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Rozdzial I
Przepisy ogolne

§ 1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie, zgodnie z § 8 Statutu
Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz
struktur¢ 1 zakres dzialania komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
w Gostyninie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Gostyninskiego,

2. StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gostyninskiego,

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gostyninie,

4. Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Gostyninie,

5. PUP lub Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gostyninie,

6. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Gostyninie,

7. Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, Centrum Aktywizacji
Zawodowej lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

8. Starostwie Powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gostyninie,

9. FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

10. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

11. Ustawie o rehabilitacji — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych

(tekst jednolity: Dz. U. z 20181, poz. 511 z pdZn. zm.),

12. KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,
13. FU —nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Unijne,

14. ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

15. EFS — nalezy rozumie¢ przez to Europejski Fundusz Spoteczny,
16. WUP - nalezy rozumie¢ przez to Wojewddzki Urzad Pracy,

7. PIP - nalezy rozumied przez to Panstwowa Inspekeje Pracy,

18. UE - nalezy rozumie¢ przez to Unie Europejska,

19. Sieci EURES ~ nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich sluzb zatrudnienia.
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20. Statucie ~ nalezy przez to rozumie¢ Statut Powtatowego Urzedu Pracy w Gostyninie,

21. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Gostyninie,

22. Ustawie o promocji zatrudnienia, ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z

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

o
L¥5)

. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Gostyninie.
24. Administratorze — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Gostyninie jako

Administratora Danych Osobowych.

s
(¥

Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:
1. Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy w Gostyninie uchwalonego przez Rade Powiatu
Gostyninskiego,

2. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2018r. poz. 1265 z pbzn. zm.).
3. ustawy z dnia 3 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z

2018r. poz. 995 z p6zn. zm.),

4. innych ustaw i aktow prawnych wydanych w celu wykonywania natozonych zadan
na PUP,

5. niniejszego Regulaminu,

6. zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie
problematyka zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.

§4
Nazwe, siedzibg, przedmiot i teren dzialalnosci oraz ogélne zasady zarzadzania i organizacji
PUP okresla Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie.

Rozdzial I1

Przedmiot 1 zakres dzialania

§5

W ramach zadan realizowanych przez Powiat Gostyniniski w zakresie polityki rynku pracy,

do zadan PUP w szczegélnosci nalezy:

l. opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spolecznych, o ktorej mowa w odrgbnych przepisach,

2. pozyskiwanic i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu

aktywizacji lokalnego rynku pracy, Spenwiinns pod winldin
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9.

10.
1.

12

13.

14.

16.

17.
18.

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,

kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecil wykonanie dzialan aktywizacyjnych,

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczeg6lnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy,
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,
inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolef i przygotowania zawodowego
dorostych, .

opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organéw zatrudnienia,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

wspdldzialanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy.

. wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach

poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,

organizacji robot publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu

Aktywizacja i Integracja, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw

o zatrudnieniu socjalnym,

wspolpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych

ustug rynku pracy. w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych $§wiadczen z tytulu bezrobocia,

wydawanie decyzji o:

- uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,

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

- obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych swiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

- odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci
z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo §rodkéw oraz innych

$wiadezen finansowanych z Funduszu Pracy,
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20.

21.
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34.

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego

panstw Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz panstw, z ktorymi

Wspdlnota Europejska lub Rzeczpospolita Polska zawarla umowy migdzynarodowe

0 zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym

realizowanie decyzji lub w sprawie swobodnego przeptywu 0saob,

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw miedzy

panstwami w szczegolnosci przez:

- realizowanie dziatan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wilasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dzialan sieci EURES,

- realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dzialania tvch partnerstw,

realizowaniec zadan zwigzanych z mi¢dzynarodowym przeplywem pracownikow,

wynikajgcych z odrgbnych przepisdw, uméw migdzynarodowych i innych porozumien

zawartych z partnerami zagranicznymi,

. badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem

0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

. realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdéw pracy

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

. organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy:

opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandw dzialania,

realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, {agodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych 2z programdéw operacyjnych wspéHfinansowanych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy,

. Inicjowanie i realizowanie badan 1 analiz wykorzystywanych w dzialaniach

prowadzonych przez urzedy pracy,

. organizacja i realizowanie programow specjalnych,

. realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego

z wojew(ddzKim urzedem pracy,

przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych wykonywaé lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolite)
Polskiej,

. wspOlpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow

centralnych,

2. wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz oséb

niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej tych oséb,

3. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz

zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych.

inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,
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Rozdzial 111
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6
Powiatowym Urzedem Pracy w Gostyninie kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz
w zakresie powierzonych kompetencji i udzielonych upowaznien przez Staroste —
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy i podlega zwierzchnictwu shuzbowemu Starosty.
Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.
Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP
i kierownikéw komorek organizacyjnych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepcy Dyrektora PUP.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP
z uwzglednieniem zakresu upowaznien udzielonych przez Staroste.
W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora Urzgdu oraz Zastepcy Dyrektora,
zastgpstwo pelni osoba pisemnie upowazniona zgodnie z zakresem upowaznienia.
Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikow Urzedu do zatatwienia w imieniu Starosty spraw w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym.
W celu zapewnienia sprawnej organizacji i realizacji zadan wykonywanych przez PUP,
Dyrektor PUP wydaje zarzadzenia wewngtrzne.
W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor Urzedu moze powolywaé
zespoly 1 komisje zadaniowe.

Rozdzial IV
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7
Komérkami organizacyjnymi PUP sa: Centrum Aktywizacji Zawodowej, Dzialy
i samodzielne stanowiska pracy.
Kierownicy Komorek Organizacyjnych okreslaja ich strukture wewngtrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

§8

Centrum Aktywizacji Zawodowe] jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjna
Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie, realizujacg zadania w zakresie uslug rynku
pracy oraz instrumentow rynku pracy.
Dziat jest podstawowa komdrka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkga organizacyjna, ktéra tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodregbnienia okres$lonej problematyki,

nie uzasadniajacej powolania wigkszej komorki organizacyjne;.
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4. Samodaeline stanowisko pracy moze byd twarzene w ramach daatu lub jako kemorka

sumodzielna.

ey
L

Dazaatami kieriga Kierownies,

Rozdzial b

Struktura organizacy jna PUP

W PLUP vworzy sie nastepuiace komérk: organizacyjne:

= Lo Centrum Akivwizacj Zawodowe) w sklad kidrego wehodza: - CAZ
1.1 D7ial Posrednictwa Pracy. Doradztwa Zawodowego i Szkolen - PDS

1.2 Dzl Instrementow Ryvnku Pracy - IRP

2. Dzial Ewidencii. Swiadcrzen, Informacii | Administrucji - REA
3 Dzial Finunsewoe - Ksicgow -FK

4. Jednoosobowe stanowiska
4.1 Radca Prawny -RP
4.2 Administrator Svstemu Informatyveznego - AN]
4.3 Inspektor Ochrony Danych - 10D

4.4 Stanowisko ds. obslug! Sekretariaty - SK

s
o

1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace Zasigpey Dyrektora 1 Glownego Ksiggowege

oraz nastgpuiacyeh homorek orgamzacyinych

- Dzigiu [inansowo-Kswegowego - K

- Radey Prawnege -RP
- Admungstratora Sysiemu Informatycznego - ASI

- Inspektors Ochrony Danyeh - 10D

- Stanowaske ds. obslug: Sekretanatg CNK

2 Zastepea hvrehtore PUP nadzorupe bezposrednio prace:

- Daalu Ewidenci. Swiadezeft. Informacji i Administracyi - REA
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- Centrum Aktywizacji Zawodowej: -CAZ

- Dzialu Posrednictwa Pracy, Doradztwa Zawodowego 1 Szkolen - PDS
- Dazialu Instrumentéw Rynku Pracy - IRP

Gléwny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym (FK), a zakres jego
dzialania okreslaja odrebne przepisy.

Szczegblowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okre§la Rozdzial VI
niniejszego Regulaminu.

Strukturg organizacyjna PUP okresla schemat bedacy zalgcznikiem Nr | do niniejszego
Regulaminu.

s
]

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegélnosci:

1) podejmowanie i realizacja dzialan w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy

2) promocja ustug Urzedu,

3) realizacja zadan okreSlonych w ustawie o promocji zatrudnienia, w zakresie
udzielonych upowaznien,

4) wydawanie decyzjl, postanowien oraz zaswiadczen w  trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym oraz zawieranie uméw cywilnoprawnych w ramach
udzielonych upowaznien,

5) planowanie. wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy PUP,

6) planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie §rodkami Funduszu Pracy, EFES, KFS,
PFRON, srodkami pochodzacymi z Funduszy Unijnych,

7) planowanie i dokumentowanie wydatkéw z Funduszu Pracy,

8) przygotowywanie planéw finansowych PUP (dotyczacych budzetu i kosztéw
eksploatacyjnych) i ich ewentualnych zmian w toku realizacji,

9) koordynowanie dzialalnosci PUP, nadzorowanie dzialalnosci Urzedu w zakresie
organizacji i zarzadzania,

10) reprezentowanie PUP na zewngtrz, w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien,

1) wypracowywanie dzialan zmierzajgcych do promocji zatrudnienia i tagodzenia
skutkéw bezrobocia,

12) wspolpraca z PRRP, wiladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi, oérodkami
pomocy spofecznej i innymi organizacjami zajmujacymi sie problematyks rynku
pracy,

13) prowadzenie polityki kadrowej, w tym powolywanie i odwolywanie Zastepey
Dyrektora PUP,

14) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

15) nadz6r nad realizacja zadan z zakresu:

- bhp i p.poz.
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- archiwizacji,

- gospodarki lokalami biurowymi i sprzetem,

- wyposazenia 1 obstugi administracyjno - technicznej, w tym prowadzenie
ewidencji Srodkow trwatych w PUP,

- przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych,

16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej.
Do kompetencji Zastgpey Dyrektora nalezy w szczegélnosei:

1) zastgpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nicobecnosci w zakresie wszystkich zadan
i kompetencji z wyjatkiem czynnosei zastrzezonych do wylaczne] kompetencii
Dyrektora,

2) inicjowanie, organizowanie i promowanie ustug i instrumentéw rynku pracy
w porozumieniu z Dyrektorem,

3) planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania i organizacja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych,

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu,

5) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
0 postgpowaniu administracyjnym oraz zawieranie umow cywilnoprawnych w ramach
udzielonych upowaznien,

6) kierowanie pracg CAZ bedacego wyspecjalizowang komorkg organizacyjng Urzedu,
ktora realizuje zadania z zakresu usfug oraz instrumentow rynku pracy,

7) nadzorowanie realizacji zadan przez Dzial Ewidencji, Swiadczen, Informacji
i Administracji,

8) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegdlnosei
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia,

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontrolowanie pracy podlegtyeh komorek
organizacyjnych z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadczej,

11) przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw wynikajacych z analizy rynku pracy,

12) zakres obowigzkéw Zastgpey Dyrektora ustala Dyrektor PUP.

§ 13
1. Do podstawowych zadan, obowiazkow 1 uprawnien wspélnych dla Kierownikéw
komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komérki organizacyjne;j,
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2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania kierowanej
komoérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP lub Zastepcy
Dyrektora PUP,

3) szezegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami stanowiska stuzbowego,
zakresem wspoipracy z innymi stanowiskami stuzbowymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,

4) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytveznych realizacji zadan stalych,

6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych,

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci x\;ynagrodzcnia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podleglych pracownikéw,

8) prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materialow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

9) podpisywanie korespondencji wewnetrzne;j.

10) ustalanie 1 aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnodci dla podleglvch
pracownikow,

11) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i1 zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

12) sprawowanie bezposredniege nadzoru 1 kontrolowanie pracy podleglych komoérek
organizacyjnych z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadczej.,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

14) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub innej upowaznionej
osobie.

Szczegdtowe zakresy obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych ustala Dyrektor

PUP. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy

komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatéw, informacji

i opinii niezbednvch do wykonywania tych zadan.

§14
Postanowienia § 13 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego, ktory
bezposrednio kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym (FK).
Niezaleznie od zapisu § 14 ust. 1, obowiazki 1 uprawnienia Gléwnego Ksiegowego PUP
okreslaja odrebne przepisy — ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci,
ustawy podatkowe oraz inne szczegolowe przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
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Rozdzial VI

Zakres zadan komarek organizacyjnych PUP

§15

1. Centrum AKtywizacji Zawodowej

Centrum Aktywizacji Zawodowej jako wyspecjalizowana komoérka organizacyjna PUP

realizuje zadania w zakresie uslug i instrumentéw rynku pracy w ramach dziatow

wchodzacych w jej sklad.

1.1 Dzial Posrednictwa Pracy, Doradztwa Zawodowego i Szkolen (PDS)

l. Do podstawowego zakresu dzialania Dziatu Posrednictwa Pracy, Doradztwa Zawodowego

1 Szkolen ~ symbol (PDS) nalezy w szczegdlnosei:

)
2)

4)

5)
6)
7)

8)
9

marketing uslug oferowanych przez PUP,

wspotudzial w  opracowywaniu programéw i projektéw dot. przeciwdzialania
bezrobociu, promocji  zatrudnienia oraz aktywizacji 0s6b  bezrobotnych
i poszukujacych pracy, w tym finansowanych lub wspélfinansowanych ze $rodkow
Funduszu Pracy oraz funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, w tym
z Europejskiego Funduszu Spolecznego,

udzial w opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

ustalanie dla bezrobotnego profilu pomocy, oznaczajgcego wiasciwy ze wzgledu
na potrzeby bezrobotnego zakres form pomocy okreslonych w ustawie,
opracowywanie i realizowanie Indywidualnych Planow Dzialania,

wspolpraca w ramach umowy o $wiadczenie dzialan aktywizacyjnych,

udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanic ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej

bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

10) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszona

ofertg pracy,

l1)wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi

w zwigzku z finansowaniem okreslonych w Rozdziale 11b ustawy w zakresie:
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- opiniowania wnioskéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego skierowanego przez urzad pod wzgledem mozliwosei skierowania
bezrobotnych posiadajgcych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na
planowanym do utworzenia stanowisku pracy;

- kierowania bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy;

12}informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przyslugujacych im prawach
i obowigzkach,
13)inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami,

14) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku pracy,

15)wspéidzialanie z innymi powiatowymi urz¢dami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie
ich dziatania,

16) opracowywanie analiz dotyczacych efektywnosci posrednictwa pracy,

17)inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majagcych na celu rozwigzanie
lub zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

18)kierowanie 0séb bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy,

19)realizacja zadan zwigzanych ze:

- zwrotem kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub
do miejsca pracy. przygotowania zawodowego doroslych, szkolenia lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w  zwigzku
ze skierowaniem przez PUP,

- zwrotem kosztdw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjela
zatrudnienie lub inng pracg zarobkowa, przygotowanie zawodowe dorostych poza
miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

- refundacja kosztéw opicki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7 lub osoba zalezna
bezrobotnemu, ktéry podejmie zatrudnienie lub inna pracg zarobkowa lub zostanie
skiecrowany przygotowanie zawodowe dorostych, szkolenie,

- zwrotem Kosztéw przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne i powrotu
do miejsca zamieszkania, jezeli na badania te zostal skierowany przez PUP
i dojezdza do tych miejsc,

20)wykonywanie zadan z zakresu ustug w ramach sieci EURES,

21)popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego wsrod klientow PUP,

Sprawdzono pod wzglgdem
formainq@ prawnym

( L
Adwolat Bliza Blaszkiewicz



22)inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych
pracy w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji.
zwigkszajacych szans¢ na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej,

23)realizacja zadan zwiazanych z:

- organizacjg szkolen bezrobotnych na podstawie trojstronnej umowy szkoleniowej,
zawieranej pomiedzy starostg, pracodaweg i instytucjg szkoleniowa,

- przyznawaniem bonow szkoleniowych,

- organizowaniem przygotowan zawodowych dorostych,

- przyznawaniem bondéw na zasiedlenie w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego
do 30 roku zycia zatrudnienia poza miejscem dotychczasowego zamieszkania,

- udzieleniem pozyczki na stfinansowanie kosztéw szkolenia,

- finansowania kosztoéw studiow podyplomowych,

~ 24)realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem dzialan na rzecz ksztalcenia
ustawicznego pracownikéw i pracodawcy ze srodkéw FP w formie Krajowego

Funduszu Szkoleniowego,

25)udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca zatrudnienia oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej,

a takze w przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu

1 podejmowaniu pracy,

26)udzielanie pracodawcom pomocy:

- wdoborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych,

27)w ramach poradnictwa zawodowego inicjowanie, organizowanie i prowadzenie
szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

28)gromadzenie materiatow z zakresu informacji zawodowej,

29)wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie upowszechniania informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach,

30)przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia zwrotu ze S$rodkow

PFRON pracodawcom, ktorzy zatrudnia pracownikéw niepeinosprawnych:

- kosztow szkolenia tych pracownikéw w zakresie czynnosci ulatwiajacych
komunikowanie si¢ z otoczeniem, a takze czynnosci niemozliwych lub trudnych
do samodzielnego wykonania przez pracownika niepelnosprawnego na stanowisku
pracy (ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnwsprawnyc%
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31)kierowanie osob niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placéwki szkoleniowej,
32)wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw
dot. rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oséb niepelnosprawnych zarejestrowanych
w powiatowym urz¢dzie pracy jako bezrobotna albo poszukujgca pracy niepozostajaca
w zatrudnieniu,
33)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub postepowaniem
0 udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy (ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r.
o cudzoziemcach),
34)realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
35)dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowodci wykonywania przez
strony postanowien zawartych ze Starosta Gostyninskim umoéw i porozumien,
36)opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczosel, w tym z udzielonej pomocy
publicznej oraz wszelkich analiz i informacji w zakresie zadan realizowanych przez
dzial,
37)przygotowywanic 1 opracowywanie monitoringu zawoddéw  deficytowych
i nadwyzkowyvch,
38)przygotowywanie dokumentéw dla potrzeb rynku pracy,
39)rozpatrywanie wnioskéw o udostgpnianie danych osobowych wptywajacych do PUP,
40)opracowywanie plandw kontroli zewnetrznej,
41)dbaloé¢ o powierzony majatek PUP,
42)przekazywanie do skladnicy akt uporzadkowanych dokumentéw z zakresu

realizowanych zadan.

1.2 Dzial Instrumentéw Rynku Pracy (IRP)

1. Do podstawowego zakresu dzialania Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy — symbol (IRP)

nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie aktywizacji zawodowej osob
bezrobotnych,
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3)

8)
9

10)

1)

12)

opracowywanie programOw i projektow dot. przeciwdzialania bezrobociu, promocji
zatrudnienia oraz aktywizacji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym
finansowanych lub wspoélfinansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy oraz funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej, w tvm z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

inicjowanie i realizacja dzialan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spolecznej
bezrobotnych w ramach Programu Aktywizacji i Integracji we wspoélpracy z osrodkami
pomocy spolecznej lub podmiotami prowadzacymi dzialalno$é statutowa na rzecz
integracji i reintegracji zawodowej 1 spolecznej o0séb zagrozonych wykluczeniem
spolecznym lub przeciwdziatania uzaleznieniom 1 patologiom spolecznym, zgodnie

z przepisami o dziatalnosci pozytku publicznego 1 0 wolontariacie,

wspoéludzial w realizacji programoéw regionalnych,

organizacja i realizowanie programow specjalnych,

pomoc w pozyskiwaniu ofert pracy;

pomoc w upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw
pracy,

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,
negocjowanie warunkow zawieranych uméw z pracodawcami w zakresie organizacji
miejsc pracy w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie
uzytecznych oraz organizowania miejsc pracy poprzez jednorazowe refundowanie
pracodawcy poniesionych kosztoéw z tytulu optacanych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego finansowanych
ze $rodkoéw Funduszu Pracy oraz Srodkéw Funduszy Unijnych

realizacja zadan zwigzanych z organizacja:

— prac interwencyjnych,

robot publicznych,

~ prac spolecznie uzytecznych,

— Stazy,

realizacja zadan zwigzanych z:

- przyznawaniem bondéw stazowych,

- przyznawaniem grantdbw — na ulworzenie stanowiska pracy w formie telepracy
w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,

- przyznawaniem $wiadczenia aktywizacyjnego,

- przyznawaniem dofinansowania do wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia,

- refundowaniem kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

realizacja zadan zwiazanych z przyznawaniem osobom uprawnionym jednorazowo

Srodkow :

- na podjecie dzialalnosci gospodarczej,

- na zatozenie spoldzielni socjalnej lub przystapienie do niej po jej zalozeniu,
wtym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i dorac!zt\a\.rg]:,raw it 50 gl i
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13) realizacja zadan zwiazanych 2z przyznawaniem spétdzielni socjalnej kosztéw
wynagrodzenia, w okresic do 6 miesiecy od dnia zawarcia umowy dla zatrudnionego
skierowanego bezrobotnego lub zatrudnionego poszukujacego pracy opiekuna osoby
niepetnosprawnej lub  zatrudnionego poszukujgcego  pracy  niepozostajacego
w zatrudnieniu lub niewykonujacego innej pracy zarobkowej,

14) wspdlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
w zwigzku z finansowaniem okre§lonych w Rozdziale 11b ustawy w zakresie
monitorowania zatrudnienia przez wymagany okres bezrobotnych, poszukujacych pracy,
poszukujacych pracy absolwentéw, skierowanych przez PUP u pozyczkobiorcéw,
na utworzonych stanowiskach pracy,

15) realizacja zadan zwiazanych ze:

- zwrotem kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu przez okres odbywania
u pracodawcy stazu,

- zwrotem Kosztow zakwaterowania osobie, ktéra na podstawie skierowania PUP
podjela staz poza miejscem zamieszkania w miejscowosci, do ktérej czas dojazdu
i powrotu do miejsca statego zamieszkania srodkami transportu zbiorowego wynosi
tacznie ponad 3 godziny dziennie,

- refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 lub osoba zalezng
bezrobotnemu, ktory podejmie staz,

- zwrotem kosztow przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne i powrotu
do miejsca zamieszkania, jezeli na badania te zostat skierowany przez PUP i dojezdza
do tych miejsc,

- zwrotem kosztow poniesionych z tytutu oplaconych skladek na ubezpieczenia
spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

- dofinansowaniem kosztow zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach

okreslonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym,

- zwrotem sktadek zgodnie z art. 12 ustawy z dnia 27 kwietnia 2006r. o spoldzielniach
socjalnych,

16) realizacja zadan zwiagzanych z przyznawaniem osobie niepelnosprawnej zarejestrowanej
w PUP jako bezrobotna albo poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu $rodkow
z PFRON na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkiadu
do spéldzielni socjalnej oraz przygotowywanie dokumentacji do finansowego
rozliczenia (ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych ),

17) realizacja zadan zwiazanych ze zwrotem ze srodkow PFRON kosztow:

- adaptacji pomieszczen zakladu pracy do potrzeb o0séb niepetnosprawnych,

w  szezegOlnosei poniesionych w  zwigzku z przystosowaniem tworzonych
lub istniejacych stanowisk pracy dla tych oséb, stosownie do potrzeb wynikajacych
z ich niepelnosprawnosci;

- adaptacji lub nabycia urzadzen ulatwiajacych osobie niepelnosprawnej wykonywanie

pracy lub funkcjonowanie w zakladzie pracy:
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18)

19)

25)

26)

27)

28)
29)

30)

- zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikéw niepelnosprawnych
oraz urzadzen technologii wspomagajacych lub przystosowanych do potrzeb
wynikajgcych z ich niepelnosprawnosci;

- rozpoznania przez stuzby medycyny pracy w/w. potrzeb,

- zatrudnienia pracownikow pomagajgeych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy,

realizacja zadan zwigzanych z refundacja ze $rodkéw PFRON wyposazenia stanowiska

pracy osoby niepetnosprawnej zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie Pracy jako
bezrobotna albo poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu,

realizacja zadan w zakresie przyznania ze §rodkéw PFRON spéldzielni socjalnej:

- jednorazowo srodkow na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanej bezrobotnej
lub poszukujgcej pracy, nie pozostajacej w zatrudnieniu osoby niepelnosprawnej,

- srodkéw na finansowania kosztow wynagrodzenia, w okresie do 6 miesigcy dla
skierowanej bezrobotnej lub poszukujacej pracy, nie pozostajacej w zatrudnieniu
osoby niepelnosprawnej,

doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnodci gospodarczej

lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne,

wspolipraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny 1 kontroli miejsc

pracy osdb niepetnosprawnych,

udzial w opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji

lokalnego rynku pracy,

dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidlowosci wykonywania przez

strony postanowien zawartych ze Starosta Gostynifiskim uméw i porozumien,

opracowywanie 1 przekazywanie sprawozdawczosci, w tym z udzielonej pomocy
publicznej oraz wszelkich analiz i informacji w zakresie zadan realizowanych przez
dzial,

monitorowanie wdrozonych instrumentdéw rynku pracy oraz ocena efektywnodci

programow,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z odroczeniem terminu splaty, roztozeniem na raty

lub umorzeniem czesci albo calosci naleznosci z tytulu zwrotu refundacji, bonéw

lub przyznanych jednorazowo $rodkdéw, o ktérych mowa w ustawie,

biezgcy monitoring zaangazowania $rodkow Funduszu Pracy w ramach umoéw

zawieranych przez PUP w obszarze aktywizacji bezrobotnych,

opracowanie planéw kontroli zewnetrzne;j.

dbalos¢ o powierzony majatek PUP,

przekazywanie do skladnicy akt uporzadkowanych dokumentéw z zakresu

realizowanych zadan.
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$ 16
2. Dzial Ewidencji, Swiadczen, Informacji i Administracji (REA)

1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji, Swiadczen, Informacji
1 Administracji (REA) nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,

2) rejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy w tym za posrednictwem
elektronicznego systemu rejestracji,

3) obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

4) udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.,

5) udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

6) realizowanie zadan wynikajqcych' z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
w zakresie swiadczen dla bezrobotnych i wspolpraca w tym zakresie z WUP,

7) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych
przez Dzial,

8) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dot. nienaleznie pobranych swiadczen,

9) prowadzenie postepowan zwigzanych z odroczeniem terminu splaty, rozloZeniem na raty
lub umorzeniem czesei albo calosci naleznosci z tytulu zwrotu zasitkow, stypendidw
dla bezrobotnych o ktérych mowa w ustawie,

10) naliczanie oraz sporzgdzanie list wyplat, zwrotow:

- zasitkow dla bezrobotnych,

- dodatkéw aktywizacyjnych,

- stypendidw wyplacanych bezrobotnemu lub innej uprawnionej osobie w okresie
odbywania szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych, studiéw podyplomowych,
stazu oraz w okresie nauki w szkole ponadgimnazjalnej albo w szkole wyzszej, gdzie
studiuje w formie studiéw niestacjonarnych oraz innych $wiadczen,

11) wydawanie zaswiadczen,

12) wystawianie informacji PIT 11 swiadczeniobiorcom oraz rocznej informacji dotyczacej
sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

13) zglaszanie 1 wylaczanie bezrobotnych i innvch uprawnionych osob do ubezpieczenia
zdrowotnego,

14) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepiséw,

15) wspdlpraca z PIP w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia,

16) wspdlpraca z innymi organami w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw,

17) przyjmowanie i rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych,

18) przesylanie odwotan wraz z aktami sprawy do organu II instancji,

19) prowadzenie spraw zwiazanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego,
uchylaniem lub zmiang decyzji administracyjnych,

20) prowadzenie archiwum zaktadowego:
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- przejmowanie akt z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

- przechowywanie i zabezpieczanie przejgtych akt oraz prowadzenie ich ewidencii,
- udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

- przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum pafstwowego

21) opracowywanie 1 przekazywanie sprawozdawczosci oraz wszelkich analiz i informacji.

22) opracowywanie projektéw zarzgdzen, regulamindw i instrukcji,

23) realizacja planowanej kontroli instytucjonalnej i ocena wnioskéw z kontroli,

24) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu,

25)kontrola dyscypliny pracy,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

28) administrowanie majatkiem Urzedu,

29) zaopatrzenie Urzedu w srodki techniczno - biurowe oraz inne wyposazenie niezbedne do
prawidlowego funkcjonowania Urzedu,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontéw siedziby PUP,

31) organizowanie warunkéw ochrony tajemnicy pafstwowej i stuzbowej, ochrony danych
osobowych,

32) organizacja kontroli zarzadczej,

33) prowadzenie spraw bhp i p. poz.,

34) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie
spraw realizowanych przez PUP zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych, ktérych
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

35)sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych
sprawozdan o zaméwieniach udzielonych przez PUP,

36) gospodarowanie srodkami trwalymi i przedmiotami nietrwalymi oraz prowadzenie ich
ewidencji ilodciowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja techniczng srodkéw trwalych oraz innego
wyposazenia poprzez zglaszanie ich do konserwacji napraw i remontow,

38) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem i realizacja uméw dotyczgcych biezgcego

funkcjonowania Urzedu,
39) dbatos¢ o powierzony majgtek PUP,

40) przekazywanie do skiadnicy akt uporzadkowanych dokumentéw z zakresu

realizowanych zadan.

§17
3. Dzial Finansowo - Ksiegowy (FK)

Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK) realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania
srodkéw budzetowych PUP, Funduszu Pracy, Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych
1 innych funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo-ksiegowa oraz prowadzi
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rachunkowos¢ PUP. sporzadza sprawozdania z wydatkow budzetowych, z Funduszu Pracy
i innych funduszy celowych,

Do zakresu zadan podstawowych nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu,

2) dokonywanie zmian w budzecie na podstawie decyzji jednostki nadrzedne;j, |

3) analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezacego,

4) sporzadzanie bilanséw i sprawozdan budzetowych,

5) nadzorowanie poprawnodci wydatkéw budzetowych w ukladzie grup i paragraféw
klasyfikacji budzetowe;j,

6) analizowanie celowosci wydatkow,

7) przygotowanie informacji o realizacji wydatkow i limitéw dla potrzeb Dyrektora i innych
jednostek,

8) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw, wydatkéw i kosztéw
w zakresie: budzetu innych érodkéw oraz sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci
wedtug obowiazujacych przepisow,

9) przygotowywanie i dekretowanie dokumentéw ksiggowych budzetu,

10) uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

11) rozliczanie delegacji stuzbowych,

12) naliczanie plac i prowadzenie miesiecznej karty wynagrodzen pracownikéw,

13) gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich pracownikéw,

14) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadezen platnych z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych m.in. zasitkow opiekunczych, chorobowych, macierzynskich, $wiadczen
rehabilitacyjnych,

15) naliczanie odpiséw na ZFSS

16) naliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

17) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

18) sporzadzanie deklaracji PZU,

19) rozliczanie uméw zlecenia i uméw o dzielo,

20) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku dochodowego od osob fizycznych,

21)rozliczanie z ZUS sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,

22) sporzadzanie przelewdw na place oraz na kwoty potragcen z wynagrodzen pracowniczych,

23) prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

24) dokonywanie rozliczen inwentaryzacji,

25) ksiegowanie rachunkdw 1 faktur dotyczacych zobowigzan i naleznoscei budzetu,

26) ewidencjonowanie dyspozycjami finansowymi z ZFSS,

27) zakladanie rachunkéw bankowych,

28) egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sadowych dotyczacych budzetu,

29)sporzadzanie 1 wydawanie informacji o osiggnigtych dochodach, formularz PIT
dla pracownikéw oraz 0s6b z ktérymi zawarto umowy cywilno-prawne,

30) przelewanie $rodkow budzetu kontrahentom Urzedu zgodnie z zawartymi umowami,

Sprawdzono pod wzgledem
formalno {prawnym

Adwokat E\Tx“z’a Blaszkiewicz



31) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z realizacji projektow wspotfinansowanych
ze Srodkow Funduszow Unijnych,

32) obstuga kasowa budzetu, ZFSS, Funduszu Pracy, PFRON, EFES,

33) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen,

34) rozliczanie list wyplat dla 0s6b bezrobotnych,

35) korygowanie  dokumentéw rozliczeniowych w  systemie elektronicznym  Platnik
w zakresie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne 0séb bezrobotnych,

36) wspélpraca z komérkami merytorycznymi Urzedu,

37) dbatos¢ o powierzony majatek PUP,

38) przekazywanie do skladnicy akt uporzadkowanych dokumentow z zakresu

realizowanych zadan.

§18
4. Jednoosobowe stanowiska
4.1 Radca Prawny (RP)

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego (RP) nalezy realizacja postanowien

ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2017r. poz. 1870

z pdzn. zm. ) lub ustawy z dnia 26.05.1982r. Prawo o Adwokaturze (tekst jednolity Dz. U. z

2018r. poz. 1184 z pézn. zm.) w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw PUP przed sadami i organami administracji publicznej,

2) obsluga prawna Urzedu w zakresie udzielania porad prawnych oraz wydawania opinii
prawnych w zakresie stosowania prawa.

4.2 Administrator Systemu Informatycznego (ASI)

Do zakresu zadan podstawowych Administratora Systemu Informatycznego (ASI) nalezy
w szczegolnosci:

1) nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

2) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

3) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

4) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,

5) tworzenie bazy danych statystycznych

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, meldunkéw i informacji dot. bezrobocia.

7) sporzadzanie raportow i wykonywanie wydrukéw komputerowych na potrzeby innych komérek
organizacyjnych w Urzedzie,

8) nadzdér nad aktualizacja strony BIP,

; T - -
9) nadzér nad aktualizacja strony internetowej PUP, Sprawdzono pod wzgledem
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10) zapewnienie ochrony informacji zawartych w  systemie teleinformatycznym zgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa oraz obowiazujaca w Urzedzie polityka bezpieczenstwa,

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

sieci i Internetu,

12) monitorowanie  potrzeb Urzgdu w zakresic zaopatrzenia w  sprzet informatyczny

1 oprogramowanie,

13) pelnienie funkcji Administratora Systemu Informacyjnego (ASI).

14) dbatos¢ o powierzony majatek PUP,

15) przekazywanic do skladnicy akt uporzadkowanych dokumentdéw z zakresu

realizowanych zadan.

4.3 Inspektor Ochrony Danych (10D)

Do zakresu zadan podstawowych Inspektora Ochrony Danych (I0D) nalezy w szczegdlnoscei:

1))

2)

4)

6)
7

weryfikacja dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych osobowych i stanu
faktycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych,

weryfikacja zgodnosci ze stanem faktycznym przewidzianych w  dokumentacji
przetwarzania danych  srodkéw  technicznych 1 organizacyjnych  stuzacych
przeciwdzialaniu zagrozeniom dla ochrony danych osobowych.

informowanie Administratora. podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia
2016r w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych zwanym dalej Rozporzadzeniem
RODO) oraz innych przepisow Unii lub Panstw Czlonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie (przeprowadzanie warsztatdéw, szkolen, materialy
informacyjne oraz inne formy aktywnosci) a takze dokonywanie oceny poprawnosci
wykonywania obowiazkow,

monitorowanie przestrzegania przepisow wymienionych w punkcie 3, sporzadzanie,
wdrazanie 1 monitorowanie polityki Administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych w tym podzial obowiazkéw dzialania,
zwigkszajace $wiadomos$¢. szkolenia pracownikdéw uczestniczacych w  operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonywania zgodnie z Rozporzadzeniem RODO,

wspGlpraca z organem nadzorczym ustanowionym zgodnic z Rozporzgdzeniem RODO,
peknienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
Sprawdzono pod wzgledem

farmalno ~prawnym
(B )

E .7\... . .
Adwokat Eltza Blaszkiewicz



prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach zgodnie z Rozporzadzeniem
RODO.

8) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia RODO,

9) prowadzenie rejestru czynnoscei lub rejestru kategorii czynnosci,

10) stata wspétpraca z Dyrektorem PUP oraz ASI w Urzedzie,

I'1) wykonywanie innych czynnosci niezbednyeh do zapewnienia ochrony danych osobowych
w PUP oraz wykonywania przez PUP przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,

12)dbatos¢ o powierzony majatek PUP,

13)przckazywanie do skladnicy akt uporzadkowanych dokumentéw z zakresu

realizowanych zadan.

4.4 Stanowisko ds. obslugi Sekretariatu (SK)

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. obstugi Sekretariatu (SK) nalezy
w szczegdlnosei:

1) obsiuga kancelaryjna Urzedu, w tym mi. in.: lacznie rozmoéw telefonicznych, obsluga

faksu,
kopertowanie, przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji w Urzedzie oraz
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, odbiodr poczty
elektronicznej,

2) prowadzenie ewidencji pieczeci, stempli i ich likwidacji,

3) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

4) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora oraz koordynowanie
przyjmowania przez nich interesantow,

5) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

6) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) techniczna obstuga posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy

8) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

9) prowadzenie rejestru kontroli organdw zewnetrznych,

10) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan regulaminowych,

11) prowadzenie rejestrow wyjazdéw stuzbowych Dyrektora i pracownikow Urzgdu,

12) przygotowanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru

dziatania
danej komorki organizacyjnej PUP w zakresie okreslonym przez Dyrektora Urzedu,

13) przygotowanie projektow odpowiedzi na zalecenia organdéw zewnetrznych, dotyczacych
funkcjonowania Urzedu po otrzymaniu materialéw informacyjnych z obszaru dziatania
danej komérki organizacyjnej PUP,

16) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych materialéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu,
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18) dbatos$¢ o powierzony majatek PUP,

19) przekazywanie do sktadnicy akt uporzadkowanych dokumentéw z zakresu

1.

|39
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realizowanych zadan.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§ 19
Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienigznych PUP podpisuja:
- Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora,
- Glowny Ksiegowy PUP,
- osoba upowazniona przez Dyrektora.

§20
Akty normatywne, decyzje, postanowienia oraz zaswiadczenia wydawane w trybie
przepisdbw o postepowaniu administracyjnym oraz wszelkiego rodzaju korespondencjg
podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
udzielonych upowaznien.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja
Kancelaryjna.

Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do podpisywania innych pism
niz wymienione w ust. 1, np.: oswiadczenia, informacje, Informacje PIT-11, formularze
zgloszeniowe ZUS.

Rozdziat VIII
Organizacja dzialalno$ci kontroli

§ 21

System kontroli w Powiatowym Urzedzie Pracy obejmuje kontrolg wewngtrzna,
instytucjonalng i zewnetrzna.

Kontrola wykonywana przez Powiatowy Urzad Pracy w Gostyninie obejmuje czynnosci,
ktérych glownym celem jest badanie i ocena prawidlowosci kierunkéw dzialania,
sprawnodci  organizacji i funkcjonowania  stanowisk  pracy, gospodarnosci
w wydatkowaniu $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz zgodnego z prawem postgpowania w sprawach realizacji zadaf przez
Dziat Posrednictwa Pracy, Doradztwa Zawodowego i Szkolen, Dzial Instrumentow
Rynku Pracy, Dzial Ewidencji, Swiadczen, Informacji i Administracji, Dzial Finansowo-
Ksiegowy, a takze badanie i ocena prawidiowosci wykorzystania przez pracodawcdw oraz
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osoby bezrobotne i inne osoby uprawnione srodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

§ 22

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg Dyrektor PUP, Zastepca
Dyrektora PUP, Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy upowaznieni
do przeprowadzania kontroli.

Kontrolg instytucjonalna wykonuja upowaznieni pracownicy.

Kontrolg zewnetrzng w stosunku do podmiotéw korzystajacych z ustug PUP na podstawie
zawartych uméw cywilno - prawnych, wykonujg pracownicy PUP na podstawie
upowaznien wydanych przez Staroste.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 23

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§24
Szczegolowy dobowy oraz tygodniowy rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy
Powiatowego Urzgdu Pracy w Gostyninie.
Dyrektor lub Zastgpca przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow
w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§25

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Gostyninskiego.

§ 26

Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu wymagaja dla swej
waznosci Uchwaly Zarzadu Powiatu Gostyninskiego.

Sprawdzono pod wzgledem

formalnq__,-vprawnym
;N ”’
Adwokat E¥iza Blaszkiewicz
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