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Ilozdzial I
Przepisy og6lne

$1
Regulamin organizacyjnl' Powiatorvego Urzgdu Pracy u, Cost-vninie, zgodnie z g 8 Statutu

Powiatowego tirzgdu Pracy w Gostynirrie, okreSla zasady wewngtrznej organizacji oraz

strukturg i zakres dzialania kom6rek organizacyjnych Porviatowego Urzgdu Pracl

w Gostyninie.

A]

llekroi w regulaminie jest mowa o:

I. Zarzqrlzie Pos'iatu - naleZy przez to rozumie t Zarz4d Pou,iau Gostyniriskiego,

2. Staro6cie * n ale'zy przez to rozumiei Starostg Gostyniirskiego.

3. Dyrektorze - nalez,v przez to rozuniei Dyrektora Porviatowego Urzgdu Pracy

w Costyninie,

4. Zastgpcy Dl,rektora - nale2y prz.ez to rozumiei Zastgpcg Dyrektora Powiatotvego

Urzedu Pracy w Gostyninie.

5. PUP lub Urzgdzie - nale2y prz-ez to rozumie6 Porviatouy Urzad Prac.r rv Gosty'ninic.

6. PRRP nalc7y przez to rozunried Pou'iato*a Radg Rynku Pracy v",Costyninie.

7. Kom6rce organizacyjnej - naleZy przez to rozumiei dz-ial, Centrum Aktywizacji

Zawodowej lub sarnodzielne stanorvisko pracy w Pl-iP,

8. Staroshvie Porviatorvl'm - nale?y przez to rozunrie6 Starostwo Powiator,l'e w Gostyninie,

9. FP - naleZ,v przez to rozumiei Fundusz Prac.v.

I0.PFRON - nalez) przez to rozumiei Parisnvorvy Fundusz Rehabilitacji Os6b

Niepclnosprawnych,

ll.Ustarvie o rehabilitacji - nale2y przcz lo rozumiec ustawq z dnia 27 sierpnia 1997r.

o rchabilitacji zarvodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b nicpelnosprawnych

(tekst jednolity: Dz. L z 201 8r., poz. 5l I z p62n. zm.).

12. KFS , nale2y przcz 1o rozumiei Krajovl' Fundusz Szkolenioul-,,

13. FU - nalezy przez Io rozumici Fundusze Llnijne,

14. ZFSS - nalezy przez to rozumied Zakladoul Fundusz- Swiadczefr Socjalnych,

15. EFS - nalezy rozumiei przez to Europejski Fundusz Spoleczny.

I 6. WUP - nale2y rozunriea przez lo Wojett'6dzki Ur;r4d Pracy.

17. pIp - nale2y rozurnici przez 1o l'ahstrvow4 lnspekcjg Pracy,

18. UE - nale2y rozumiei przez to Unie Europejskq,

19. Sicci EURES - :oaleiy przez to roz;unriei sie6 europejskich sluzb zatrr"rdnienia.
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20. statucie - nalez)' przez to rozumiei statut powiatowego urzgdu pracy w cost-vninie,

21. RegularDinie - nalezy przez ro rozumiec ltegulamin organizacljny po*,iatorvego tirzgtlu

Prac-v $, Cosrynini'.-.

22. ustalvie o pror*ocji zatrudnicnia, ustrlvie * nalell, puez ro roztrmiec ustawq z dnia

20 kwietnia 200:lr, o promocli z-arrudnienia i instytucjach rynku pracy {tcksrjedn. Dz. I_1. z

2018r. poz. 1265 z pozl. zm.),

23. CAZ - nalezl' przez l{r rozumie6 Centrum Akr,v*,izalj i Zawotiowej w porviatorvym

['r,r.qdzic lrracv rv C.rstvninic.

24" Administratorze , naieZy przez- to rozumied Powiatowl, Urz4d I,racy $, Cost),ninie jako

Administratora Danych Oso how-r.,ch.

$3
Powiatowl' Urzqd Pracy dziala na podsta*.ie:

l. Stalutu Powiatorvego Urzgdu l)racy w Oostyninie uchwalonego przez Radg powiatu

Oostyniriskiego,

2. ustal\'J z dnia 20 kwicrnia 2004r. o promocji zalrudnienia i inst;tucjach rynku pmcy (tekst
jednolity: Dz. U.22018r. poz. 1265 z p62r,. zm.).

3. usta$y z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzqdzie powiatorvym (tekst jednolity: Dz. U. z
2018r. poz. 995 z p62n. zm.),

4. innych usta\l, i akt6tv prarvnych wydanych w celu wykonywania nalozonych zadan
.A DI IT'

5. niniejszego llegulanrinu,
6- zax'artyoh porozumiel't z organami. organizacjami i instylucjami zajmujqcymi sic

problemaryka zan'udnienia i przeci*dzialania bez,robociu.

s4
Nazu'9, siedzibg, przedmiot i tercn dzialalnosci nraz og6lne zasady zarzqdzania i organizacji
PUP okreSla Statut Powiatowego Urzgdu Pracy '.v Oostyninie.

Ilozrlzial II
Przcdmiot i zakrcs dzialania

$5
W ramach zadafi realizorvanych przez Porviat Gostynifrski s,zakresie polityki rynku pracy,
do zadari PUP w szezeg6lno(ci nale2y:

1. opracowanie i realizacja progran)u prornocji :ratrudnienia oraz aktywizacji lokalnego

rynku pracy stanorviqcego czg*i porvlatowej strategii roei,viqzyu'ania problem6w
spolecznych, o ktdrej mowa lv odrEhnych przepisach,

2. pozyskiwanic i gospodarog'anie srodkami linansowymi na realizacig zadan z zakresu
aktywizacji lokalnetrlo rynktt praci'. 
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3. udzielanie informacji o mo2liwoiciach i zakresie pomocy okreilonej w ustawie,
4, udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujqcym pracy 11 znalezieniu pracy ptzez

podrcdnictno pracy i poradnict*.o zawodotve,

5. udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownik6w przez posrednict\{.o

pmcy i poradnictryo zawodowe,

6. kierowanie bezrobotnych do realizatora dziaiah aktywizacyjnych. kt6remu marszalek
rvojew6dztrva zlecil wykonanie dzialari aktywizacyjnych,

7. realizacja zadai zwiqzanych z KFS. rv szczeg6lnoSci udzielanie pomocy pracodawcom

poprzez finansowanie kszlalcenia ustawicznego praco*nik6w i pracodawcy,

8. rejestro*'iurie bezrobotnych i poszukujqcych pracy,

9. ustalanie profili porrrocy dla bezrobotnych.

10. inicjorvanie. organizorvanie i finansowanie uslug i instrument6w rynku pracy.

ll. inicjowanie. organizowanie i finansowanie szkoleli i przygotowania zawodowego

doroslych.

12. opracouywanie badai, analiz i sprawozdan, w gm prowadzenie nronitoringu z$,od6w
deficltowych i nad*.y2kowych. oraz dokonywanie ocen dotyczqcych rynku pracy

na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdw zatnrdnienia,

13. inicjowanie i realizou'anie przedsiqrvzigi majEcych na celu rozwiqzanie lub zlagodzenie

problem6w zu'iqzanych z planowanymi zu'olnieniami grup pracownik 6w z przyczyn

dotyczqcych zakladu pracr'.

14. rvsp6ldzialanie z porviatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia

oraz *ykorzystania Srodk6u' Funduszu Pracy"

15. wsp6lpraca z glrinalri rv zakresie uporvszechniania ofert pracy i informacji o uslugach

poradnictrva zarvodor.l,ego, szkoleniach, prz,vgolowaniu zawodowym doroslych, stai:ach,

organizacji robot publicznl.'ch oraz prac spolecznie u2).tecznych, realizacji Programu

Aklyr,!'izacja i hrtegracja, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawic przepis6w

o zatrudnieniu socjalnym.

16. rvspolpraca z rvojerv6dzkirni urzedami pracy $ zakresic Sii'iadczenia podstarvorvych

uslug rynkr: pracy, \\'lym r.l' opracouyrvaniu i aktualizacji inlbrmacji zawodowych-

17. przyznawanie i w1'placanie zasilk6,"v oraz innych drviadczeti z tytulu bezrobocia,

18. wyda',r'an ie dccyzji o:

- uznaniu lub odmo*'ie rrznania danej osoby za bezrobotnq oraz utracie statusu

bezrobotnego,

- przyznaniu, odmowie przyznania. wstrzynianiu lub wznorvieniu wyplaty oraz utracie

lub pozbau'ieniu prawa do zasilku, stypendium i inn-vch finansorvanych z Funduszu

Pracy 6wiadczen nierlynikajacych z zawarlych um6w,

- obowi4zku zl.vrotu nienale2nie pobranego zasilku, stypendium, innych nienale2nie

pobranych dwiadczen lub koszt6rv szkolenia i przygoto"vruria zawodorvego doroslyeh

finansorvanych z Funduszu Pracy.

- odrocz-eniu lerminu splaty, rozlo2cniu na raty lub umorzeniu czgdci albo calodcr

nienale2nie pobranego Srviadczenia udzielonego z Funduszu Praoy, nale:rnoici

z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazorvo irodkriw oraz innych

rirviadczeri finansow'anyclr z Funduszu Pracy.
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19. reaiizowanie zadan lrynikajqcych z koordynacji system6w zabczpieczenia spolecznego

pairstrv Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz palisrw, z kt6rymi
WspSlnota Europojska lub Rzeczpospolita Polska zawarla umor,ry urigdzynarodowe

o zabezpiecz.eniu spolecznym, w zahesie iu,iadczeti dla bezrobotnych, rv tym
realizowanie dccyz.ii lub rv sprawie srvobodnego przeplvwu os6b,

20. realizow'anie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownik6w migdzy

panshvami w sz-czeg6lnosci przez:

- realizowanie dzialafi sieci EURES we rvsp6lpracy z ministrem wla(ciwyrn do spraw

pracy, sar:rorz4dami wojew6dztw oraz innymi podmiotami uprar,'nionymi
do realizacji dzialarl sieci EUIIES.

- realizowanic zadai zlviqzanych z udzialem rv partnerstrvach transgranicznych EURES

na terenie dzialania tych partnerstw,

21. realizorvanic zadari zwiqzanych z miEdzynarodowynr przeply*,em pracownik6rv.

'rv,vnikaj4cych z odrgbnych przepis6w, urn6u, miEdzynarodowych i imych porozumicfi

zawartych z partneralni zagrunicznynti.
22. badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy *,zwiqzku z postgpowaniem

o wydanie zezwolenia na pracA cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolerua

na pobyt czasowy zgodnie z ustawq z dnia 12 gruduia 2013 r. o cudzoziemcach,

23. realizorvanie zadaA zti4zanvch z podejmo$'aniem przez cudzozicmc6w pracy

na ter).torium Rzeczypospolitej I,olskiej.

24. organizowanie i tlnansowanie szkolei pracownik6w powiatowego urzedu pracyl

25. opracowyu,auie i realizorvanie indywidualnych plan6w dzialania,

26. realizowanie projekt6w rv zakesie promocji zatrudnienia, w tlm przeciwdzialania

bezrobociu, lagodzenia skutk6*, bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

rvynikajqcych z program6w operacyjnych wsp6lfinanso$,anych ze 3rodk6*.

Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy,

27. inicjorvanie i realizorvanie badari i analiz wykorzystywanych w dziaianiach

prorvadz,rnyclr przcz urzgdy pracy,

28. organizacja i rcalizowanie proSram6w specjalnych,

29. realizowanie program6rv regionalnych na podstawie poroz-umienia zawartego

z wojew6dzkim urzgdem pracy,

30. przet*,arzanie informacji o bez-robotnych, poszukuj4cych pracy icudzoziemcach

zamierzajqcych uykonyu'a6 lub wykonuj4cych pracQ na terytorium Rzeczypospolitcj

Polskiej,

31. rvsp6lpraoa z ministrem wlaSciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrdw

centralnych,
32. u'spolpraca z organizacjami pozarzqdow-vmi i fundacjami dzialajqcymi na rzecz os6b

niepelnosprawnych rv zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej tych os6b,

33. realizacja zadan rvynikajqcych z ustaw-v o rehabilitacji zarvodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

3.1. inicjowanie i real i zorvan i e pro iekt6\r, pi lotazow1,ch,
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Itozdzial III
Kicrownicttvo Porviatorvcgo Urzgdu Procy

$6
l. Powiato*7nr Urzgdem Pracy w Gostyninie kieruje oraz reprezentuje go na zewnqtrz

w zakresie powierzonych kompetencji i udzielony.ch upowa2nieri przez Starostg -
Dyrektor Powiatowego Urzqdu Pracf i podlega zwierzchnictwu s{uzbowemu Starosty.

2. Dyrektor PUP ,,v slosunku do pracormik6*, PUP jest pracodawc4 rv rozumieniu
przepis6!v Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dzialalno3ci4 Unqdu przy pomocy Zastgpcy Dyrektora PUP

i kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnoSci Dyrektora PUP kierownrctwo sprawuje Zastepcy Dyrektora PUP.

Zakres zastgpstwa obejmuje lvszystkie zadania i konrpetencje Dyrcktora PLIP

z uwzglgdnieniem zakresu upowaznieri udzielonych przez Starostq.

5. W prz.vpadku r6unoczesnej nieobecno5ci Dyrcktora Urzgdu oraz Zastgpcy Dyrektora,

zastgpstwo pelni osoba pisemnie upowaZniona zgodnie z zakesem upowaZnicnia.

6. Slarosta rr' fonnie pisemnej upowa2ria Dyrektora lub na jego wniosek innych

pracorvnik6w Urzgdu do zalat,uvienia u' imieniu Starosty spraw w tym do wydawania

decyzji, postanou{eri oraz za6rviadczen rv trybie przepis6w o postgpowaniu

adnrinistracyjnl'r:r.

7. W celu zaper'"nienia sprawnej organizacji i rcalizacji zadai uykonywanych przez PUP,

Dyrektor PUP rvydaje zarzadzen;n,vvewnetrzne.

8. W ceiu realizacji okreSlonych zadan $ Urzgdzie f)yrektor Urzedu noze powollwai
zespoly i konrisje zadarir:rvc.

Itozdzial lY
Kom6rki organizacyjne l'olriatolyego Urzgdu Pracy

$7
l, Kom6rkanri organizacyjnymi PUP sq: Centrum Aktywizacji Zawodowej, Dzialy

i samodzielne stanowiska pracy.

2. Kierou,nic;- Kom6rek Organizacyjnych okreSlajE ich strukturg wewngtrzna oraz zakres

dzialania i przedstarviajq Dyrektorowi do zatwierdzenia.

s8
l. Centrum Aktvrvizacji Zarvodorvej jest uyspecjalizou'anq kom6rkE organizacljna

Porviatowego lJrzgdu Pracy rv Goslyninie, realizujacq zadania w zakresie usfug rynku
prac-y oraz instrumenl6w rynku pracy.

2. Dzial jest podstawow4 kom6rk4 organizacyjn4. zajmujqc4 sig okreSlon4 problematyk4

i dzialalnodci4 w spos6b kornpleksowy' lub kilkoma pokewnymi zagadnieniami, kt6rych

realizacja w'jednej korn6rce organizacl,jnej ulatwia prarvidlowe zarzadzanie.

3. Samodzielne stanowisko prac.v jest najmniejsz4 kom6rkq organizacyjnq, kt6r4 tworzy sig

w s,ypadku koniecz-norici organizacyjnego uyodrgbnienia okre6lonej problematyki,

lie uzasadniaj4cej powolania witkszej kom6rki organizacyjnej.
Spra*'dzono pod wzglqdern
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- Centmrr Aktyrvizacji Zarvodor"-ej :

- I)zialu PoSrednictwa Pracy. Dr:radztrva Zarvodorvego i Szkoleri

- Dzialu Instrument6w Rynku pracy

. CAZ

. PDS

. iRP

3. Cl6wny Ksiqgou,y PUP kieruje Dziaiem L'inansowo-Ksiggowym (FK), a zakres jego
dzialania okred)ajq odrcbue przcpisr .

4. Szczeg6lou-v zakres dzialania kom6rek organizacy.jnycir pup okresla Rozdzial vl
niniejszego Regulaminu.

5. strukurg organizacy'jn4 PL]P ok'eila schernar bqdqcy zaiqcznikiem Nr t do niniejszego
Regulaminu.

\ 1'1:',-

1. Do konpelencji Dyrekrora PUP natezy- w szczeg6lnoSci:

l) podejmowanie i realizacja dzialai rv zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
Iokalncgo rynku pracy

2) prornocja uslug Urzedu,

3) rcalizacja zadan okreslonl,ch rv ustari,ie o promocji zatnrd,ienia, rv zakresie
udzieionych upou a2nicn.

4) rvydawa'ie decyzji, postanorvieri oraz zadwiadczeri w trybie przepis6w
o postqpowaniu administraclin-vm oraz zawieranie um6rv c1-rlilnoprar.mych w ramach
udzielonych Lrpor aZnici.

5) planowanie. *ylyczanie kierunkorv dzialania, organizacja pracy pt_Ip.

6) plino*'anie, pozyskiwanie i dysponou'anie lrodkami Fnnduszu pracy. EFES, K.FS,
PFRON, drodkami pochodzac.vnri z Funduszy Uuijnych,

7) pianorvanie i dokumenlowanie rr-vdatk6rv z Iunduszu prac"v.

8) przygoto*ywanie plan6r, finansorv_vch pt-rp (do1,vcz4cych budzetu i koszr6iv
eksploatacyjn.v*ch) i ich erventualnych zmian rv toku real.izacji.

9) koordynowanie dzialalnosci PUP, nadzoror.r'anie dzialalnosci urzgdu w zakresre
organiz:rc ii i zarzldzania.

i 0) reprezenlorranie PUP na zewrqrrz, rv zakresie powierzonych kornpetencji oraz
udzielonych [rfo\'a7nien,

I 1) wypracowywanie dzialai zmierzajilcych do promocji zatrudnienia i lagodzenia
skutk6r,v bezrobocla,

12) wspdlpraca z PRRP. r.rtadzami szkolnymi, instyucjami szkolqcymi, oJrodkami
pomocy spolecznei i inn;-mi organizac,jami zajmu.jqoymi siq problemaryk4 rynku
pracy,

l3) prowadzenic politrvki kadrowej, rv t,vm porvolyu.anie i odwolywanie Zastepcy
Dyrektora PUP,

14) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownik6i.v,

1 5) nadz6r nad realizacj4 zadari z zakresu:

- bhp i p.po2.
Spra'*'d2ono PoC wzglqdem
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-

- archiwizacji,

- gospodarki lokalarni biuror,rynri i sprzgtern,

- u'yposaZenia i obslugi administracljno - rechnicznej, w tym prowadzenie

ewidencji Srodkdw urvalych rv PUP,

- przestrzegania przepis6w usrawv z dnia 29 stycznia 20A4r. Prawo zam6wisri
publicznl'ch.

l6) zapewnienie funkcjonowania adek*'atnej. skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej.

2. I)o kornpetencji Zastgpcy Dyrektora nalez), \rl szczeg6lnoJci

l) zastgpstr.r,o Dyrektcra PUP w czasie jego nieobecnoSci rv zakresie wszysrkich zadai
i kompetencji z w-vjatkiem czynnoSci zastrze2onych do *ylqcznej kompctenc-ii

Dyrektora.

2) inicjowanie, organizorvanie i. pronrowanie uslug i instrument5w rynku pracy

rv porozumieniu z Dyrektorem,
3) planorvanie i \v)tvczanie kicrunk6rv dzialania i organizacja pracy podleglych kom6rek

organizacyjnych,

4) koordynorvanie i nadzorowanie realizacji zadaf w zakresie wyznaczanvm ptzez

Dyrektora UrzEdu,

5) *ydarvanie decyzji, poslanowieri oraz zaSwiadczei w trybie przepis6'rv

o postgpowaniu administracyjnym oraz zawicranie um6w cy'wilnoprawnych w ramach

udzielonych uporvaZnieri,

6) kieror,''anie pracq CAZ bgdqcego ul specjalizowanq kom6rkq organizacyjnq Urzgdu,

k16ra realizuje zadania z zakresu uslug oraz instrument6\\, ry[ku pracy,

7) nadzorowanie realizacji zadan przez Dzial Ervidencji, Su,iadczen, Informacji
i Administracji,

8) dbaloii o rozrv6j zaw'odorvy podleglych pracorvnik6w, a w szczeg6lnosci
umoZlirvienie pracorvnikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla sluzb

zatrudnienia.

9) dokonyrvanie okresorvych ocen kwalifi kacyjnych podleglych pracownikow,
l0) sprawowanie bezpoSredniego nadzoru i kontrolowanie pracy podleglych kom6rek

organizacyjnych z rvykorzystanient systemu konrroli zart.qdczej,

I l) przedkladanic Dyrektorowi wnioskriw wynikajqcych z analizy rynku pracy,

12) zakres oborviqzk6w Zastgpcy Dyrektora uslala Dyrektor PUP.

$ 13

Do podstarvorvych zadan, obowiqzk6w i uprawnieii rvsp6lnych dla Kierownik6w
kom6rek organizacyjnych nalezy w szczeg6lno5ci:

l) koordynorvanie i nadzororvanie pracy podleglej kom6rki organizacyjnej,

Sprawizono pod wzg)qdem
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2) wy'dawanie dyspozycji rl' granicach wynikajqcych z zaliresu dzialania kiero*.anej
kom6rki organizacrnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUp lub Z:Ntgpcy
Dyrektora PUI,,

3) szczeg6lote zaznajamianie pracownik6rv z z-adaniami slanowiska sluzbowego,
zakesem wsp6lpracy z innymi stanowiskami slu2bowymi PUP oraz usraleniami

kierownictwa i przekazywanic do wiadomodci i wykonania orzymanych polecen,

dyspozycj i i akt6w normatl.vrnych,

4) dbaloS6 o rozw6j zawodowy podlegtych pracownikow. a rv szczeg6lno(ci:
umo2lirvianie pracorvnikom kierowanej kom6rki organizacyjnej uczestniczenia

u' szkoleniach organizowanvch dla sluZb zatrudnienia.

5) udzielanie pomocy pracorynikom podlegtej kom6rki organizacyjne.i w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadari stalvch,

6) dokonywanie okreso"vych ocen kr.valifi kacljnych.

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej kom6rki organizacyjnej,

wnioskowanie wysoko5ci wynagrodz-enia, przeszeregou,af,, nagr6d i kar dla

podlegl)'ch pracorvnik6w.

8) prarvo 24dania od innych komtrrek organizacyjnych PUP material6w, informacji
i opinii potrzebnych do rlkonywania zada6,

9) podpisyrvanie korespondencji wernetrznej.

l0) ustalanie i aktualizowanie szczeg6loul,ch zakres6w czynnoSci dla podleglych

pracownik6w,

I I ) powierzanie rv uzasadnionych przypadkach podleglym precormikom wykorryrvania

cz,vnnoici i zadan dodatkowych, nie objetych zakesem czl,nnoSci,

12) sprawowanie bezpoSredniego nadzoru i kontrolowanie pracy podleglych korn6rek

organizacrnych z wykorzystaniem systemu kontroli zarz4dczei,

13)*yznaczanie zaslgpst\\'a rv przypadku urlopu lub dlugolnyalej nieobecnoSci w'pracy
pracowllika z innych przyczyn.

1 4) podpisywanie korespondencj i rverwgtrmej i parafowanie pism w1'chodzlcych przed

podaniem do podpisu Dyrektororvi, Zastqpcy Dyrektora lub innej upowa2nionej

osobie.

2. Sz,czeg6krwe zakresy obowiqzkdu' kiero*,nik6w kom6rek organizacyjnych ustala Dyrektor

PUP. W z*,iazku z przydzielonymi zadaniami. w uzasadnionych przypadkach. kierownicy

kom6rek organizacyjnych maja prawo 24dad od kierownictwa PUP material6w, informacii

i opinii niezbgdnych do wykonl'u'ania t1'ch zadari.

$14
1. Postanou.ienia $ 13 maj4 zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego, kt6ry

bezpo(rednio kieruje Dzialem Finansouo-KsiEgo\rym (FK).

2. Niezaleznie od zapisu s( 1.1 usr. I, obowiazki i uprawnienia Gl6wnego Ksiggowego PLJP

okredlajq odrgbne przcpisy - ustawa o finansach publicznych. ustarva o rachunkowoSci,

uslawf podatkowe oraz inne szczegolorve przeprsy prawa powszechnie oborviqzuj4cego.

3- W zakresie realizac.li zadai mer),torycznych Gl6un-v Ksiggow-v podlega bezpo(rednio

Dyrektorowi PLiP.
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Ilozdzial Vl
Zakrcs zadari komirrek organizacyjnych PUP

$ ts

I . (lentrum Ak{'rvizrcji Zarvotlorvcj

Ccntrum Aktywizacji Zawodowej jallo r4"rspecjalizowana kom6rka organizacyjna PUP

realizuje zadania w zakresie uslug i instrumcnt6w rynku pracy w ramacll dzia]5rv

rvchodz4cych rv jej sklad.

l.l Dzial Po$rednichva Prac_v, f)oradztwa Zawodowego iSzkoler[ (PDS)

I . Do podstarvowego zakresu dzialania Dzialu Po3rednictwa Pracy, Doradarva Zawodowego

i Szkoleii - symbol (llDS) nale2y rv szczegolnoSci:

l) marketing uslug oferowanych przez PUP.

2) wsp6hdzial w opracowywaniu program6rv i projekt6rv dot. przeciwdzialania

bezrobociu, promocji zatrudnienia otaz aktywizacji os6b bezrobotnych

i poszukuj4cych prac]-, \r, tym hnansowanych lub wsp6lfinansowanych ze Srodkorv

Funduszu Pracy oraz funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, w tym

z Europejskiego Funduszu Spolecznego,

3) udzial w opraco$ywoniu i realizacii programu promocji zatrudnienia oraz altywizacji

lokalnego rynku pracy,

4) ustalanie dla bezrobotnego prolrlu pomocy. oznaczajqcego wla(ciuy ze !\zglgdu

na potrzeby bezrobotnego zakres form pomocy okreslonych w ustawie,

5) opracowyrvarrie i realizou'anie Indywidualnych Plan6w Dzialania,

6) wsp6lpraca u, ramach umo\\-t- o S*iadczenie dzialari aktywizacyjnych,

7) udzielanie bezrobohrynr i poszukuj4cym pracy pomocy w uzyskanir.r odporviedniego

zatrudrrienia oraz pracodawcom rv pozyskaniu pracownik6*, o poszukiwanych

kwalifi kacjaoh zawodowych,

8) pozyskiwanic ofert pracy,

9) uporvszechnianie ol'ert pracy, w tytn ptzez przekazyrvanie ol'ert pracy do internetowej

bazy ofert pracy udostgpninnej przez ministra wladciwego do spraw pracy,

l0) udzielanie pracodarvcorn inlormacji o kandl,datach do pracy, w zwi4zku ze zgloszonq

ol'ertq pracy.

1l)rvspiilpraca z Bankiem Cospodarstrva Krajowego i po6rednikarni finansowymi

w zwi4zku z finansorvaniem okreSlonych w Rozdziale I lb ustawy w zakresie:

Sprawd zono pod wzglgdem
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- opiniowania \\'niosk6w o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla

bezrobotnego skierowanego przez tr.4d pod wzglgdem mo2liwodci skierowania

bezrobotnych posiadajqcych kwalifikacje niezbgdne do wykonywania pracy na

planorvanym do utrvorzenia stanowisku pracy;

- kierowania bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy:

l2)informowanie bezrobotnych i poszukuiacych pracy o przysluguj4cych im prawach

i oborviqzkach.

l3) inicjowanie i organizowanie kontakt6lv bezrobotnych i poszukuj4cych pracy

z pracodawcami,

14) informowanie bezrobotnych i poszukuj4cych pracy oftz pracodawc6w o aktualnei

syluacji i przewidyrvanych zmianach na rynku pracy.

l5) wsp6ldzialanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany

informacji o mo2liwoiciach uzyska,ia zatrudnienia i szkolenia na terenie

ich dzialania,

I 6)opracowywanie analiz dotyczqcych efektywnoSci poirednictrva pracy,

l7)inicjowanie i realizowanie przedsiqrvzigC maj4cych na celu rozu,,iqzanie

lub zlagodzenie problem6rv zwiqzanych z planorvanymi zwolnieniami gmp

pracownik6w z przyczyn dotyczqcych zakladu pracy,

l8)kierorvanie os6b bezrobornych na subsydiowane miejsca pracy,

I 9) realizacja zada{ zwi4zanych ze:

- z\rrotem koszt6w przejazdu do pracodawcy, zglaszaj4cego ofenq pracy lub

do miejsca pracy. przygotou'ania zarvodowego doroslych, szkolenia lub

odbyu.ania zajgt, w zakresie poradniclwa zawodowego w zwiqzku

ze skierowaniem przez PUP.

- zwrotem koszt6tv zak$,aterowania w miejscu pracy osobie, kt6ra podjqla

zatrudnienie lub innq pracg zarobkor.vE, przygotowanie zawodowe dorosiy-ch poza

mie.,scem stalego zanrieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

- refundacja koszt6u opieki nad dzieckiem lub dzieimi do lat 7 lub osob4 zale2n-a

be:robotnemu, kt6ry podejmie zatrudnienie lub innq pracE zarobkou'a lub zostanie

skicrowany prz)'goto\vanie zarvodou,e dorosiych, stC<olenie,

- zwrotem koszt6w przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne i powroru

do miejsca zamieszkania, jezeli na badania te zostal skierowany przez pUp

i dojezdia do t.vch miejsc.

20) w1'konyrvanie zadai z zakresu uslug rv ramach sicci EURES,

21) popularyzacja uslug w zakesie poradnictwa zarvodowego wlir6d klient6w PUP.

5f,ra\* dzono pod .*zglqdera
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22)inicjowanie, organizowanie i linanso*anie szkoleli dla bezrobotnych i poszukuj4oych

pracy w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i irnych kwalifikacji.

zwi9kszaiQcych szansg na uzvskanie lub ulrzymanie z-alrudnienia lub innej pracy

zarobkowej,

23)realizacja zadah zwi4zanych z:

- organizacjq szkolerl bczrobotnych na podstawie tr6jstronnej urnowy szkoleniowej,

zarvieranej porniqdzy starostq, pracodaxcq i instytuc.j4 szkoleniorvq,

- przyznarvzuriem bon6wszkoleniou-lch,

- organizowirniern przygotowari zarvodowych dorosiych,

- przyznawmiem bon6w na zasiedlenie w zwi4zku z podjgciem przez bezrobornego

do 30 roku 2ycia zatrudnienia poza miejscem dotychczasowego zamieszkania,

- udzieleniem pozyczki na sfinansowanie koszt6w szkolenia,

- finrusowania koszt6w studiow pod)?lomo*ych,

24)realizacja zadah zw'tqzanych z finansowaniem dzialari na rzeaz ksztalcenia

ustawicznego pracou,nik6w i pracodarvcy ze $rodk6w FP w formie Krajowego

Funduszu Szkoleniowego.

25)udzielanie bezrobotnym i poszukujqcynr pracy pomocy rv wyborze odpowiedniego

zau,odu lub rniejsca zatrudnienia oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej,

a takZe w przygotowlnvaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu

i podcjmou,aniu pracy,

26) udzielanie pracodawcom pomocy:

- w doborze kandydat6w do pracy spo6r6d bczrohotnych i poszukuj4cych pracy,

- we \\'spieraniu rozwoju zarvodorvego pracodawcy i jego pracownik6rv przez

udziel'anie porad zau'odowych,

27)w ramach poradnictwa zarvodorvego inicjorvanie, organizowanie i prowadzenie

szkolenia z- zakresu umiejEtnoSci poszukiwania pracy,

28) gromadzenie materi al6w z zalcresu informacj i z-awodowej,

29)wsp6lpraca z panncrami rynku pracy u' zakesie upowszechniania informacji

o uslugach poradnictrva zawodowego i szkoleniach,

30)przygotowyrvanie dokumcntacji do finansowego rozliczenia zwrotu ze Srodk6rv

PFRON pracodarvcom, kt6rzy zatrudniq pracor.r,nik6w niepehrosprawnych:

- koszt6rv szkolenia tych praco*nik6w rv zakresie czynno$ci ulalviaj4cych

komunikowanie sig z otoczenienr, a tak2e czynno6ci niemo2liuych lub trudnych

do samodzielnego w)'konania przez pracownika niepelnosprarvnego na stanowisku

pracy (ustawa z dnia 27 sierpnia 19971. o ustaw,v o rehabilitacji zawodowej

i spoleczncj oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnycSr"*drono pod wzgigdem
formalno l.ll.*"y-i |,
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3'l)kierowanie os6b niepelnosprawnych, kt6re lymagajq specjalistycznego programu

szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej, do specjalistycznego oSrodka

szkolenrowo-rehabilitacyjnego lub innej plac6wki szkolenio*ej,

32)wsp6lpraca z organami rento*ymi w zakresie wynikajqcym z odrgbnych przepis6w

dot. rehabilitacji zawodowej i zatrudniania os6b niepelnosprarvnych zarejesto.wanych

w porviatowym wzgdzie prac),jako bezrobotna albo poszukujqca pracy niepozostaj4ca

w zalrudnieniu,

33)badanie i analizowanie sltuacji na lokalnym rynku pracy w zlvirplu

z poslgpowaniem o *ydanie zezu,oletia na pracg cudzoziemca lub postepowaniem

o udzielenie zezrvolenia na pobyt czasowy (ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r.

o cudzoziemcach).

34)realiz-owan ie zadan zu,iqzanycb z podejmowanlem przez cudzoziemc6w pracy na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

35)dokonywanie czynnoSci kontrolnych w zakresie prawidlowoSci wykonywania przez

strony postanowierl zawartych ze Starostq Gostyniriskim um6w i porozumie6,

36)opracorvyrvanie i przckazywarie sprarvozdarvczoSci, w ty'n] z udzielonej pomocy

publicznej oraz u'szelkich analiz i inlormacji lv zakresie zadai realizowanychprzez

dzial,

37)przygotow-vwanic i opraco*yuanie monitoringu zarvod6w deficltowych

i nadw.v2kowych,

38)prz-vgotorvywanie dokument6w dla potrzeb rynku pracy.

39)rozpatrywanie rvnioskriw o udostgpnianie danych osobowych rvplywaj4cych do PUP,

40)opracou,ywanie plan6rv kontroli zewnetrznej.

4l )dbaloSi o pot'ierzony majqtek PUP,

42)przekazywanie do skladnicy akt uporz4dkowanych dokument6rv z zakresu

realizorvanych zadarl.

1.2 Dzial lnstrumentd$ Rlnku Pracl (lRP)

I . Do podstax,ou,ego zakresu dzialania Dzialu lnsrrumentdw Ryrrku Pracy * symbol (lRP)

nalezy w szczeg6lnoSci:

l) wsp6lpraca z pafinerami rynku pracy w zakssie aklywizacji zawodowej os6b

bezrobotnych,

Sprawdzono Pod wzglqderr
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2) opracowywanie program6w i projektow dot. przeciwdzialania bezrobociu, promocji

2.atrudnienia oraz aktyrvizacji os6b bezrobotnych i poszukuj4cych pracy, w, tym

finansowanych lub wsp6lfinansou,anych ze Srodk6rv Funduszn Pracy oraz fundusz;

strukturalnych Unii Europejskiej, w tym 7- Europejskiego Funduszu Spolecznego,

3) inicjorvanie i realizacja dziala6 u'zakresre aktyvizacji zawodow-ej i integracji spoleczncj

bezrobotnych rv ramach Programu Aktyrvizacji i lntegracii we wsp6lpracy z o6rodkami

pomocy spolecznej lub podmiotami prowadzqcymi dzialalnoSi statutowq na rzecz

inlegracji i reintegracji za*'odowej i spolecznej os6b zagro2onych uykluczeniem

spolecznym lub przeciwdziaiania uz-ale2nieniom i patologion: spolecznym, zgodnie

z przepisami o dzialalnoSoi poz).lku publicznego i o wolontariacie,

4) rvsp6ludzial u realizacji program6',r, regionalnych,

5) organizacja i realizowanie progranr6w specjalnych,

6) pomoc w pozyskiwaniu ofert pracy;

7) pomoc w upowszechnianiu ofert pracy, w lym przez ptzfrkazryanie ofert pracy

do internetorvej bazy ofert pracy udostqpnianej przez ministra wla3ciwego do sprarv

pracy,

8) informowanie bezrobotnych o przyslugujacych irn prawach i obowi4zkach,

9) negocjowanie warunk(rw zawieranych um6w z pracodawcami w zaliresie organizacji

miejsc pracy $i ramach prac interwenc-vjnych, rob6t publicznych, prac spoiecznie

uzylecznych oraz organizowania miejsc pmcy poprzez jednorazowe refundowanic

pracoda\rcy poniesionych koszt6w z tytulu oplacanych skladek na ubezpieczenia

spoleczne w zwiqzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego finansowanych

ze Srodk6rv Funduszu Pracy oraz Srodk6w Funduszy Unijnych
l0) realizacja zadan zwiqzanych z organizacj4:

- prac intcrwencyjnych,

- rob6t publicznych,

- prac spoleczllie uzytecznych.

- stazy.

I l) realizacja zadari zrviqzanych z:

- przyznawanierr bon6u, sta2owych,

- przyznawaniem grant6w - na utrvorzenie stanowiska pracy w formie telepracy

rv rozumieniu przepis6w Kodeksu pracy,

- przyznawaniem Srviadczenia aktywizacyjnego,
- przyznawaniem dofinansowania do wynagrodzenia za zatrudnienie skierorvanego

bezrobotnego, kt6ry ukoficzyl 50 rok 2ycia,

- refundou'aniem koszt6w wyposazenia lub doposa2enia stanowiska pracy,

12) realizacja zadafi zwiqzanych z przyznawaniem osobom uprawnionym jednorazowo
(rodk6w :

- na podjEcie dzialalnoici gospodarczej,

- na zalozenie sp6ldzielni soojalnej lub przyst4pienie do niej po jej zzlozeniu,

wtym na pokrycie koszt6rv pomocy prawnej, konsultacj i i doradztw$ rawazono pod r'zgrqdem
for*"rn? - p, uo* n y.r.,r\l

Ad$ okat bi7: sr"(-r,,^..., -.



r 3)

14)

l s)

l6)

t7)

realizaNja zAda{ z\\tqz,.nych z ptzyznawaniem sp6ldzielni socjalnej koszr6w
uynagrodz.enia, w okresie do 6 miesigcy od dnia zawarcia um.wy dla zatrudnionego
skierowanego bezrobotnego lub zatrudnionego poszukuj4cego pracy opiekuna osotry
niepeinosprawnej iub zatrudnioncgo poszukuj4cego pracy niepozosraj4cego
w zatrudnieniu lub niewykonujqcego innej pracy zarobkowej,
wsp6lpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i po(rednikami finansoulmi
w zrviqzku z finansowaniem okreslonych w Rozdziale lrb ustauy rv zakresie
monitororvania zatrudnienia przcz wymagany okres bezrobotnych, poszukujqcych pracy,
poszukuj4cych pracy absolw-ent6w, skierowany,ch przez_ pup u po:4,czkobiorc6rv,
na ulworzonych stanowiskach pracy."

realizacja zadari zrvi4zanych ze:

- zwrotem koszt6w przejazdu z miejsca zamieszkania i porwotr,r przez okes odbywania
u pracodawcy sta2u,

- zwrotem koszt6rv zakwaterowania osobie. ktrjra na podstawie skierowania pUp

podiQla staz poza miejscem zamieszkania w rniejscowoici, do kt6rej czas dojazdu
i powrotu do miejsca stalego zamieszkania Srodkanri transportu zbiorowego wynosi
l4cznie ponad 3 godziny dziennie,

- refundacjE koszt6rv opieki nad dzieckiem lub dziedmi do lat 7 lub osobq zalezn4
bezrobotnemu, kt6ry podejmie staZ,

- z\\rotem koszr6rv przejazdu na badania lekarskie tub psychologiczne i powrotu
do miejsca zarnieszkania. je2eli na badania te zostal skierorvary przez pup i dojezd2a
do tych miejsc.

- zlvrotem koszt6w poniesionych z tytulu oplaconych skladek na ubezpieczenia
spolcczne rv zrviqzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobomego,

- dot'rnansowaniem koszt6w zatrudnienia wspieranego u zakresie i na zasadach
okedlonych rv prz"episach o zatr:udnieniu socjalnym,

- z$-rotem skladek zgodnie z an. I 2 usta\J z dnia 27 krvietnia 2006r. o sp6ldzielniach
socjalnych.

reaiizacja zadan z.tvi4zanych z prz-yznawaniern osobie niepelnosprawnej zarejestrowancj
w PUP jako bezrobotna albo poszukuj4ca pracy niepozostaj4ca w zatrudnieniu $odk6w
z PFRON na podjgcie dzialalno(ci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkladu
do sp6ldzielni socjalnej oraz przygotowywanie dokurnentacji do finansowego
mzliczenia (ustawa z dnia 27 sielpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spoleczncj
oraz zatrudnieniu os6b niepelrrosprawnych )-

realizacja zadan zr.r,izpanych ze zwrotem ze 5rodk6w PFRON koszt6rv:
- adaptacji pomieszczerl zakladu pracy do potrzeb os6b niepelnosprawnych,

rv szczeg6lno6ci poniesionych rv z-wiqzku z przystosowaniem tworzonych

lub istniejqcych stano.,r'isk pracy dla tych os6b, stosownie do potrzeb wynikajqcych
z ich niepelnosprarvnoSci;

- adaptacji lub nabycia urzqdzeh ulatrviaj4cych osobie niepelnosprawnej r,rykonywanie
pracy lub lunkcjonowanie w z-altladzie pracyi
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- zakupu i autoryzacji oprogranrowania na u2ytek pracolvnik6\4, niepelnosprawnych

oraz rrrzqdzef technologii s,spomagajqcl,ch lub przystosowanych do polrzeb

wynikajqcych z ich niepelnosprawnoSci;

- rozpoznania przez slvlby medycyny pracy u,/rv. potrzeb,

- zatrudnienia pracownikdw pontagajqcych pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy,

l8) realizacja zadah zwi4z,anych z refundacj4 ze Srodk6w PFRON uyposuZenia stanowiska
pracy osoby niepeinospraurej zarejesrowanej w Powiatouym Urzgdzie Pracy jako

bezrobotna albo poszukujqca pracy niepozostajqca w zatrudnieniu,
19) realiz"acja zada:i u'zakresie przyznania ze Srodkow PFRON sp6ldzielni socjalnej:

- jednorazorvo Srodkorv na ul.s.orzenie stanorviska prac1, dla skierowanej bezrobotnej

lub poszukujqcej priicy, nie pozoslajacej rv zatrudnieniu osoby niepelnosprawnej,

- Srodk6w na finansou'ania kosztow *ynagrodzenia, w okresie do 6 miesigcy dla
skierorvanej bezrobotnej lub poszukuj4cej pracy, nie pozostajqcej w zalrudnieniu

osoby niepelnosprawnej,

20) doradawo organizac),no-prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnoSci gospodarczej

lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepehlosprawne,

?1) wsp6lpraca z wla&iuym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc

pracy os6b niepelnosprawnych,

22) udzial w opraco\qnvaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy.

23) dokonywanie czynnodci kontrolnych w zakresie prawidlowo3ci wykonywania przez

strony postanorviei zarvanych ze Starosta Gostyniriskim um6w i porozumieh,

24) opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczoSci, w tym z udzielonej pomocy

publicznej oraz rvszclkich analiz i informacji rv zakresie zadan realizowaltych przez

dzial,

25) monitorowanie wdroZonych instrumcnt6rv rynku pracy oraz ocena efektywnoSci
program6w,

26) prowadzenie postgpowail zrviqzanych z odroczeniem terminu splaty, rozloZeniem na raty

lub umorzeniem czg6ci albo calo5ci nale2no*ci z tytulu zu,rotu refundac.ii, bon6w

Iub przyznanych jednorazowo irodk6w, o kt6rych molva w ustawie,

27) biez4cy rnonitoring zaangazolvania Srodkrjw Funduszu Pracy w ramach um6u

zarvieranych przez PUP w obszarze aktywizacji bezrobotnych,

28) opracorvanie plan6w kontroli zervngtrznej.
29) dbalo$6 o porvierzony majqtek PUP,

30) przekazywanie do skladnicy ak1 uporzqdkowanych dokument6w z zakresu

realizowanych zadari.
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2. Dzial l!*'i<lencji, Srviadczeri, Informacji i Administracji {REA)

l. Do zakesu z*ldai podstawow.l'ch Dziafu Ewidencji, Swiadczeri, Informacji
i Administracji (REA) nalezy w szczeg6lnoSci:

l) gromadzenie inlbrmacji dotycz4cych zadai iuslug Urzgdu,

2) rejestrowanie os6b bezrobotnych i poszukuj4cych pracy w tym za podrednictwem

elektronicznego systcmu rcjcstracji.

3) obsluga os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy,

4) udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotck, biuletyn6w itp.,

5) udzielanie klientom wyjainieri i informacji dotycz4cych zakresu zadan PUP,

podstawouTch prarv i obowi4zkow bezrobotnych i poszukujqcych pracy,

6) realizowanie zadari uynikaj4cych z koordynacji sysrem6w zabezpieczenia spoleczncgo

w zakrcsie (wiadczefi dla bezrobotnych i wsp6lpraca w tym zakresie z WUP,

7) sporzqdzanie i u,ydawanie decyzji administrac.vjnych w zalaesie zadai realizorvanych

przez Dzial,
8) prorvadzenie post?po\r'ai oraz uydawanie decyzji administracyjnych w sprawach

dol. nienale2nie pobranych irviadczeri.

9) prowadzenie postqpowafi zwi4zanych z odroczeniem terminu splaty, rozlo2eniem na raty

lub umorzenieni czcSci albo caloici nale2noici z tytulu zurotu zasilk6w, stypendi6w

dla hezrobotn;-ch o ktorl ch mowa u ustau ie,

l0) naliczanie oraz sporzqdzanie list u-lplat, zurot6rv:

- zasilk6w dla bezrobotnych.

- dodatk6w aktywizacyjnych,

- stypendi6w u,yplacanych bezrobotnemu lub innej uprawnionej osobie w okesie
odbywania szkolenia, przygotorvania zzwodouego doroslych, studi6rv podyplomow-vch,

stazu oraz $,okresie nauki r.r szkole ponadgimnazjalnej albo rv szkole uy2szej, gdzie

studiuje w formie studi6rv niestacjonarnych oraz innych 6rviadczeri.

I I ) u1dawanie zaiwiadczeri,

I ?) u'ystawianie informacji PI-f I I irviadczeniobiorcom otaz rocutej informacji dotycz4cej

skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne.

l3)zglaszanic i wylaczanie bezrobotn,u-ch i innych uprawrionvch os6b do ubezpiecz-enia

zdrou'o1nego.

l4) wspr5lpraca z organami rentovr-rmi rv zakresie rvynikaj4c-v-m z odrgbnych przepis6u.

l5) wsp6lpraca z PIP u zakresie kontroli legalno5ci zatrudnienia,

16) wsp6lpraca z innymi orgauami w zakresie Nynikaj4cym z odrgbnych przepis6w,

I 7) przyjmowanie i rozpatry'.vanie odwolan od decyzji administracyjnych,

l8) przesylanie odwolafr wraz z aktami sprawy do organu II instancji.

I9) prowadzenie spraw zwi4zanych ze wznowienienl postgpowania administracilnego.

uch.vlaniem lub zmiana decyzj i administracljnych.

10.1 prowaJzenie archiuum zaklldorvcgo:
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- przejniorvanie akt z poszczeg6lnych kom6rek organizacljnych,
- przechowvw,anie i zabezpiec:ranie przcjgtych akr oraz prorvadzenie ich ewidencji.
- udostgpnianie akt osobom uporvazniouym,

- inicjorvanie brakorvania dokumentacji niearchiwalnej,
- przek;zywanie rnaterial6w arcl.rirvalnych do archi$um panstwowego

2 I ) opracowywanie i przekazywanie sprarvozdarvczoSci oraz wszelkich analiz i informacji.
22) opracowp,vanic projekt6w zarzqdzcit, regularain6w i instrukcji,
23) realizacja planoi.vanej kontroli instytucjonalnej i ocena rrniosk6w z kontroli,
24) prowadzenie sprau kadrowl,ch pracorvnikow Urzgdu,

25) kontrola dyscypliny pracy.

26)prorvadzenie spraw zrvi4zanych z przeglzldem kadrowym iocenami kwalifikacyjnymi,
27) prowadzenie spraw zrvi4zanych z pzeszeregowaniem i arvansowaniem pracownik6w,

28) administrowanie majqtkiem Urzgdu.

29) zaopatrzenie Urzqdu rv (rodki techniczno * biurowe oraz inne wyposaZenie niezbgdne do

prawidlorvego funkcjonowania Urzqdu,

30) proladzenie sprarv zwi4zanych z realizacjq remont6w siedziby PUP,

3 )) organizorvanie warunk6w ochrony tajemnicy padslwowej i slu2borvej, ocfuony danych

osobowych.

32) organizacjc konrroli zarzqdczcj,

33) prowadzenie spraw bhp i p. po2.,

34) przygotowanie i prowadzenie postgpowari o udzielenie zam6wieti publicznych w zakresie

spraw realizorvanych przez PUP zgodnie z ustawE Prawo Zam6wiei Publicznych, kt6rych
przedmiotcm sq uslugi, dostarv-v lub roboty budowlane.

35) sporzqdzanie i przckazl'wanie Prezesoui Urzgdu Zam6wieri Publicznych rocznych

sprarvozdah o zam6wieniach udziel:nych przez PUP,

36) gospr arorvanie Srodkanri trwalymi i przedmiotami nietrwalymi oraz prowadzenie ich

ewidencji ilodcios,ej zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami w tym zakresie,

37) prowadzenie spraw zwiqzanych z eksploatacjq techniczn4 Srodk6w trwalych ordz innego

\ yposazenia poprzez zglaszanie ich do konsenvacji napraw i remont6w,

38) prowadzenie sprarv zrviqzanych z zarvieraniem i realizacj4 urn6w dotycz:1cych bie2qcego

frurkcj onowania U rzed u,

39) dbaio5C o powierzony maj4tek PUP,

40) przekazywanie do sk)adnicy akt uporzqdkowanych dokument6w z zakresu

reaiizowanvch zadari.

st7

3. Dzial finansolo - Ksiggorvy (['K)

Dzial Finansox'o-Ksiggowy (FK) realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania
Srodk6w budZetowl'ch PUP, Funduszu Pracy, Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych

i innych funduszy celowych, zapewnia obslugg finansowo-ksiggowq oraz prowadzi
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rachunkowosi PUP. sporzqdza sprau oz.dania z wydatk6w budzerouych. z Funduszu pracy

i innych funduszy celowych.

Do zakesu zadari podstawouych naleZy rv szczeg6lnoSci:

l) przygotowywanie projektu budzetu,

2) dokonywanie zmian w budzecie na podsrawie decyzji jednostki nadrzgdnej,
3) analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku bie2acego,
4) sporz4dzanie bilansorv i spra*'ozdah bud2etowych,
5) nadzorowanie popra*nosci wldatk6w budzetowych w ukladzie grup i paragrafow

klasyfi kacj i bud2etowej,

6) analizorvanie celowoSci rvydatk6w,

7) przygotowanie infomracji o realizacji uydatli6w i limit6w dla potrzeb Dyrektora i innych
jcdnostek,

8) pr.wadzenie ewidencji syntetyczncj i analitycznej dochod6w, wydatk6w i koszr6w
w zakresie: budzelu innych Srodkorv oraz sporz4dzanic wymaganej sprawozdawczosci
ivedlug oborvi4zujqcych przepis6w,

9) przygotowyrvanie i dekrclorvanie dokument6w ksiggorvych bud2etu,
10) uzgadnianie obrot6rv i sald kont analitycznych i syntetycznych,

I 1) rozliczanie delegacji slu2bow1,sh,

l2) naliczanie plac i prowadzenie miesigcznej karty wynagrodzeri pracownik6w,
l3) gromadzenie i przeehowywanie zwolniei lekarskich pracownik6rv,
14) prowadzenie dokumentacji i naliczanie swiadczeri platnych z Funduszu Ubezpieczeh

Spolecznl'ch m.in. zasilkow opiekuriczych, chorobouych. macierzyriskich, Swiadczeit

rehabilitacyjnych.

l5) naliczanie odpis6*' na ZFSS

l6) naliczanie ekwiu'alentu za nier.lrkorzvstany urlop tr'1.'poczynko*-r,

l7) sporz4dzanie deklaracji podarkowl,ch,

l8) sporzqdzanie deklaracji PZU.

l9) rozliczanie um6rv zlecenia i um6u, o dzielo.

20) rozliczanie z UrzEdem Skarbowym podatku dochodowego od os6b fizycznych,
2l) rozliczanie z ZUS skladek na ubezpieczenie spolcczne i zdrorvorne,

22) sporz4dzanie przelerv6w na place oraz na krvoty potrqcefi z wynagrodzeir pracowniczych,

23) prowadzenie ew,idencji tvartoSciowej maj4tku i sporzqdzanie sprawozdawczo3ci w tym
zakresie.

2,1) dokonyw'anie rozliczeh inu'enlary zacj i .

25) ksiggorvanie raohunk6w i faktur dotycz4cl.ch zobowi4zai i nale2noici budzetu,
16; cwidenc !onou,anic .ll spozycjanri linarrsosymi z ZFSS.

27) zakladanie rachunk6rv bankorwch.

28) egzekwowanie nale2no6ci z nakaz6w komomiczych i s4dowych dotycz4cych budzetu,

29) sporzqdzanie i wydawanic inforrnacji o osiqgnigtych dochodach, formularz PI'I
dla pracou,nikow oraz os6b z kt6rymi zawarto umouy cyrvilno-prawne,

30) przelewanie Srodk6w bud2etu kontrahentom Urzgdu zgodnie z zar.r,artymi umorvami.
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31) sporz4dzanie sprarvozdawczosci budze(owej z rcalizacji prcrjekt6w wsp6lfinansowanych
ze Srodk6w Fundusz6w Unijnych,

32) obsluga kasorva bud2eru, Zt'SS, Funduszu pracy, pFRON, EFES,
33) windykacja nienale2nie pobranych Swiadczei,
34)rozliczanie lisr wyplar dla os6b bezrobotnych,

35) korygowanie dokument6w rozliczeniowych rv systemie elektronicmym platnik

rv zakesie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne os6b bezrobotnych,

36) wspolpraca z kom6rkami rne rytorycznl.mi Urzedu,

37) dbaloSi o powicrzony maj4rek PUP,

38) przekazpvanie do skladnicy akt uporzqdkowanych dokument6w z iakresu

realizowanych zadari.

$ 18

{. ,Ied noosobox'c stanorviska

.1. I ltad ea l'rarvnl'(RP)

Do zakresu zadai.r podstawowych Radcy Prawnego (RP) nale2y realizacja postanowieri
usta*y z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prarvnych (tekst jedn. Dz. \). z 2017r. poz. lB70
z p6in. un. ) lub ushwy z dnia 26.05.1982r. Prawo o Adwokaturze (teksr jednolity Dz.tJ. z

2018r. poz. 1184 z p62n. zm.) w szczeg6lno3ci:

1) prowadzenie spraw PUP przed sqdami i organami administracji publicznej,
2) obsluga prarvna Urzgdu rv zakresie udzielania porad prawnych oraz wydawania opinii

prawnych w zakrcsie stosowania prawa.

{.2 Atlministrltor Systemu Inform atl,cznego (ASI)

Do zakresu zadai podslawowych Administratora Systemu Intbrmatycznego (ASI) naleZy
rv szcze96lnoSci:

I ) nadz6r nad prawidlowo$ci4 funkcjonorvania i uykorzystania sprzgru komputerowego,
2) nadz6r nad rozwojem i eksploatacj4 oprogramowania,

3) administrowanie sieciq komputerorvq i bazq danych,
4) opracowywanie sprar.vozdawczoici statystycznej. analiz i informacji,
5) nvorzenie bazry danych statystycznych
6) sporz4dzanie sprawozdari starysrycznych, meldunkow i inlormacji dot. bezrobocia.

7) sporzqdzanie raport6iv i wykonyvanie uydruk6w komputerowych na potrz€by innych kom6rek

organizacyjnych rv Urzgdzie,

8) nadz6r nad aktualizac.j4 strony BIP,

9) nadz6r nad aktualizacjq strony internetowcj ['U1,. 
Spra\.ydzono pod wzglqdem
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l0) zapewnienie ochronl, informacji zawanych u systemie teleinformarJ'cznym zgodnie

z oborvi4zuj4cynr i przepisami prawa oraz obowiqzuj4cq w Urzgdzie polityk4 hezpiecz,eistwa,

1l)nadawanie i ograniczanie uprawnien w porozumieniu z Dyrektorem do korzystania z zasob6rv

sieci i lnternetLr,

l2) monitorowanic potrzeb Urzgdu w zakresie :raopatrzenia w sprzqt informatyczny

i oprogramo*,anie.

I 3) pelnienie funkcji Administratora Systenru tnfornracyjnego (ASI).

l4) dbaloid o powierzony majqtek PUP,

15) przekazyu,anie do skiadnicy akt uporzAdkowanych dokument6u, z z-akresu

realizowanych zadari.

{.3 Inspektor Ochronl Danl'ch (IOD)

Do zakesu zadah podstarvoul-ch Inspektora Ochrony Danych (IOD) nale2y \r' szczeg6lnoSci

2)

3)

1)

l)

5)

6)

7)

rveryfikacja dokun,entacji opisujqcej spos6b przctwarzania danych osobowych i stanu

I'aktycznego w zakesie przctwarzania danych osobowych.

weryfikacja zgodnoici ze sranem faktycznym przewidzianych w dokumenlacji

przel$,arzania danych irodk6rv technicznych i organizacyjnych slu2qcych

przeciwdzialaniu zagro2eniom dla ochrony danych osobowych.

informowanie Administratora- podmiolu przetrvarzaj4cego oraz pracownik6w. kt6rzy

przetwarzajq dane osobowe o obowi4zkach spoczywajEcych na nich na mocy

Rozporzqdzenia Parlamentu Europcjskiego i Rady (UE) 20161678 z dnla 27 kwietnia

2016r w sprawie ochrony os6b fizycznych rv zwiqzku z przet*'arzaniem danych

osoborvych i rv sprawie swohodnego przeply"lu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95l46lWE (og6lne rozpolzqdzenie o ochronie danych zwanym dalej Rozporz4dzeniem

RODO) oraz inn;-ch przcpis6rv Unii lub Panstrv Czlonkou'skich o ochronie danych

i doradzanie im ra tej sprarvie (przeprorvadzanie warsztat6w, szkoleri, materialy

inlormacyjne oraz inne fomiy aktywnoSci) a takze dokonywanie oceny poprawnoSci

uykony*ania obowiqzk6u,

monitororvanie przestrzegania przepis6w u1'mienionych lv punkcie 3, sporz4dzanie,

udra2anie i monitoro,'vanie polityki Administratora lub podmiotu przetwarzaj4cego

w dziedzinic ocluony danych osobou'ych rv ty'm podzial obowi4zk6w dzialania,

zwigkszaj4ce SrviadomoSc. szkolenia pracormiktis uczestniczqcych rv operacjach

przetrvarzania oraz po*iaz-anc z t1'm audytl',

udzielanie na zqdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowl,ch oraz

monitoro*'anie ich w_r'konyrvania zgodnie z Rozporz4&eniem RODO,

rvsp6lpraca z organem nadzorczym ustanowionym zgodnie z Rozporz4dzeniem RODO,

pelnienie funkcji punktu kontaktorvego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiqzanych

z przetwarzaniem, \\'tym z- lrprzednimi konsultacjami, oraz \1'stosow'nych przypadkach
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pro\ryadzenia konsultacji we rvszelkich innych sprawach zgodnie z Rozporzqdzeniem
RODO.

8) pelnienie roli punkru kontaktorvego dla os6b. kt6rych dane dotyczq we wszystkich
sprawach zwi:4zanych z przct$arzanicm ich danych osobowych oraz wykonywaniern
prax' przyslugujqcych im na mocy Rozporz4dzenia RODO.

9) prowadzenie rejcstru cz,vnnoSci lub rejestru kategorii czynnoSci,
l0) stala rvsp6lpraca z Dyrekrurem PIJP oraz ASI u, Lirzgdzie.

I l) wykonvrvanie innyclr czynnoSci niezbgdnych do zapewnienia ochrony danych osoborvych
rv PUP oraz m'konvrvania przez PUP przepis6rv z zak-resu ochrony danych osobowl,ch,

l2)dbaloSd o porvierz,ony majqtek PtJP.

13)przekazywanie do skladnicy akt uporz4dkowanych dokument6w z zakresu

realizowanych zadari.

;1,4 Stanorvisko ds. obslugi Sekretariatu (SK)

Do zakresu zadai podstarvor',ych Stanowiska ds. obslugi Sekretariatu (SK) nalezy
w szczcg6lnoSci:

I) obsluga kancelarvina Urzgdu, w tym mi. in.: lqcznie rozm6w telefonicznych, obsluga
t'alisu.

kopertortanie, przyjniorvanie, w.vsylanie i rozdzielanie korespondencji w Urzqdzie oraz

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzqcej i w1,chodz4cej, odbi6r poczty

elektroniczncj.

2) prowadzenie ewidencji pieczeci, stempli i ich likrvidacji,
3) obsluga narad i spotknn organizowanych przez Dyrekrora Urzgdu,
4) prorvadzenie kalendarza spotkai Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora oraz koordynowanie

przyjmorvania przez nich interesant6rv.

5) gromadzenie i przechouyrvanie korespondencji Dyrektora Urzgdu,

6) obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,
7) techniczna obsluga posiedzef Porviatowej Rady Rynku Pracy
8) przyjmowanie i rozpatn,wanie skarg i wniosk6\y.
9) prowadzenie rejestru kontroli organ6w zewngtrarych,
l0) sporzqdzanie sprawozdai z realizacji zadair regulaminowyoh,
I I ) prorvadzenie rejestr6w uyjazd6rv sluzbowych Dyrektora i pracor.vnik6w Urzgdu.
12) przygotowanie sprarvozdari, analiz i innych material6w informacyjnych z obszaru

dzialania

danej kom(rrki organizacyjnej PUP rv zakesie okre6lonym przez Dyrektora Urzgdu,
l3) przygotowanie projekt6rv odporviedzi na zalecenia organtiu, zewngtrznych, dotyczqcych

funkcjonowania Urzgdu po otrzymaniu n:aterial6w infornracyjnych z obszaru dzialania
danej kom6rki organizacyjne.i PUP,

l6) prawo 24dania od innych kom6rek organizacyjnych material6w, informacji i opinii
polrzebnych do rvykonyrvania zada6,

17) wykonywanie innych zadari zleconych przez Dyrektora Urzgdu,
Sprawdz ono pod r+.zglqde m

forma lno - 
tprd\i.n).nr

Ad*'oLot o,1," o:L --,", .



Ilozdzial VII
Zasadl" podpisl'lvania pism,, dokument6ry fi nansolvych,

declzji i aktdrv normttvrvnvch

$19
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniq2nego i materialowego, jak r6wnie2 inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowlm i kredytowym. stanowi4ce podstawE

do otrzymania lub w-vdatkowania Srodk6u' pienigznych PUP podpisuj4:

- Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora.

- Clorwy Ksiqgouy PUP.

- osoba upolyazniona przez Dyrektora.

s20
1. Akty noffnatywne, decyzje. postanowienia oraz zaiwiadczenia wydawane w trybie

przcpis6w o postepowaniu adminisrracvjnym oraz u'szelkiego rodzaju koresp<xdencjg

podpisuje Dyreltor I'>tlP lub osoba pisemnie upowa2niona, zgodnie z zakresem

udzielon.vch upowazniefi .

2. Szczeg6lor.ve zasady podpisyrvania, parafowania pism i dokument6w okre3la Instrukcja

Kancelarljna.

3. Dyrektor PUP moZe udzielii uporva2nienia praco*'nikowi do podpisyrvania innych pism

ni2 *lmienione w ust. l, np.i o5wiadczenia, informacje, lnformacje PIT-l l, formularzc

?-gloszeniowe ZUS.

Ilozdzial VIII
Organizacjr dzialalnoSci kontroli

$ 2l

l. Sysrem kontroli rv Powiamuym Urzgdzie Pracy obejnruje kontrolE weurqtrzna.

instl,tucjonalnq i ze*nqtrznE.

2. Kontrola sykon-vwana przez Powiatorv-y Urz4d Pracy r.v Gostyninie obejmuje czlnno3ci,

kt6rych gl6wnyn: celern jest badanie i ocena prawidlowoici kierunk6w dzialania,

spra*no$ci organizacji i funkcjonowania stanowisk pracy, gospodamoSoi

w wydatkorvaniu (rodk6rv bud2etowych, Funduszu Pracy. Europejskiego Funduszu

Spolecznego oraz zgodnego z pra\\em postgpowania rv sprawach realizacji zadah przez

Dzial PoSrednictwa Pracy, Doradztwa Zawodorvcgr.r i Szkole6, Dzial Instrumentdrv

Rl nku Pracy. Dzial Eu idencji. Su iadczc6. lnfbrmac'ji i Administracji. Dzial Finansouo-

Ksiggowy, a takZe badanie i ocena prawidlou'oSci wykorzystania przez pracodawcSr'l' oraz

5Prar^ Czooc Pod r' zglqdem

for ma ino i,Pra* nYm

i,
,trirvok'rr Eliza 6la szkiewtcz

l8) dbatoSi o powierzony maj4tek PUP,

I 9) przekazywanic do skladnicy akt uporzadkowanych dokument6w z zakresu

realizowanych zada .



osoby bezrobotnc i inne osoby uprawnione Srodk6w Funduszu pracy i Europejskiego
Funduszu Spolecznego.

s22

l. Czl,nno5ci kontrolne w ramach kontroli rvervnr;trznej wykonujq Dyrektor pUp. Zastgpca

Dyrektora PUP. Kierorvnicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy upowa2nieni
do przeprowadzania kontroli.

2. Kontrolg insty'tucjonaln4 wy,konujq upowaznieni pracownicy.

3. Kontrolq zgwnqtrznq ,,v slosunku do podmiot6w korzystajEcych z uslug P U p na podstawie
zawart.v-ch um6rv cywilno - prarmych. wykonujq pracownicv PUP na podstawie

upo\!'azniei nl,danych przcz Starostg.

Ilozdzial IX
Postanou'icnia kof corve

$23
Spory kompetencljne pomigdzy kom6rkami organizacljnymi PUP rozstrzyga Dyreklor PUP.

"s 
2'i

l. Szczegolowy dobow.v oraz tygodniowy rozklad czasu pracy okre5la Regulamin Pracy

Porviatorvego Urzgdu Pracy w Gostyninie.

2. Dyrektor lub Zastgpca przyjmuja klient6w w sprawach skarg i wniosk6w

w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej *.iadomoSci.

s2s

Regulamin Organizacljny wchodzi w zycie z drriem jego uchrvalenia przez Zarz4d Powialu
Gostyniiskiego.

$26
Wszelkie zmiany w Regularninie dokonvwane po jego zatrvierdzeniu u'yrnagaja dla swej
waZnoici Uchwaly Zarzqdu Powialu Gostyni6skiego.

Sprawdzono pod wzglqdem
formaln,g ,--grawnym

Adwokat Eliza blaszki ewicz
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