotfinansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
| Funduszu Pracy;

24) realizowanie  zadan z  zakresu rehabilitacji  zawodowe]  oséb
niepetnosprawnych;

25) organizowanie i realizowanie programoéw specjalnych;

26) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie
niezbednym do realizacji zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjom
rynku pracy lub podmiotom o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy, oraz
innym podmiotom publicznym albo podmiotom niebedacym podmiotami
publicznymi, realizujgcym zadania publiczne na podstawie odrebnych
przepisow albc na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny
ich realizacji;

27) wspoipraca z ministrem wiasciwym do spraw w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy;

28) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

ROZDZIAL I
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§6
. Catoksztatem dziatalnosci PUP | Filii kieruje - zgodnie =z zasada

jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig peing odpowiedzialnosé
przed Prezydentem.

Dyrektora wylonionego w drodze konkursu, spoérod osob posiadajacych
wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy w publicznych stuzbach
zatrudnienia lub co najmniej 5-letni staz pracy w innych instytucjach rynku pracy ,
powotuje Prezydent w porozumieniu ze Starosta.

Dyrektora odwotuje Prezydent w porozumieniu ze Starosta, po uzyskaniu opinii
Powiatowe] Rady Zatrudnienia. Opinia nie jest wymagana w przypadkach,
0 ktorych mowa w art. 52 | 53 Kodeksu pracy oraz w przypadku odwotania
dyrektora na jego wniosek.

. Prezydent w stosunku do Dyrektora jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw

Kodeksu pracy.




. Zastepce dyrektora, kierownikéw komorek organizacyjnych powotuje i odwoluje
Dyrektor PUP.

. Dyrektor w stosunku do zastepcy i pracownikéw PUP jest pracodawca
w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.,

. Prezydent moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego
wniosek, innych pracownikow urzedu, do zatatwiania spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczer w trybie przepiséw o postepowaniu

administracyjnym.

ROZDZIAL IV
ZAKRES KOMPETENCJI KIEROWNICTWA PUP
§7

. Do kompetenciji Dyrektora PUP nalezy w szczegdinosci:

1) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) Dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy;

3) Dysponowanie $rodkami budzetu PUP:

4) Dysponowanie $rodkami PFRON:

5) Dysponowanie $rodkami EFS:

8) Wspdipraca z organami samorzadow lokalnych, wiladzami szkolnymi
I instytucjami szkolgcymi;

7) Inicjowanie programow specjalnych:

8) Inicjowanie efektywnych programow rynku pracy finansowanych z Funduszu
Pracy;

9) Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP:

10)Wydawanie decyzji administracyjnych, zarzgdzen, polecen stuzbowych;

11)Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Regulaminu
Organizacyjnego PUP;

12)Prowadzenie nadzoru finansowego nad dziatalnoscia Klubu Pracy:

13)Inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na cely podwyzszanie i doskonalenie
kwalifikacji zawodowych pracownikéw PUP:

14)Whnioskowanie do Dyrektora WUP o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie filii
PUP;




19)Wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym,
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i innych przepisach w zakresie
dotyczgcym bezrobotnych i innych oséb poszukujacych pracy:
16)Opracowywanie powiatowych programoéw pomocy w realizacji zadan na rzecz
zatrudniania oséb niepetnosprawnych:
17)Wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepiséw;
18)Wspbipraca z organami administracji rzgdowej i organami jednostek
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami
w zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej 0sdb niepeinosprawnych;
19) Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za gospodarke finansowg PUP, w tym
za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych:;
2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegoélinoéci:
1) Planowanie i wytyczanie kierunkdw dzialania podleglych  komorek
organizacyjnych;
2) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora PUP w sprawach takich jak:
a) inicjowanie | realizowanie efektywnych programéw  rynku pracy
finansowanych z Funduszu Pracy, PFRON, EFS:
b) wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, witadzami szkolnymi
| instytucjami szkoleniowymi, partnerami rynku pracy;
c) rejestracja i ewidencja oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;
d) organizacja pracy PUP;
3) Kontrola i ocena realizacji zadan podlegtych komérek.
4) Sprawowanie kierownictwa nad caloksztattem dziatalnosci PUP podczas
nieobecnosci Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
| kompetencje Dyrektora PUP,

3. Do kompetencji Glownego Ksiegowego PUP w szczegodlnosci nalezy:
1) Planowanie wydatkéw budzetowych oraz potrzeb w zakresie wykorzystania

srodkéw finansowych z Funduszu Pracy;

2) Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci PUP;

3) Prowadzenie gospodarki finansowej PUP w oparciu o zasade gospodarnosci i
celowosci dokonywania wydatkow;

4) Biezace informowanie Dyrektora PUP o realizacji planu finansowego;

5) Analiza wykorzystania $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji PUP;

6) Dokonywanie kontroli zgodnos$ci operagji finansowych z planem finansowym:
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7) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

8) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia PUP w zakresie
spraw finansowo-ksiegowych:

9) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych:;

10) Przygotowywanie projektéw planéw finansowych PUP;

11) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora PUP.

§8
Do podstawowych zadan, cbowiazkéw i uprawnien wspolnych dia kierownikow
komorek organizacyjnych i Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikdw komorki organizacyjnej;

2) Wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

3) Szczegotowe  zaznajamianie  pracownikéw z  zadaniami  komorki
organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci |
wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych:

4) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegoinosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia:

5) Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjne;
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

6) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktérej szczegdlowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej PUP:

7) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow:

8) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowari, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow:

9) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan:

10)Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP;

11)Ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci dla podlegtych

pracownikéw;




12)Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci;

13)Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

W uzasadnionych przypadkach, kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo

zgda¢ od dyrekcji PUP materiatow, informacji | opinii niezbednych

do wykonywania zadan.

§9

1. Szczegdtowe zakresy obowigzkdw kierownikdéw komérek organizacyjnych ustala
Dyrektor PUP,

2. Niezaleznie od ust. 1, obowigzki i uprawnienia Giownego Ksiegowego PUP
okreslajg odrgbne przepisy — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych / Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 ze zm. / oraz ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223
ze zm.).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gidwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

ROZDZIAL V
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP
§10

1.W PUP mogg byc¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1) Filia;

2) Centrum Aktywizacji Zawodowej;

3) Dziat,

4) Referat;

5) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy;

6) Samodzielne stanowisko pracy.
2.W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze dodatkowo powolywad

zespoly 1 komisje zadaniowe.

3.Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzna oraz

zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.




4 Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk.
5. Dyrektor PUP moze wnioskowacé o utworzenie, przeksztatcenie, znoszenie Filii, a

organizacje, zadania oraz obszar dziatania Fili PUP okre$la Dyrektor WUP.

§ 11
1.Na terenie dziatania PUP tworzy sie Filie w Pasfeku, organizacyjnie
odpowiadajgcy dziatom, wykonujgca wybrane zadania przewidziane dla PUP.
2.W Filii tworzy sig samodzielne wieloosobowe stanowiska pracy, samodzielne
stanowiska pracy odpowiadajace stanowiskom wykonujgcym te same wybrane
zadania PUP.
3.Filia jest wyodrgbniong obszarowo komoérka organizacyjna odpowiadajaca
terytorialnie gminom:
1) miasto i gmina Pastek,
2) miasto i gmina Miynary,
3) gmina Godkowo,

4) gmina Rychliki.

§12
. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyodrebniong komoérka, ktorej zadaniem jest
realizowanie zadan z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy.
. Funkcje Centrum Aktywizacji Zawodowej realizowane sg na stanowiskach pracy
W,
— CACZ Dziale Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego odpowiednio do tresci
§ 19 ust. 1 pkt 1-3,
—— CAZ Dziale Rynku Pracy odpowiednio do tresci § 20 ust. 1 pkt 1,
-~ Filii w Pasteku odpowiednic do tresci § 27 pkt 4.
. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastepca Dyrektora PUP.

§13
. Dziat jest podstawowa, przynajmniej 6-etatowa, komarka organizacyjng
zajmujacy sig okreslong problematyka i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub
kikoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

. Dziatem kieruje Kierownik.




§14

zagadnienia merytoryczne.

. Referat jest, przynajmniej 4- etatowa, komorka organizacyjna realizujgca jednolite

Referatem, ktéry moze byé tworzony w ramach dziatu lub jako komorka

samodzielna, kieruje Kierownik referatu.

§15

Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy / do 3 0sob / i samodzielne stanowisko

pracy sg najmniejszymi komorkami organizacyjnymi, ktore tworzy sie w wypadku

koniecznosci  organizacyjnego  wyodrebnienia okreslonej  problematyki

uzasadniajgcej powotania wiekszej komérki organizacyjnej — referatu,

nie

Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy i samodzieine stanowisko pracy mogg

by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu albo jako komdrka samodzieina.

§ 16

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1. zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym;
2. wykaz stanowisk stuzbowych, zatgcznik Nr 2 do regulaminu;

3. zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL VI
KOMORK! ORGANIZACYJNE PUP
§ 17

W PUP tworzy sie nastepujgce komdrki organizacyjne:

1.

1) CAZ Dziat Pos$rednictwa i Poradnictwa Zawodowego /CAZ PPZ/;
2) CAZ Dziat Rynku Pracy /CAZ RP/;

3) Dziat Rejestracji i Ewidencji /RE/,

4) Dziat Finansowo - Ksiegowy /FK/;

5) Dziat Organizacyjno - Administracyjny /OR/;

6)
7)
8) Samodzielne stanowisko ds. kontroli /K/;
9) Filia w Pasteku /FPK/.

Samodzielne stanowisko ds. kadr /KD/:

Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. programow /PL/;

§18

Dyrektor oraz jego Zastepca nadzoruja i kierujg nastepujacymi dziatami PUP:
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1.

1) Komérki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez Dyrektora :

a) Filia PUP w Pasteku,

b) Dziat Finansowo - Ksiegowy,

¢) Samodzielne stanowisko ds. kadr,

d) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. programow,

e) Samodzielne stanowisko ds. kontroli.

2) Komorki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez Zastepce Dyrektora.
a) CAZ Dziat PPZ,

b) CAZ Dziat RP,

c) Dziat Rejestracji i Ewidencii,

d) Dziat Organizacyjno — Administracyjny.

Gtoéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo - Ksiggowym, realizuje zadania
i sprawuje nadzor wynikajacy z funkcji Gtoéwnego Ksiegowego jednostki sektora
finansow publicznych.

Szczegdtowy schemat organizacyjny PUP z podziatem na komorki organizacyjne

okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP
§19
Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowe] w ramach Dzialu Posrednictwa
i Poradnictwa Zawodowego nalezy:
1) w ramach posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu
pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

c) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostepnione)] przez ministra
wiasciwego do spraw pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy
w zwiazku ze zgfoszong ofertg pracy,

e) informowanie bezrobotnych | poszukujacych pracy oraz
pracodawcoéw o aktualnej sytuacji | przewidywanych zmianach

na lokalnym rynku pracy,



f) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych

i poszukujacych pracy z pracodawcami,

g) wspolpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie
wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia

i szkolenia na terenie ich dziatania,

h) informowanie bezrobotnych [ poszukujacych pracy

o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

i} realizowanie ustugi pos$rednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym
przeptywem pracownikow na terenie panstw, o ktdrych mowa w art.

1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, za posrednictwem sieci EURES,

i) wydawanie zaswiadczen dla osob bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;
2) w ramach poradnictwa zawodowego:
a) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia poprzez:

- udzielanie informacji o zawodach , rynku pracy oraz mozliwosciach
szkolenia i ksztatcenia,

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajacych wybdr zawodu, zamiane kwalifikacji, podjecie lub
zmiane zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,

- kierowanie bezrobotnych na  specjalistyczne  badania
psychologiczne | lekarskie umozliwiajace wydanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) udzielanie pomocy pracodawcom:

- w doborze kandydatdéw do pracy sposréd bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy | jego
pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,

3) w ramach Klubu Pracy w pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
polegajgcym na przygotowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia, w

szczegoinosci przez:
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uczestnictwo w szkoleniach z zakresu umiejetnosci peszukiwania
pracy,

uczesinictwo w zajeciach aktywizacyjnych,

dostep do informacji i elektronicznych baz danych stuzgcych

uzyskaniu umiejetnoéci poszukiwania pracy i samo zatrudnienia.

§ 20

1. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawocdowe] w ramach Dziatu Rynku Pracy nalezy:

1) Inicjowanie organizacji stazy, przygotowania zawodowego dorostych, prac

interwencyjnych, robdt publicznych, prac spotecznie uzytecznych, szkolen

oraz udzielania dotacji poprzez:

a)

9)

h)

finansowanie kosztéw przejazdu: do pracodawcy zgtaszajacego
oferte pracy, do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych, odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy oraz
szkolenie w zwigzku ze skierowaniem przez Powiatowy Urzad
Pracy,

finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie,
ktéra podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowsg, staz,
przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania w przypadku skierowania przez PUP,

finansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci
gospodarczej, kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradziwa,
refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych i
poszukujacych pracy oraz innych uprawnionych 0séb /pobierajacych
rente szkoleniowsg i zotnierzy rezerwy/ w celu zwiekszenia ich szans
na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
podwyzszania kwalifikacji zawodowych lub zwiekszenia aktywnosci
zawodowe],

finansowanie pozyczek szkoleniowych dla oséh bezrobotnych,
finansowanie kosztow studidbw podypiomowych dia oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

refundowanie kosztéw organizacji prac interwencyjnych,



i) refundowanie kosztdéw organizacii robdt publicznych,

J) refundacja kosztow organizacji prac spotecznie uzytecznych,

k) finansowanie stypendiow za okresy odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych, szkolen dla osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2) Realizacja zadan w zakresie pomocy panstwa w splacie kredytéw
mieszkaniowych dla os6b uprawnionych;

3) Realizacja zadan wynikajgcych z art. 35a ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepeinosprawnych (Dz. U. z 2011r. nr 127, poz. 721 z pézn. zm.).

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Rejestracji i Ewidencji w szczegolnosci

nalezy:

1)

2)

Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru
tych osob;

Wydawanie decyzji administracyjnych o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotnag oraz utracie
statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajgcych z zawartych
umow,

c) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztdw szkolenia i przygotowania
zawodowego dorostych finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz
innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych mowa w art. 76
ust. 7a ustawy,

Rozpatrywanie odwofan od decyzji administracyjnych oraz wznawianie
postepowania do decyzji ostatecznych;

Wydawanie zadwiadczen dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy;
Udzielanie klientom informacji dotyczacych zadan i ustug $wiadczonych przez
PUP:

Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia

spofecznego panstw, o kidrych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c, w zakresie
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swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w
art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢;

7) Udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie
niezbednym do realizacji zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjom
rynku pracy lub podmioctom, o ktdérych mowa w art. 24 ust. 1 oraz innym
podmiotom albo podmiotom  niebedacym  podmiotami  publicznymi,
realizujacym zadania publiczne na podstawie odrebnych przepiséw albo
na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacii,

8) Wspdlpraca z ZUS dotyczaca obstugi bezrobotnych w zakresie ewidencji,
sporzadzania i przesytania dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych;

9) Sporzagdzanie PIT-11 osbéb bezrobotnych;

10)Sporzgdzanie miesiecznych list zasitkowych.

§ 22
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy obstuga
finansowa PUP w Elblagu i Filii w Pasteku, a w szczegdlnosci:

1) Koordynowanie projektowania planu dochodéw i wydatkdéw dotyczacych
budzetu, Funduszu Pracy, programow | projektow realizowanych ze
Srodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych oraz innych zrédet;

2) Dokonywanie zmian w planie wydatkédw na podstawie decyzji jednostki
nadrzednej;

3) Prowadzenie rejestru dowodow Zzrodiowych wpltywajacych do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego;

4) Obstuga kasowa PUP;

5) Kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych;

6) Dokonywanie ptatnosci z zachowaniem ich terminu, w tym wynikajacych
z realizacji projektow;

7) Rozliczenie pracownikow PUP z delegacji krajowych i zagranicznych oraz
pobranych zaliczek, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) Kontrola dowodow ksiegowych przed ich zadekretowaniem, f.
sprawdzenie czy dowdd jest zgodnie opisany z obowigzujgcymi
wymogami zawartymi w , Instrukcji obiegu dokumentdéw finansowo-
ksiegowych ,, ;

9) Biezace ewidencjonowanie dochodow, wydatkéw, majatku Urzedu,

srodkéw Funduszu Pracy, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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programow | projektodw realizowanych przy wspoétudziale $srodkow
funduszy strukturalnych UE oraz srodkéw pochodzgcych z innych zrodet,

10) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw | wydatkow oraz
innych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

11) Prowadzenie biezgce] analizy ksiegowej dotyczacej uzgodnienia sald kont
analitycznych z zapisami na odpowiednich kontach syntetycznych oraz
sprawdzanie prawidtowosci zaksiegowania operacji gospodarczych
na odpowiednich kontach zgodnie z ich ekonomiczng trescia i klasyfikacjg
budzetows;

12) Comiesieczne sporzadzanie dziennika obrotow oraz zestawienia obrotéw
| sald ksiegi gtdwnej i ksigg pomocniczych;

13) Przygotowywanie dokumentéw i informacji do celdw kontrolnych,
zabezpieczanie dokumentdw finansowo-ksiegowych, archiwizowanie ich
do momentu przekazania do archiwum PUP;

14) Prowadzenie petnych rozliczen wynagrodzen pracownikow, zasikow,
sktadek na rzecz Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, Funduszu Pracy
i Panstwowego Funduszu Osob Niepetnosprawnych;

158) Przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z ustawa o finansach
publicznych;

16) Obstuga  finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjainych;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg S$rodkéw trwatych, ich

umorzeniem i likwidacja.

§23
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy
obstuga organizacyjna i administracyjna PUP w Elblagu i filii, a w szczegoinosci:
1) Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP;

2) Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informagji

w PUP,
3) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;
4) Obstuga kancelaryjna PUP;
5) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;
6) Planowanie, realizacja i ocena wnioskéw kontroli wewnetrzne;j;
7) Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia;
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8) Nadzdér nad prawidiowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego;

9) Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

10) Administrowanie siecia komputerowa i baza danych;

11) Tworzenie bazy danych statystycznych;

12) Przygotowywanie raportdw;

13) Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

14) Opracowywanie analiz, sprawozdan | wnioskow dotyczacych zatrudnienia
I przeciwdziatania bezrobociu na obszarze powiatu elblaskiego i miasta
Elblag;

15) Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych;

16) Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

17) Administrowanie majatkiem PUP;

18) Zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno — biurowe;

19) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby
PUP oraz Filii;

20) Rozpatrywanie skarg, wnioskow | pism od cbywateli;

21) Opracowywanie aktow prawnych wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora PUP;

22) Upowszechnianie aktéow prawnych wydawanych przez jednostki
nadrzedne oraz organy centralne;

23) Ohstuga pojazdu stuzbowego,

24) Obstuga PUP w zakresie prac konserwatorskich i utrzymania czystosci

pomieszczen.

§24
Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds.
programoéw nalezy:
1) Wspbtudziat w inicjowaniu projektdw i programoéw z zakresu promociji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia, aktywizacji bezrobotnych
i poszukujgcych pracy z wykorzystaniem badan i analiz lokalnego rynku
pracy;
2) Wspdiudziat w inicjowaniu projektéw na zasadzie partnerstwa,
polegajacego na stworzeniu odpowiednich warunkéw organizacyjnych dla

realizacji projektow z udziatem partneréw spotecznych;



3)

4)

Wspdtudziat w inicjowaniu projektdw majacych na celu dostosowanie
warunkdéw funkcjonowania stuzb zatrudnienia do obowigzujacych
standarddw;

Opracowywanie  programdéw w  celu  pozyskiwania  funduszy
z Europejskiege Funduszu Spotecznego oraz innych zrédet zewnetrznych

na rzecz ograniczenia bezrobocia w miescie Elblggu i powiecie elblaskim.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. kadr w

szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)

Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw PUP {acznie =z
przygotowaniem  dokumentacji  niezbedne] do  obowigzkowego
ubezpieczenia spofecznego;

Kontrola dyscypliny pracy;

Prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;
Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow;

Obstuga ZFSS;

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji z zakresu polityki kadrowej;

Opracowanie planu szkolen pracownikow PUP;

Organizowanie kursdw, szkolen dla pracownikow PUP i Filii;

10) Wspdipraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedna

w zakresie organizacji szkolen i doboru wykfadowcow.

§ 26

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy:

1)

Kontrola wewnetrzna - ustalenie stanu fakiycznego w zakresie
dziatalnoéci komorek organizacyjnych poddanych kontroli, rzeteine jego
udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowane] dziatalno$ci wedtug
kryteribw ocen kontrolnych, tj. legalnosci, celowosci, gospodarnosci,
rzeteino$ci | sprawnosci dziatania; wskazanie osdb odpowiedziainych za
stwierdzone nieprawidtowosci oraz sformufowanie wnioskéw i zalecen

pokontrolnych;
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2} Kontrola =zewnetrzna - przeprowadzenie czynnosci kontrolnych,
polegajgcych na sprawdzeniu dziafania stanu faktycznego i poréwnaniu
ze stanem wymaganym w normach prawnych sformutowaniu wnioskow,
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidfowosci, wobec podmiotow, z

ktorymi PUP zawart umowy w zakresie aktywizacji oséb bezrobotnych.
Kontrola zewnetrzna obejmuje:

a) kontrole organizacji miejsc pracy w ramach robot publicznych,

b) kontrole organizaciji miejsc pracy w ramach praz interwencyjnych,

¢) kontrole przyznanych $rodkdéw na podjecie dziatalno$ci gospodarcze),

d) kontrole przyznanych $rodkdw na refundacje kosztow doposazenia lub

wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
e) kontrole organizacji szkolen,
f) kontrole organizacji przebiegu stazy.

3) Kontrola zarzadcza -~ podejmowanie ogdtu dziatan dla zapewnienia
realizacji celow w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i

terminowy.

§27
Do zadan Filii nalezy w szczegolnosci:

1) Rejestracja i ewidencja osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

2) Wydawanie decyzji administracyjnych i przyznawanie $wiadczen osobom
bezrobotnym.

3) Obstuga finansowa Funduszu Pracy w zakresie wyptat zasikkéw dla
bezrobotnych.

4) Realizacja zadan z zakresu ustug oraz instrumentdw rynku pracy
odpowiadajgcym zadaniom Centrum Aktywizacji Zawodowej PUP:

a) po$rednictwo pracy dla 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) aktywizacja zawodowa osob bezrobotnych poprzez instrumenty rynku
pracy oraz inicjowanie organizacji stazy, robot publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych i innych form
wskazanych w ustawie,

¢) prowadzenie poradniciwa zawodowego, informacji zawodowej, szkolen
z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy, zajeé¢ aktywizacyjnych dla

0s0b bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy,
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d) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz innych uprawnionych oséb / pobierajgcych
rente szkoleniowa i Zomierzy rezerwy / w celu zwiekszenia ich szans
na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, podwyzszania

kwalifikacji zawodowych lub zwiekszenia aktywnosci zawodowe.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PiSM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJi |
AKTOW NORMATYWNYCH.
§ 28
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania badz wydatkowania $rodkow pienieznych
PUP podpisuijg:
a) Dyrektor PUP lub jego Zastepca jako dysponent;
b) Gtéwny Ksiegowy;
¢) Osoba upowazniona przez Dyrektora, w czasie nieobecnosci Dyrektora,
Zastepcy lub Gtdéwnego Ksiegowego.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentoéw

ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§29
1. Decyzje administracyjne podpisuje z upowaznienia Prezydenta, Dyrektor PUP,
jego Zastepca, lub inna osoba upowazniona zgodnie z zakresem
upowaznienia.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresia

Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial IX
KONTROLA ZARZADCZA

§ 30
1. Najistotniejszym elementem kontroli zarzgdczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Elblagu jest system wyznaczania celdw | zadan, a takze system

monitorowania realizacji wyznaczonych celow i zadan.
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2. System kontroli zarzadczej stanowi zintegrowany zbior procedur wewnetrznych,
zarzadzen, instrukcji, wytycznych, dokumentéow okreslajgcych zakres
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz innyc'h
dokumentdw wewnetrznych stanowiacych dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatainosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi
2) skutecznoéci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzgdzanie ryzykiem.
Rozdziat X
CZAS PRACY PUP
§ 31
1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.
2. Ustala sie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:
od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30:
1) Dla wieloosobowego stanowiska ds. gospodarczych tygodniowy rozkiad
czasu pracy ustala Dyrektor, z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy
i 40-godzinnego tygodnia pracy;
2) W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zarzadzeniem ustali¢ inny
rozktad czasu pracy dla pracownikow lub grup pracownikdw,
z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia pracy.
3. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja interesantdw w ramach skarg |
wnioskoéw w kazdg srode w godzinach 9.00-15.30.
4. Dyrektor moze w przypadkach indywiduainych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy
i 40-godzinnego tygodnia pracy.
5. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach | po uzgodnieniu
z Prezydentem ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 2 czas pracy PUP

z zachowaniem 8 -godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia pracy.
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§ 32
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez uzycie
karty do elektronicznego rejestrowania czasu pracy.

ROZDZIAL X|
POSTANOWIENIA KONCOWE
§33
Spory kompetencyjne pomiedzy komodrkami organizacyjnymi PUP  rozstrzyga
Dyrektor PUP.
§ 34

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzgdzenia Prezydenta,
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Schemat organizacyjny

Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyinego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Elblagu

Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
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E
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Powiatowego Urzedu Pracy
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Filia w Pasteku
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CAZ PPZ

Dziat Finansowo-Ksiegowy
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CAZ Dziat Rynku Pracy
CAZRP

Samodzielne stanowisko
ds. kadr
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Dziat Rejestracii i Ewidencji
RE
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Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Elblagu

Wykaz stanowisk shuzbowych w komérkach organizacyjnych PUP i Filii,

CAZ DZIAL. POSREDNICTWA I PORADNICTWA ZAWODOWEGO

KIEROWNIK DZIALU

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
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ZAWODOWEGO
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CAZ DZIAL RYNKU PRACY

KIEROWNIK DZIALU

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
STAZY

STANOWISKO DS. PRAC
SUBSYDIOWANYCH | KREDYTOW
MIESZKANIOWYCH

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
DOTACJI, REFUNDACJI | POZYCZEK

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
ROZWOJU ZAWODOWEGO
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DZIAL. REJESTRACJ 1 EWIDENCJI

KIEROWNIK DZIALU

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
REJESTRACJI

STANOWISKO DS. INFORMACJI

STANOWISKO DS. ORZECZNICTWA
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DZIAL ORGANIZACYJIJNO-ADMINISTRACYJNY

KIEROWNIK DZIALU

|

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
ORGANIZACYJNO-
ADMINISTRACYJNYCH

STANOWISKO DS. INFORMATYKI

STANOWISKO DS. STATYSTYKI |
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FILIA W PASLEKU

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
POSREDNICTWA PRACY

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
INFORMACJI, REJESTRACJI, EWIDENCJI |
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DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

KIEROWNIK DZIALU
GELOWNY KSIEGOWY

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. BUDZETU

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
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