1.

Zalacznik

Do uchwaty Nr 106/637/2018
Zarzadu Powiatu w Parczewie
z dnia 11 lipca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PARCZEWIE
Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Parczewie zwany dalej
»Regulaminem” okresla:

1)
2)

organizacje wewnetrzng urzedu, ,
strukturg 1 zakresy dziatania (czynnosci) komoérek organizacyjnych urzedu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7)

8)
9

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Parczewskiego, ktéry jest organem
zatrudnienia w $wietle ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Parczewie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Parczewie.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instrumentach rynku pracy (Dz. U.z 2018 r., poz. 1265 z p6zn. zm.).
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ samodzielne lub wieloosobowe
stanowisko pracy oraz CAZ.

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej to wyodrebniona w
strukturze, wyspecjalizowana komorka organizacyjna realizujgca zadania z zakresu
ushug rynku pracy i instrumenty rynku pracy.

IPD — nalezy przez to rozumie¢ indywidualny plan dziatania dla bezrobotnego lub
poszukujacego pracy.

KFS —nalezy prze to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

PFRON- nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych.

10) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
11) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.
12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny

i,

Powiatowego Urzedu Pracy w Parczewie.

§2

PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Parczewskiego.



Siedzibg PUP jest lokal przy ulicy Bema 2 w Parczewie.

3. Zakres wlasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje teren powiatu parczewskiego:
Miasto i Gmina Parczew, Gmina Debowa Kloda, Gmina Jabton, Gmina Milanéw,
Gmina Podedwoérze, Gmina Siemieft,, Gmina Sosnowica.

§3
PUP dziala w szczeg6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instrumentach rynku
pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 1265 z p6zn. zm.) oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy,

2) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2018 r. poz. 995 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje¢ publiczng (Dz. U. z 1998, Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077, z pdzn.zm.),

5) Decyzji Wojewody Lubelskiego z dnia 25 maja 2000,

6) niniejszego Regulaminu.

§4

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instrumentach rynku pracy
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1265 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2018 r, poz. 511 z pézn. zm.),

3) - przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

4) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz
wykonywania zadan publicznych,

5) uchwat Rady Powiatu w Parczewie i Zarzadu Powiatu w Parczewie, ksztaltujacych
polityke samorzadu powiatowego na lokalnym rynku pracy.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP reguluja przepisy ustawy o finansach publicznych
oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktére okreslaja proces gromadzenia,
dysponowania i wydatkowania srodkéw publicznych.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw PUP okreslajg odrebne przepisy.

4. Realizacja zadan PUP wymaga wspéldziatania z organami zatrudnienia, organami
administracji rzagdowej i samorzadowej, innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu,
Powiatowa Rada Rynku Pracy, bezrobotnymi, organizacjami pracodawcow,
poszczegblnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych
oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie problematyka zatrudnienia,
aktywizacji zawodowej, przeciwdziatania bezrobociu i tagodzenia skutkéw bezrobocia,
instytucjami rynku pracy, w tym w szczeg6lnosci z Ministerstwem Rodziny, Pracy i1
Polityki Spoteczne;.



Rozdzial 11
Wykonywanie funkcji kierowniczych

§5

1. Caloksztaltem dzialalnosci urzedu kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi pelng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Powotania i odwotania Dyrektora wytonionego w drodze konkursu dokonuje Starosta.

3. ' Starosta dokonuje pozostalych czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
Dyrektora.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw PUP i wykonuje prawa i
obowigzki pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

5. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy:

1) Gléwnego Ksiegowego

2) koordynatoréw zespotdw i komorek organizacyjnych.

6. Dyrektor realizuje niektére zadania na podstawie upowaznienia Starosty i Zarzadu
Powiatu w Parczewie.

7. Starosta moze udzieli¢ Dyrektorowi lub innemu pracownikowi PUP pelnomocnictwa do
prowadzenia spraw w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

8. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje upowazniony pracownik. Zakres
zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wylaczeniem
przypisanych wytacznie Dyrektorowi.

Rozdzial IT1
Komoérki organizacyjne urzedu

§ 6

1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1) samodzielne stanowisko pracy,
2) wieloosobowe stanowisko pracy,
3) CAZ

2. O ilosci komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane $rodki
finansowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe, zespoly projektowe, konsultantow przedsiewzie¢, kierownikéw programéw
lub projektéw oraz koordynatoréw i doradcow dziatajacych doraznie w strefie inicjatyw
PUP.

§7

Samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjng,

ktorg tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej

problematyki nie uzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjnej.

§8
Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w niniejszym Regulaminie,



2) zakresy zadan pracownikow.

§9

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne

1) samodzielne stanowisko pracy ds. finansowo — ksiegowych,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjno — administracyjnych,
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji i $wiadczen,
4) CAZ.
o § 10
. Zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial IV niniejszego
regulaminu.
Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat bedacy zatgcznikiem do regulaminu.

§ 11

. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) zatrudnianie, zwalnianie oraz dokonywanie innych czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw PUP;

2) wydawanie zarzadzen;

3) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia regulaminu organizacyjnego PUP;

4) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia statutu PUP;

5) zlecanie w uzasadnionych przypadkach przeprowadzania kontroli wewnetrznej.

. Do kompetencji Dyrektora, w tym wynikajacych z pelnomocnictwa i upowaznienia

Starosty nalezy rowniez w szczegdlnosci:

1) promocja ustug PUP;

2) realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

3) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego i srodkami budzetu PUP;

4) wspdlpraca z organami samorzadéw lokalnych, Powiatowa Radg Rynku Pracy,
wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spoteczne;j,
instytucjami szkoleniowymi, organizacjami statutowo zajmujgcymi sie problematyka
bezrobocia;

5) kierowanie biezgcymi sprawami PUP;

6) ocenianie pracownikéw PUP;

7) wydawanie polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych oraz udzielanie
pelnomocnictw 1 upowaznien w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania PUP
(w granicach posiadanych upowaznien);

8) powotywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadaniowych;

9) inicjowanie programow na rzecz tagodzenia skutkdéw bezrobocia;

10) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP, podlegtych
komorek organizacyjnych;

11) wyrazanie zgody na doksztalcanie pracownikéw w formach szkolnych
1 pozaszkolnych, kierowanie na szkolenia, kursy i inne formy doskonalenia;

12) gospodarowanie majgtkiem i mieniem PUP;



13) nadz6r oraz zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie z ustawg z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

§ 12

Gléwny Ksiegowy bezposrednio koordynuje i nadzoruje dziatalnosé samodzielnego

stanowiska pracy ds. finansowo — ksiegowych.

. Do zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiggowego, w szczegdlnosci nalezy:

*1) " prowadzenie rachunkowosci PUP,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkéw publicznych ( w sposéb terminowy, celowy i
oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow),

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

4) przygotowywanie planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji o
planowanej wysokosci wydatkéw przekazywanych przez poszczegélne komérki
organizacyjne,

5) prowadzenie ksigg rachunkowych,

6) dokonywanie wyceny aktyw6w i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego PUP,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

8) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajagcy ja przed dostepem 0s6b nieuprawnionych zaginieciem lub
Zniszczeniem,

9) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,

10)dokonywanie biezacej analizy wykonania plané6w finansowych i biezace
informowanie Dyrektora o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowosci
wydatkowania $rodkéw otrzymanych z budzetu panstwa, FP, budzetu samorzadu,
EFS, innych funduszy celowych oraz innych zrédet,

11)nadzér nad prawidtowoscig zawieranych uméw cywilno prawnych pod wzgledem
finansowym,

12) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych.

13) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

. Do uprawnien Gtéwnego Ksiggowego nalezy prawo:

1) zadania od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w
formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wzgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacii i
wyjasnien;

2) wnioskowanie do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym maja byé
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowe;,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.



4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu

§ 13
Do zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej naleza:

1) w zakresie uslug rynku pracy w szczegdlnosci:
a) posrednictwo pracy;
b) poradnictwo zawodowe;
c) organizacja szkolen;
d) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

e) przygotowywanie indywidualnych planéw dziatania dla bezrobotnych i poszukujacych
pracy;

f) wspdtpraca 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 1 Integracja, oraz zatrudnienia socjalnego,

g) wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Lublinie w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych;

h) promocja ustug rynku pracy;
1) aktywizacja 0s6b niepelnosprawnych;
j) obstuga systemu ,,Zielona linia”.
2) w zakresie instrument6éw rynku pracy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i realizacja programéw specjalnych, regionalnych, programéw
operacyjnych, i inicjatyw wspdlnotowych, o ktérych mowa w odrebnych przepisach i
ktorych podstawa realizacji sag odrebne umowy i porozumienia;

b) przygotowanie zawodowe dorostych;
C) organizowanie stazu;
d) realizacja bondéw stazowych dla bezrobotnych do 30 roku zycia;

€) przyznawanie  bezrobotnemu/absolwentowi  centrum  integracji  spolecznej
/absolwentowi klubu integracji spotecznej s$rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, na zatozenie lub przystapienie do spoldzielni socjalnej, w tym na
pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzane z podjeciem tej
dzialalnosci;



g)

“h).

k)
k)

t)

przyznawanie Srodkéw osobom podlegajacym ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw
na podjgcie pozarolniczej dziatalnosci lub na zakup ziemi, nie wylgczajgc dziatalnosei
wytworczej lub ushugowej zwigzanej z rolnictwem;

wspOtpraca w zakresie pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej, sfinansowaniu
ustug doradczych 1 szkoleniowych osobom, ktérym udzielono pozyczki na podjecie
dziatalnos$ci gospodarcze;;

realizacja grantu na teleprace;

realizacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego;

wspOlpraca w zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy;

wspolpraca w zakresie umarzania z tytulu niesptaconej pozyczki na utworzenie
stanowiska pracy dla bezrobotnego lub pozyczki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej;

organizowanie prac interwencyjnych;
organizowanie robdt publicznych;
organizowanie prac spolecznie uzytecznych;
realizacja Programu Aktywizacja i Integracja;

refundowanie kosztow z tytulu oplacania sktadek na ubezpieczenie spoleczne w
zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnego;

refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna;
zwrot kosztéw przejazdu 1 zakwaterowania;

inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, skierowanych przez powiatowy urzad pracy do udzialu w targach pracy i
gietdach pracy jakie sg organizowane na terenie innego powiatu przez wojewodzki
urzad pracy w ramach posrednictwa pracy;

pokrycie sktadek na ubezpieczenia spoteczne rolnikéw w okresie pierwszych czterech
kwartatow po rozwigzaniu stosunku pracy lub stosunku stuzbowego;

refundacja kosztéw sktadek na ubezpieczenia spoleczne za skierowanych do pracy
bezrobotnych do 30 roku zycia;

finansowanie dodatkow aktywizacyjnych;
finansowanie stypendiéw w okresie kontynuowania nauki;

zawieranie umOw z agencja zatrudnienia umowe na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego bedacego w szczegbélnej sytuacji na rynku pracy do podjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej na podstawie umow cywilnoprawnych,
stanowigcych odpowiednig prace;



z) zlecanie dziatan aktywizacyjnych;
aa) realizacja §wiadczenia aktywizacyjnego;
bb) realizacja bonéw zatrudnieniowych dla bezrobotnych do 30 roku zycia;

cc) realizacja bonéw na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku zycia w zwigzku z °
podjeciem przez niego poza miejscem dotychczasowego zamieszkania zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej;

' dd) realizacja  dofinansowania  wynagrodzenia za  zatrudnienie  skierowanego
bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia;

ee) realizacja bondéw szkoleniowych dla bezrobotnych do 30 roku zycia;
ff) aktywizacja 0sob niepetnosprawnych z wykorzystaniem srodkéw PFRON- u;

gg) sporzadzanie analiz oraz prognoz lokalnego rynku pracy oraz przygotowywanie
informacji na ten temat;

hh) inne zadania okreslone w ustawie i aktach wykonawczych;
ii) przechowywanie biezacej dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem CAZ;

Jj) zamieszczanie na stronach internetowych PUP informacji publicznej wynikajgcej z
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki organizacyjne;.

3) realizacja zadan z zakresu wykonywania pracy przez cudzoziemcow, w
szczegblnosci:

a) wpisywanie o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do
ewidencji oswiadczen lub wydawanie decyzji o odmowie wpisania o$wiadczenia do
ewidencji o$wiadczen oraz prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru
spraw dotyczacych o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy,

b) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych , w tym pozyskiwanie informacji z ZUS,
Panstwowej Inspekcji Pracy oraz organdw Strazy Granicznej i Krajowej Administracji
Skarbowej”.

§ 14

Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. ewidencji i $wiadczen nalezy w

szczegblnoscei:

1) rejestracja zglaszajacych si¢ bezrobotnych i1 poszukujgcych pracy, w tym os6b
niepelnosprawnych, odpowiednio do przedstawionych dokumentow;

2) prowadzenie ewidencji i obstugi formalnej 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, w
tym o0séb niepelnosprawnych;

3) =zapewnienie prawidlowego wypelnienia kart rejestracyjnych innych niezbednych
dokumentéw;

4) weryfikacja dokumentéw przedstawionych przez osoby zglaszajace sie¢ do PUP, w celu
ustalenia ich statusu 1 uprawnien;



5) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,

podstawowych praw i obowiazkow o0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych w oparciu o dokumentacje zrédlowa oraz na

podstawie szczegélowych danych otrzymanych od innych komérek organizacyjnych PUP;

7) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy komputerowej i °

obowiazujacej dokumentacji ogélnej oraz ich aktualizacja;

8) obstuga 0s6b bezrobotnych z prawem do §wiadczen;

9) obstuga 0s6b bezrobotnych bez prawa do §wiadczen;

10) wydawanie drukéw, wnioskéw i formularzy, niezbednych do zatatwienia danej sprawy
oraz udzielenie porad o sposobie ich wypelniania;

11) wydawanie odpowiednich za$wiadczen uprawnionym osobom, w tym wydawanie
zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych, o wysokosci dochodu oraz informacji i
podatkowych PIT -11;

12) prowadzenie postgpowania oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych $wiadczen nienaleznych;

14) opracowywanie merytorycznych zagadnien dotyczacych odwotan od decyzji i ich
formalne i taktyczne uzasadnienie przed przekazaniem do organu II instancj;

15) wspélpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia;

16) wspélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow;

17) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt w dokumentach
zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych za osoby
bezrobotne;

18) ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz
dokonywanie analizy kont ubezpieczonych;

19) naliczanie, sporzadzanie list do wyptaty §wiadczef dla 0s6b uprawnionych;

21) wspolpraca z WUP w zakresie przyznawania zasitku osobom bezrobotnym, ktére
pracowaly w krajach UE, EOG lub w innych pafstwach, ktére moga korzystaé ze
swobodnego przeptywu 0séb na podstawie uméw zawartych ze Wspélnota Europejska i
jej panstwami cztonkowskimi;

22) opracowywanie analiz i materiatow statystycznych, dotyczacych realizowanych zadan;

23) zamieszczanie na stronach internetowych PUP informacji publicznej wynikajacej z
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej i innych nalezacych
do zakresu kompetencyjnego dziatu.

§15
Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. finansowo — ksiegowych nalezy w
szczegdlnosci:
1) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
2) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, PFRON oraz
innych funduszy celowych;
3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z EFS i oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych w tym z budzetu Unii Europejskiej;
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4) realizacja projektow systemowych i konkursowych w czesci dotyczacej spraw
finansowo-ksiggowych;

7) prowadzenie odrebnej ksiggowosci projektéw i innych programéw;

8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych;

- 9) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych dotyczacych
pracownikéw PUP;

10) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej 0s6b bezrobotnych zarejestrowanych w
urzgdzie oraz odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od
zarejestrowanych bezrobotnych;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych w
szczegOlnosci:  naliczanie i1 odprowadzanie  skladek na  ubezpieczenie
spoleczne, zdrowotne, pracownikéw urzedu oraz obstuga programu Platnik

13) naliczanie sktadek ubezpieczeniowych dla 0s6b bezrobotnych;

14) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z dokonywaniem korekt w deklaracjach i
dokumentach rozliczeniowych;

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, w
szczegblnosei naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od pracownikéw urzedu
oraz odprowadzenie podatku dochodowego od 0séb bezrobotnych a takze sporzadzanie

rocznej deklaracji PIT 4R;

16) finansowe rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

18) prowadzenie finansowe spraw dotyczacych egzekucji srodkéw finansowych bedacych w
dyspozycji PUP;

19) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu srodkéw Funduszu Pracy z uméw cywilno-
prawnych i nienaleznie pobranych §wiadczen we wspélpracy z dziatami merytorycznymi;

20) rozliczanie i finansowanie kosztéw wszystkich dzialan na rzecz bezrobotnych,
poszukujgcych pracy, pracodawcéw, ktorych podstawa sg stosowne umowy,
porozumienia lub ktére wynikaja wprost z obowigzujacych przepiséw prawa lub na
wniosek komorki organizacyjnej realizujacej dane zadanie.

22) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

23) zamieszczanie na stronach internetowych PUP informacji publicznej wynikajacej z
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej i innych ustaw,

25) wspdtpraca z pozostatymi dziatami w realizacji zadan PUP;

26) samoksztatcenie, znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych obowiazujacych przy
realizacji okres$lonego zadania.

§ 16
Do zakresu zdafi podstawowych wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacyjno —
administracyjnych w szczegdlnosci nalezy:
1) opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych PUP, w tym regulaminu
pracy PUP;
2) realizacja czynnosci zwigzanych z opracowywaniem upowaznien i pelnomocnictw;
3) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien;
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4) nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP, w szczegdlnosci:
a) opracowywanie, wdrazanie i dokonywanie biezacych zmian w instrukcji kancelaryjnej
PUP;
b) opracowywanie, wdrazanie i dokonywanie zmian w instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania archiwum zakladowego oraz w jednolitym rzeczowym wykazie
akt,
5) obstuga kancelaryjna PUP;
6) prowadzenie archiwum zakladowego PUP;
7) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w PUP;
8) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;
9) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;
10) prowadzenie rejestru interesantéw zgtaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow;
11) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP. Zarzadzanie danymi dotyczacymi
sktadnikéw placy pracownikow;
12) kontrola dyscypliny pracy;
13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboru pracownikéw na potrzeby Urzedu;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow;
15) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;
17) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow Urzedu;
18) opracowanie planu szkolen pracownikéw PUP i organizowanie szkolen dla pracownikow
PUP;
19) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen;
20) obshuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
21) administrowanie siecig komputerowsg i bazg danych w PUP;
22) zarzadzanie systemami informatycznymi w PUP;
23) zabezpieczenie bazy danych PUP w tym: archiwizacja bazy danych, przechowywanie
danych 1 kopii zapasowych;
24) zabezpieczenie pomieszczenia serwera i serwerow PUP;
25) ochrona danych osobowych w systemach informatycznych PUP, w tym ochrona
antywirusowa zasobow PUP;
26) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego w
PUP;
27) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg i legalnoscig oprogramowania w PUP;
28) utrzymanie i rozwdj serwiséw internetowych PUP;
29) sporzadzanie obowigzujace] sprawozdawczosci statystycznej o rynku pracy,
przygotowywanie raportow i sprawozdan GUS;
30) przygotowanie materialéw pomocniczych dla potrzeb analizy rynku pracy;
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31) opracowanie okresowych informacji i analiz lokalnego rynku pracy i ich
upowszechnianie;

32) zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno — biurowe, zakup niezbednych
Srodkéw trwatych;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg lokali biurowych i Srodkéw trwatych
poprzez ich konserwacje, naprawy i remonty;

34) administrowanie majatkiem PUP, prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
lokali oraz ochrong pomieszczen biurowych oraz spraw zwigzanych z utrzymaniem
biezacej czystosci, estetykg pomieszczen PUP 1 wywozem nieczystosci;

35) zamawianie materiatéw promocyjnych i ulotek dotyczacych ustug PUP we wspoipracy
z komorkami organizacyjnymi PUP;

36) zamieszczanie na stronach internetowych PUP informacji publicznej wynikajacej z
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej i innych nalezacych
do zakresu kompetencyjnego dziatu;

37) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

38) realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE a takze ustawy z dnia 25 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych - zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w PUP;

39) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien
publicznych oraz przepiséw wykonawczych - organizacja i nadzdér stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych w PUP w tym:

a) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie stosowania ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych,
b) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie prowadzenia
postepowan, o ktérych mowa w ustawie. na zasadach okreslonych tg ustawg i
wewnetrznymi przepisami udzielania zamowien publicznych,
¢) realizacja zamowien, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotdwkach
rownowartosci kwoty 30 000 euro dotyczacych wydatkéw z budzetu urzedu i
koordynacja tych zaméwien w stosunku do Funduszu Pracy.
d) sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowieni Publicznych rocznych
sprawozdan o zaméwieniach udzielonych przez Urzad,

40) opracowywanie procedur i wytycznych z zakresu spraw wykonywanych przez
pracownikow i1 nadzor nad ich przestrzeganiem,;

41) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej w PUP a w szczegdlnosci kontroli

zarzadczej;

42) samoksztalcenie, znajomos¢ i przestrzeganie przepisdw prawnych obowigzujacych przy
realizacji okreslonego zadania; :

43) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy, organizowanie szkolen dla cztonkéw rady.

44) wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w realizacji zadan PUP;
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45) nadz6r nad procedurami, regulaminami, i zarzgdzeniami wewnetrznymi PUP —
wnioskowanie do Dyrektora o ich wprowadzenie lub uchylenie;

46) realizacja zadan z zakresu zezwolen na prace sezonowa cudzoziemcdw, w szczegdlnosci
wpisywanie wnioskéw do ewidencji wnioskow w sprawie pracy sezonowej i wydawanie
podmiotom powierzajagcym wykonywanie pracy cudzoziemcowi zas§wiadczen o wpisie do
ewidencji wnioskéw w sprawie pracy sezonowej, wydawanie zezwolen na prace
sezonowa, lub decyzji o odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowa, w tym

- prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, wydawanie przedtuzen zezwolen na prace
sezonowg lub odmowy wszczecia postgpowania w tym przedmiocie, wydawanie decyzji
o uchyleniu zezwolenia na prace sezonowa, prowadzenie w systemie teleinformatycznym
rejestru spraw dotyczacych zezwolen na prace sezonows, w tym ewidencji wnioskéw w
sprawie pracy s€zonowe;.

§17
Obstuga prawna urzedu $wiadczona jest przez radcow prawnych na podstawie umowy
zlecenia w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z
2017 1., poz. 1870 z pdzn. zm.) a w szczegbdlnosci: obejmuje:
1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,
2) obstuga prawna.

§ 18
Poszczegélne komorki organizacyjne przy znakowaniu spraw uzywajg nastepujacych
symboli:
1) CAZ-CAZ;
2) Samodzielne stanowisko pracy ds. finansowo — ksiegowych — FN;
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji i $wiadczen — RE;
4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjno — administracyjnych — OA.

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

§ 19

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialnego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pieni¢znych urzedu podpisuja:
a) Dyrektor lub upowazniony pracownik,
b) Gléwny ksiegowy lub upowazniony pracownik,

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo —
ksiggowych ustalane sg odrgbng instrukcja.

§ 20

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
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2. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna PUP.

Rozdzial VI
Organizacja pracy urzedu

§ 21
Szczegbtowa organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikow reguluje Regulamin Pracy PUP, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1260) oraz Kodeks pracy.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 22
1. Ustala sie czas przyje¢ interesantéw w godzinach od 8% do 13%° w dni robocze.
2. Dyrektor lub osoba upowazniona przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w godzinach od 7% do 15°°.

§23
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 24

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad
Powiatu w Parczewie.
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Zatqcznik do Regulaminu Organizacyjnego PUP

Schemat organizacyjny PUP

DYREKTOR

GLOWNY

KSIEGOWY

Samodzielne Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko pracy ds. C AZ stanowisko
pracy ds. organizacyjno - pracy ds.
finansowo- administracyjnych ewidencji i
ksiggowych $wiadczen




