Uchwala Nr 2/01
Zarzgdu Powiatu w Bialogardzie
z dnia 04 stycznia 2001r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Bialogardzie.

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 z pdézn. zm.), Zarzad Powiatu
w Bialogardzie uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Bialogardzie w brzmieniu stanowiacym zalacznik do uchwaty.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 2 Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy

w Bialogardzie z dnia 1 marca 1999r. w sprawie regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatogardzie.

§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do uchwaty Nr 2/01
Zarzadu Powiatu w Bialogardzie
z dnia 4 stycznia 2001r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALOGARDZIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
§ 1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Powiatowego Urzedu Pracy w Bialogardzie, zwanego dalej ,,PUP”.

—

§2

PUP wchodzi w sktad administracji zespolonej Powiatu Biatogardzkiego.
Siedziba PUP jest miasto Biatogard.

§ 3

. PUP wykonuje zadania:

1) z zakresu administracji rzadowej realizowane przez powiaty,

2) samorzadu powiatowego

- okreSlone w ustawie z dnia 14 grudnia 1994r. o zatrudnieniu

1 przeciwdziataniu bezrobociu,

3) powiatowego urzedu pracy okreslone w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

Przy realizacji zadan okreslonych w ust. | PUP wspétdziata z Powiatows,

Rada Zatrudnienia, organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie

problematykg zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu, a w szczegdlnosci

z organizacjami zwigzkow zawodowych, pracodawcow i bezrobotnych,

a takze organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie zatrudniania

1 rehabilitacji zawodowej 0sdb niepetnosprawnych.



—

§ 4

. Dziatalnoscig PUP kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy Kierownika.

Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw PUP oraz
dokonuje wobec pracownikéw za PUP jako pracodawce czynnosei w
sprawach z zakresu prawa pracy.

Zastepca Kierownika PUP zastgpuje Kierownika w czasie jego nieobecnosci
oraz wykonuje zadania wynikajace z podziatu zadan miedzy Kierownikiem i
Zastepcg Kierownika okreslonego w regulaminie.

§ 5

Kierownik zapewnia warunki do sprawnej pracy oraz prawidtowego

funkcjonowania PUP, w szczegolnosci poprzez:

1) wiasciwy podzial zadan migdzy cztonkéw kierownictwa PUP,

2) prawidlowe okreslanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod
pracy komorek organizacyjnych i pracownikéw,

3) stosowanie wiasciwej polityki kadrowej preferujacej potrzebne
kwalifikacje i kompetencje,

4) whasciwa organizacj¢ kontroli wewnetrznej i egzekwowanie realizacji
wnioskow pokontrolnych,

5) organizacj¢ wlasciwego i terminowego zatatwiania spraw, w tym takze
skarg 1 wnioskow,

6) kontrole przestrzegania dyscypliny pracy.

Do kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) wytyczanie kierunkéw dziatania, planowanie i organizowanie pracy PUP,

2) planowanie oraz dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy,

3) planowanie oraz dysponowanie srodkami okreslonymi w planie
finansowym PUP,

4) wydawanie decyzji i zawieranie uméw w zakresie posiadanego
upowaznienia,

5) reprezentowanie PUP wobec Rady Powiatu i jej komisji, Zarzadu Powiatu
1 Starosty,

6) reprezentowanie PUP w ramach wspotdziatania, o ktérym mowa w § 3
ust. 2,

7) inicjowanie programéw specjalnych,

8) przygotowywanie projektu regulaminu i programu dziatania Klubu Pracy
oraz nadzoér nad jego dziatalnoscia,

9) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w sprawach organizacji i
funkcjonowania PUP, w szczeg6lnosei wynikajacych z przepiséw o
rachunkowosci oraz prawa pracy,

10) sprawowanie biezacego nadzoru nad podlegtymi w ramach podziatu
zadan komoérkami organizacyjnymi.



(O8]

Zastgpca Kierownika wykonuje kompetencje okreslone w ust. 2 w zakresie
zleconym przez Kierownika, a ponadto sprawuje biezacy nadzér nad
podlegtymi w ramach podziatu zadan komérkami organizacyjnymi.

Prawa i obowigzki Gléwnego ksiggowego PUP okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial 11

Organizacja wewnetrzna PUP
§6

W sktad PUP wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolenia Bezrobotnych,

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen,

3) Dzial Finansowo-Ksiegowy,

4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny,

5) Dziat Posrednictwa Pracy i Doradztwa Zawodowego,

6) samodzielne stanowisko pracy do spraw kontroli.

Dziatami — z zastrzezeniem ust. 3 — kieruja kierownicy; w razie nieobecno$ci

kierownika dzialu zastepuje go pracownik dziatu wskazany przez

Kierownika PUP.

Dzialem Finansowo- Ksiggowym kieruje Gtowny ksiegowy PUP.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) komdrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy i
samodzielne stanowisko pracy wymienione w ust. 1,

2) kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé
kierownikéw dziatéw, Gtéwnego ksiegowego jako kierownika dziatu oraz
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, o ktérych
mowa w ust. 21 3.

W celu wykonania okreslonych zadan Kierownik PUP moze powotywaé

dorazne komisje i zespoly, ustalajac przedmiot ich dziatania oraz sktad

0sobowy.

Kierownik PUP na wniosek kierownika dziatu okresla liczbe stanowisk pracy

w dziale oraz zakresy ich dziatania.

§ 7

W ramach podziatu zadan w zakresie biezacego nadzoru pomiedzy
Kierownikiem i Zastepcg Kierownika PUP:
1) Kierownikowi podlegaja:
a) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolenia Bezrobotnych,
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy,



¢) samodzielne stanowisko pracy do spraw kontroli,
2) Zastgpey Kierownika podlegaja:
a) Dziat Ewidencji i Swiadczefi,
b) Dzial Organizacyjno-Administracyjny,
¢) Dzial Posrednictwa Pracy i Doradztwa Zawodowego.
2. Schemat struktury organizacyjnej PUP okresla zatacznik do regulaminu.

Rozdzial 111

Zadania komoérek organizacyjnych

§ 8

Do wspoélnych zadan, obowigzkow i uprawnien kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej,

2) podejmowanie rozstrzygnig¢ oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komérki organizacyjnej,

3) szczegbdlowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i
wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjne;j
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej PUP,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw w
szczegoOlnosci nowoprzyjetych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podleglych pracownikéw,

9) wspodldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie
pozyskiwania materialow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania
zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych z komérki organizacyjnej do podpisu przez Kierownika lub
Zastepce Kierownika PUP,

11) ustalanie 1 aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci
pracownikow komdrki organizacyjnej,



12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.

§9

Do zakresu dziatania Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolenia

Bezrobotnych nalezy w szczegdlnosci:

1) aktywizacja bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych,

2) wspotpraca z lokalnymi samorzadami w zakresie organizacji robét
publicznych,

3) aktywizacja zawodowa absolwentéw,

4) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
efektywnosci prac interwencyjnych, robdt publicznych oraz zatrudniania
absolwentow,

5) analiza lokalnego rynku pracy w celu okreslenia ,,grup ryzyka” oraz
wspotudziat w inicjowaniu i realizacji programow specjalnych,

6) finansowe rozliczanie i ocena efektéw realizowanych programéw
specjalnych,

7) okreslanie preferencji pozyczkowych w oparciu o warunki lokalnego rynku
pracy,

8) udzielanie finansowej pomocy bezrobotnym podejmujacym dziatalno$é na
wiasny rachunek,

9) udzielanie pozyczek z Funduszu Pracy na tworzenie dodatkowych miejsc
pracy z uwzglednieniem potrzeb lokalnego rynku pracy,

10) planowanie szkolen na podstawie analizy potrzeb lokalnych pracodawcéw i
preferencji bezrobotnych,

11) wspolpraca z instytucjami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen,

12) rozliczanie finansowe i ocena efektywnosci szkolen,

13) szkolenie i przekwalifikowanie 0s6b niepetnosprawnych w ramach srodkéw

PFRON.
§ 10

Do zakresu dziatania Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegblnoscei:

1) rejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) wyznaczanie terminu wizyty bezrobotnego w celu potwierdzenia gotowosci
do podjecia pracy,

3) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

4) wstepne rozpatrywanie odwotan wnoszonych przez osoby bezrobotne od
wydanych decyzji,



5) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug $wiadczonych przez PUP,

6) informowanie interesantéw PUP o mozliwosciach udziatu w programach
rynku pracy realizowanych przez PUP poprzez materiaty informacyjne
(broszury, ulotki, biuletyny, itp.),

7) udzielanie informacji osobom rejestrujacym sie dotyczacych zakresu zadan
PUP, podstawowych praw i obowiagzkow bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

8) wydawanie bezrobotnym za$wiadczen w celu przedtozenia w urzedach,
mstytucjach, u pracodawcow, itp.,

9) naliczanie $wiadczen okreslonych w ustawie o zatrudnieniu i
przeciwdziataniu bezrobociu, w tym:

a) sporzadzanie i rozliczanie list wyplat,
b) prowadzenie ewidencji nie podjetych zasitkow,

10)sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych
ZUS z tytulu optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne oséb
bezrobotnych,

11)sporzadzanie informacji PIT 11 dla oséb bezrobotnych tracqcych prawo do
zasitku w miesiacu rozliczeniowym oraz sporzadzanie rocznych informacji

PIT 11 dla os6b bezrobotnych dla celéw podatku dochodowego od 0s6b

fizycznych.
§ 11

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci PUP i Funduszu Pracy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami, w tym:
a) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci,
b) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,
2) opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i Funduszu Pracy,
3) prowadzenie gospodarki finansowej PUP zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajace zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi okreslonymi w planach
finansowych PUP i Funduszu Pracy,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow
zawieranych przez PUP,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan,
4) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu panstwa i srodkéw
pozabudzetowych bedacych w dyspozycji PUP,
5) kontrola wewngtrzna komérek organizacyjnych pod wzgledem finansowym,
6) obstuga kasowa Funduszu Pracy.



§ 12

Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w
szczegolnoscei:
1) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,
2) projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w
PUP,
3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Kierownika PUP,
4) obstuga kancelaryjna PUP,
5) planowanie, realizacja oraz ocena wnioskow kontroli wewnetrznej PUP,
6) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw PUP,
7) kontrola dyscypliny pracy,
8) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw w PUP,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow,
10) obstuga zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych,
11) opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej pracownikéw PUP,
12) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,
13) nadzdr nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania komputerowego,
14) administrowanie siecig komputerowsg i bazg danych,
15) tworzenie bazy danych statystycznych oraz dokonywanie analiz w
potrzebnym zakresie,
16) przeciwdziatanie naruszeniom bezpieczenstwa danych osobowych
interesantow oraz przeprowadzanie okresowych szkolen pracownikéw PUP,
17) kontrola prawidlowego dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
danych osobowych,
18) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i zwigzanych z
funkcjonowaniem PUP,
19) administrowanie majatkiem PUP,
20) zaopatrywanie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe,
21) prowadzenie spraw obrony cywilnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej w PUP,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby
PUP.
23) zabezpieczenie obiektu PUP.

§ 13

Do zakresu dziatania Dziatu Posrednictwa Pracy i Doradztwa Zawodowego
nalezy w szczegolnosci:
1) marketing ustug oferowanych przez PUP,



2) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

3) kierowanie 0sob bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy,

4) posrednictwo pracy dla os6b niepetnosprawnych,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

6) ocena efektywnosci dzialan posrednictwa pracy,

7) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji
o strukturze gospodarczej 1 kierunkach rozwoju na obszarze powiatu lub
poszczegblnych gmin oraz o kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficznej,

8) pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na
rynku pracy w powiecie lub gminie,

9) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych oraz innych oséb poszukujacych pracy,

10)wspdtpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi,

11)tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej,

12)popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wérod interesantéw PUP.

§ 14

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw kontroli nalezy w

szczegodlnosci :

1) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie okreslonym w ustawie o
zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu,

2) sporzadzanie miesigcznych harmonogramoéw kontroli i przedktadanie ich do
zatwierdzenia przez Kierownika PUP,

3) przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji stanowiacej podstawe do
wystgpienia przez Staroste z wnioskiem do kolegium do spraw wykroczen,

4) wspdtpraca z przedstawicielami PIP, Policji, UKS i ZUS,

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i wnioskow z ustalen
dokonanych podczas przeprowadzanych kontroli.

§15

Spory kompetencyjne migdzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga
Kierownik PUP.
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Rozdzial IV

Zasady podpisywania aktéw normatywnych, decyzji, dokumentéow

finansowych i pism
§ 16

Akty normatywne wydawane przez PUP podpisuje Kierownik PUP, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

Decyzje administracyjne podpisujg osoby posiadajace upowaznienie
Starosty.

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania dokumentéw i pism okresla
obowiazujgca instrukcja kancelaryjna.

§17

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materiatowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych
PUP podpisujg Kierownik lub Zastepca Kierownika PUP na podstawie
posiadanego upowaznienia.

Czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
majatkowych PUP wymagajg kontrasygnaty Gtownego ksiggowego
dziatajacego w ramach upowaznienia Skarbnika Powiatu.

Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiggowych okresla odrgbna instrukcja.

Rozdzial V

Organizacja pracy PUP

§18

1. Czas pracy pracownikéw PUP, z wyjatkiem zatrudnionych na stanowiskach

pomocniczych i obstugi, nie moze przekraczaé 40 godzin na tydzien i 8
godzin na dobe.

2. Ustala sig¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:

(O8]

od poniedziatku do piatku w godz. 7 *° — 15 *° z wyjatkiem czwartku, w
ktérym praca wykonywana jest w godz. 8 — 16", zas wszystkie soboty sa
dodatkowymi dniami wolnymi od pracy.

Interesanci przyjmowani sa w dniach pracy PUP w godz. 8" — 14%,
Kierownik PUP lub jego Zastepca przyjmuja interesantow w ramach skarg i
wnioskOw w godzinach pracy PUP.



10

5. Kierownik PUP moze w indywidualnych przypadkach , na wniosek
pracownika, wyrazi¢ zgode na inny rozktad czasu pracy z zachowaniem
40 - godzinnego tygodnia pracy i 8 - godzinnego dnia pracy.

§ 19
Szczegotowa organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla

regulamin pracy PUP.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 20

Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 21

Regulamin organizacyjny obowiazuje od dnia okreslonego w uchwale Zarzadu
Powiatu.
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