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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Swinoujsciu

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujsciu, zwany w dalszej
czesci ,,Regulaminem” okre§la zasady funkcjonowania, organizacj¢ 1 zakres dzialania
komérek organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Swinoujécie,

e Wojewodzie — nalezy przez to rozumieé Wojewode¢ Zachodniopomorskiego,

e Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Swinoujsciu,

e Zastepcy Dyrektora — nalezy to rozumie¢ Zastepcg Dyrektora PUP

e PUP — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Swinoujsciu;

e Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Swinoujéciu;

e MPiPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spoteczne;j,

e Ministrze wlasciwym ds. pracy — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej,

e PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia, ktéra realizuje powierzone
zadania do chwili jej odwotania i powolania na jej miejsce Powiatowej Rady Rynku
Pracy (PRRP),

e Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzg¢du
Pracy w Swinoujciu;

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 149 z pozn.
zm.);

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Swinoujsciu jest jednostkg organizacyjng powiatu wchodzaca
w sklad powiatowej administracji zespolonej, wykonujacg zadania z zakresu samorzadu
powiatu wynikajagce z art. 9 ustawy lub rozporzadzen wykonawczych, finansowana
w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy miesci sie w Swinoujsciu, przy ulicy Wojska
Polskiego 1/2a.

§4

1. PUP dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa Statutu,
Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade Miasta, Prezydenta
i Dyrektora PUP.



-

Tryb pracy w urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikdéw okresla
Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujsciu.

. Czynnos$ci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji i zasady sporzadzania pism

reguluje Instrukcja kancelaryjna oraz Rzeczowy Wykaz Akt (RWA).

Postepowanie z dokumentacjg spraw zakonczonych reguluje Instrukcja organizacji
i funkcjonowania archiwum zaktadowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swinoujsciu.
Zasady, formy i tryb udzielania przez Powiatowy Urzad Pracy w Swinoujéciu zaméwien
publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane okre§la Regulamin udzielania
zamdwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swinoujsciu.

. Czynnosci w zakresie przeprowadzania kontroli okre§la Regulamin przeprowadzania

kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swinoujsciu.

Rozdzial I1
ORGANIZACJA URZEDU

§5

. W strukturze organizacyjnej PUP wyodrebnia sie: Kierownictwo urzedu (Kadra

zarzgdzajgca) i komorki organizacyjne.
Kierownictwo urzedu stanowia:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Glowny Ksiegowy.

. W PUP funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat ds. Organizacyjno — Administracyjnych symbol - ROA
2) Referat ds. Finansowo — Ksiggowych symbol — RFK
3) Referat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji symbol — RESI
4) Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol — CAZ
W PUP funkcjonuje takze samodzielne stanowisko pracy:

1) Samodzielne stanowisko ds. Informatyki i Statystyki symbol - SIS

Strukture organizacyjng PUP przedstawia schemat organizacyjny, ktéry stanowi zalgcznik
do niniejszego Regulaminu.

§6
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzoér nad komorkami organizacyjnymi:
1) ROA
2) RESI

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad:

Zastepcg Dyrektora i Glownym Ksiegowym oraz Komoérkami organizacyjnymi:
1) CAZ

2) Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki

Komérkami organizacyjnymi PUP kieruja Kierownicy.
Samodzielnym stanowiskiem pracy kieruje Zastgpca Dyrektora.
Dziatalno$cig RFK kieruje Gtowny Ksiggowy.



1.

§7

W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor PUP moze powotywaé w drodze zarzadzen
komisje oraz zespoty zadaniowe.

2. W sktad komisji lub zespotow zadaniowych moga wchodzié pracownicy PUP oraz osoby

[S—

spoza PUP.
§8

Zakres czynnosci stuzbowych dla Dyrektora zatwierdza Prezydent.

Zakresy czynnosci dla pracownikéw urzgdu zatwierdza Dyrektor.

Zarzadzenia wewnetrzne, informacje, ogloszenia Dyrektora podawane sa do wiadomosci
pracownikow urzedu.

§9

. W celu wilasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania o zasadach pracy urzedu,

w jego siedzibie znajdujg sie tablice ogloszen i monitory ekranowe prezentujace:

1) informacje o godzinach pracy urzedu i dniach przyjeé klientow oraz o przyjmowaniu
stron przez Dyrektora w sprawach skarg i wnioskéw,

2) informujgce o stanowiskach pracy pracownikow oraz wyszczegdlniajgce: imig
i nazwisko pracownika, jego stanowisko stuzbowe, nazwe komoérki organizacyjne;j,

3) informujgce klientéw o istotnych zagadnieniach i biezacych sprawach.

Informacje na temat zasad funkcjonowania urz¢du, przepisy prawa oraz formularze
dostepne sg w siedzibie urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) i stronie
internetowej PUP: www.pup.swinoujscie.pl

§ 10

Pracownicy PUP podlegaj okresowym ocenom zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzagdowych oraz Regulaminu oceny pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Swinoujéciu, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
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Rozdzial 111
ZASADY KIEROWANIA POWIATOWYM URZEDEM PRACY
§11

Dyrektor kieruje dziatalno$cia urzedu i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionych w urzedzie.
Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialnosé przed Prezydentem Miasta Swinoujscie.

Dyrektor PUP zarzgdza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong¢ i nalezyte
wykorzystanie.

Zastepee Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.



6. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo nad PUP sprawuje Zastgpca
Dyrektora, ktory przejmuje zadania i kompetencje Dyrektora PUP, a w razie nieobecnosci
Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP - upowazniony przez Dyrektora PUP kierownik
komorki organizacyjne;.

7. Dyrektor PUP kieruje Powiatowym Urzedem Pracy poprzez wydawanie zarzadzen,
instrukcji, regulamindw wewnetrznych oraz polecen stuzbowych zapewniajacych wtasciwa
organizacje, porzadek i dyscypline pracy.

§12

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie oraz wytyczanie kierunkéw dziatania urzedu oraz reprezentowanie go na

zewnatrz,
2) wykonywanie zarzgdzen Prezydenta Miasta Swinouj$cie w ramach okreslonych

przepisami prawa,

3) promocja ushug i kreowanie wizerunku PUP na zewnatrz,

4) realizacja zadah wynikajacych z przepisdw ustawy oraz z innych aktow wykonawczych,

5) pemhienie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw PUP,

6) zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikoéw PUP oraz wykonywanie innych
czynnosci przewidzianych dla pracodawcy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, w tym ustalanie wynagrodzen pracownikéw, przyznawanie nagréd oraz
udzielanie Kar i rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych wewnatrz urzgdu,

7) dokonywanie oceny i rozpatrywanie odwotan pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w PUP od dokonanej oceny,

8) ustalanie struktury organizacyjnej PUP oraz wystgpowanie z wnioskiem do Prezydenta
o nadanie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Urzgdowi Pracy w Swinoujéciu,

9) tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji
ulatwiajgcych sprawne dzialanie urzedu i podejmowanie optymalnych decyzji
gospodarczych,

10) zalatwianie w imieniu Prezydenta spraw, w zakresie okre§lonym w udzielonych
upowaznieniach i pelnomocnictwach,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, postanowien
i zaswiadczen, w zakresie okreSlonym w upowaznieniu Prezydenta,

12) planowanie i dysponowanie, w ramach upowaznieni udzielonych przez Prezydenta,
$rodkami budzetu, Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego i $rodkami
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

13) organizowanie i finansowanie, ze stosownych $rodkéw bedacych w dyspozycji PUP,
przy zachowaniu obowigzujgcych zasad i upowaznien, co do ich wydatkowania, szkolen
dla pracownikéw urzedu,

14) wspétpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy w podejmowaniu przedsigwzigé
zmierzajgcych do ograniczenia bezrobocia i jego negatywnych skutkow,

15) wspotpraca z partnerami rynku pracy,

16) wspolpraca z wiadzami szkolnymi, instytucjami szkolagcymi i osrodkami pomocy
spoteczne;j,



17) wnioskowanie do Prezydenta o upowaznienie innych pracownikéw PUP do zatatwiania
w imieniu Prezydenta spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepis6w o postgpowaniu administracyjnym,

18) planowanie i dysponowanie, w ramach upowaznien udzielonych przez Prezydenta,
srodkami budzetu PUP, Funduszu Pracy, EFS, PEFRON,

19) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w PUP,

20) przedkladanie projektow uchwat w sprawach zwigzanych z dziataniem PUP,

21) nadzorowanie zadan wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne,

§13

1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji dzialan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

3) zalatwianie w imieniu Prezydenta spraw w zakresie okreslonym w upowaznieniu
Prezydenta,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, postanowien
i zaswiadczen, w zakresie okreslonym w upowaznieniu Prezydenta,

5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania,

6) promocja ustug i kreowanie wizerunku PUP na zewnatrz,

7) wspolpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy w podejmowaniu przedsigwzigé
zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia i jego negatywnych skutkow,

8) inicjowanie nowych kierunkow dziatania usprawniajacych pracg PUP,

9) przygotowywanie zatozen i dokumentéw proponowanych zmian organizacyjnych,

10) bezposredni nadzoér i kontrola prawidtowego wykonywania zadan przez pracownikéw
podlegtej komorki organizacyjnej oraz samodzielnego stanowiska pracy,

11) opiniowanie doboru obsady stanowisk nadzorowanej komorki organizacyjnej
i samodzielnego stanowiska pracy, wnioskowanie do Dyrektora wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikow.

12) ustalanie i aktualizowanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej dla
podleglych pracownikdw.

13) pefnienie funkcji Administratora Bezpieczenistwa Informacji,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

§ 14

1. Gléwny Ksiggowy PUP kieruje Referatem ds. Finansowo-Ksiggowych, a zakres jego
obowigzkéw i uprawnien reguluja okreélajg odrebne przepisy, w tym w szczegélnosci



ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych oraz ustawa z dnia 29 wrzes$nia
1994r. o rachunkowosci.

1))

2)
3)

Do obowigzkéw Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdinosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem $rodkéw finansowych
pozostajacych w dyspozycji urzedu,

sporzadzanie planéw finansowych, sprawozdawczosci i bilansow,

prowadzenie ksiegowosci budzetowej, funduszy celowych i projektow finansowanych
ze $rodkdéw unijnych (syntetyczne i analityczne),

wyplacanie $rodkéw funduszy celowych, budzetu urzedu i realizowanych projektow
finansowanych ze $rodkéw pozyskiwanych z Unii Europejskiej,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

przygotowywanie materiatéw analitycznych dla potrzeb decyzyjnych Dyrektora,
kierowanie Referatem ds. Finansowo — Ksiggowych.

§15

1. Do podstawowych zadan i obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

3)
6)
7)
8)

9

planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej oraz
zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan danej komorki
organizacyjnej, wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, innych ustaw z zakresu jej dzialania oraz niniejszego Regulaminu,

prowadzenie spraw w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

usprawnianie  organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjne;
z uwzglednieniem upraszczania procedur zatatwianych spraw,

szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komoérki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych poleceti,
dyspozycji i aktéw normatywnych,

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

opracowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora PUP oraz realizacja wydanych
zarzgdzen,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow,
opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikow,

prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

10) ustalanie na wniosek Dyrektora PUP oraz wnioskowanie o zmiang¢ lub aktualizacje

szczegdlowych zakresow czynnoci dla podlegtych pracownikow,

11)w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o powierzanie przez Dyrektora PUP

podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych
zakresem czynnosci,

12) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn,



13) dbato$é o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw urzedu pracy,

14) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

15) nadzor nad ochrong danych osobowych,

16) opracowywanie lub akceptacja wstgpna oraz parafowanie pism wychodzacych przed
ich podpisaniem przez Dyrektora PUP lub Zastgpcg Dyrektora PUP,

17) opracowywanie projektow uchwat, decyzji administracyjnych, postanowien i uméw
cywilno prawnych z zakresu zadan komorki organizacyjnej,

18) podpisywanie dokumentéw w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrzne;
komorki organizacyjne;j,

19) monitoring i wdrazanie zmian w prawie materialnym i procesowym, regulujagcym
dzialania organéw administracji publicznej, w szczegélnosci zmian przepiséw
dotyczacych zadan realizowanych przez dang komorke organizacyjna,

20) realizacja pozostalych zadan wlasnych danej komérki organizacyjne;j,

21) wspétdzialanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

22)nadzorowanie informacji umieszczanych przez pracownikéw w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronach internetowych Urzedu, dotyczacych pracy danej komorki
organizacyjnej,

23) udziat w pracach komisji i zespotach zadaniowych powolanych przez Dyrektora,

24) wykonywanie zadafn z zakresu przygotowywania i przeprowadzania postgpowan
zgodnie z Regulaminem Zamoéwien Publicznych,

25) wykonywanie zadan wynikajgcych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

26) ustalanie projektow szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow
oraz ich aktualizacja,

27)planowanie, realizacja i zapewnienie funkcjonowania w komorce organizacyjnej
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

28) przestrzeganie przepisbw 1 ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie ustawy
o finansach publicznych,

29) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

30) ochrona informacji niejawnych w mysl obowigzujacych przepisow,

31) dbatosé o wysoki poziom obstugi klienta i o zachowanie dobrego wizerunku urzedu,
jako instytucji stuzacej spotecznosci lokalne;.

2. W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, kierownicy komorek organizacyjnych maja
prawo wnosi¢ do Dyrektora PUP o udostepnienie materiatéw, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania ich zadan.

3. Kierownikom komorek organizacyjnych powierza sie mienie nadzorowanej komorki, za
ktore ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng.

4. Postanowienia ust. 1 majag odpowiednie zastosowanie do Gléwnego Ksiggowego
kierujacego Referatem ds. Finansowo — Ksiggowych.

5. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje¢ powierzonych zadan.



Rozdzial IV
ZADANIA I KOMPETNCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16

1. Referat ds. Organizacyjno — Administracyjnych realizuje zadania z zakresu:
1) Spraw organizacyjnych — organizowanie dziatalnosci urzgdu w tym w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow regulamindéw, instrukeji i innych aktow wewngtrznych,
PUP,

b) prowadzenie ewidencji regulaminéw i zarzadzen wewngtrznych PUP oraz ich
uaktualnianie,

¢) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

d) obstuga sekretariatu oraz obstuga kancelaryjna PUP,

e) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

) obshluga elektronicznego systemu obiegu dokument6éw i spraw,

g) przygotowywanie wnioskéw oraz projektow umoéw zawieranych z innymi
podmiotami,

h) prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych i porozumien,

i) prowadzenie ewidencji upowaznien,

j) prowadzenie ewidencji wyposazenia, $rodkéw trwatych oraz = wartosci
niematerialnych i prawnych stanowigcych wyposazenie urzedu,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontami biezacymi budynkow
oraz z dostawami mediéw do siedziby urzgdu pracy oraz pomieszczen
uzytkowanych na podstawie zawartych uméw lub porozumien (zgodnie z ustawg
Prawo zamo6wien publicznych),

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola urzedu przez organy kontroli
zewngetrznej oraz prowadzenie ksiegi kontroli,

m)ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow,

n) wspolpraca z Kancelarig Prawng w zakresie obstugi prawnej urzedu,

0) organizacyjna obstuga posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia (Powiatowej Rady
Rynku Pracy).

2) Spraw osobowych - prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu,

3)

a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PUP,

b) sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw PUP oraz monitorowanie jego realizacji,
¢) planowanie, organizowanie i inicjowanie szkolen pracownikéw,

d) zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikéw,

e) przygotowanie i prowadzenie naboru pracownikow na wolne stanowiska,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansami pracownikow,
g) kontrola dyscypliny pracy, rozliczanie czasu pracy,

h) prowadzenie ewidencji stuzby przygotowawcze;j,

i) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.

Spraw administracyjnych, w tym:

a) zapewnienie nalezytego funkcjonowania urzedu zgodnie =z przepisami
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,
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b) utrzymanie porzadku i czystosci w budynku administracyjnym i otoczeniu budynku
urzedu,
¢) nadzorowanie mienia PUP, zapewnienie jego ochrony i nalezytego wykorzystania.

§17

1. Referat ds. Finansowo-Ksiggowych realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych
z obslugg finansowa budzetu urzedu, z obstugg finansowa Funduszu Pracy, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych oraz obstuga finansowg realizowanych
projektéw w ramach pozyskiwanych $rodkéw z Unii Europejskiej, a w szczegdlnosci do
jego zadan nalezy:

1) planowanie i rozliczanie $rodkéw budzetowych oraz kontrola dyscypliny budzetowej,
2) prowadzenie sprawozdawczosci z wykorzystania srodkéw budzetowych urzedu,
3) planowanie i realizacja wydatkow oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji

4

)
6)
7

8)
9

zwigzanej z obstugg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

gospodarowanie §rodkami Funduszu Pracy — przygotowywanie planéw finansowych
zwigzanych z aktywnymi i pasywnymi formami przeciwdzialania bezrobociu, jak
rowniez z fakultatywnymi zadaniami Funduszu Pracy,

gospodarowanie srodkami PEFRON — przygotowywanie planéw finansowych,
kontrola wydatkéw ponoszonych przez urzad,

gromadzenie dokumentacji finansowej i prowadzenie ewidencji zwigzane]
z realizowanymi projektami finansowanymi ze §rodkow Unii Europejskie;j,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych urzedu,

prowadzenie ewidencji i korespondencji z klientami i kontrahentami urzedu
w zakresie naleznosci i zobowigzan,

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy,

PERFON i realizowanych projektow finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
oraz innych wymaganych prawem,

11) obstuga programu platnik w zakresie os6b zatrudnionych i bezrobotnych,
12) prowadzenie egzekucji naleznosci PUP,
13) realizacja zadan zgodnie z Polityka Rachunkowosci.

§18

1. Referat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji realizuje zadania z zakresu: rejestracji,
ewidencji, Swiadczen oraz informacji.

2. Do zakresu dziatania Referatu ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji w szczegélnosci
nalezy:

1y
2)
3)
4

S)

rejestrowanie 0sob bezrobotnych i 0s6b poszukujgcych pracy bezposrednio w urzedzie
lub za posrednictwem formularza elektronicznego (rejestracja ON LINE),

ustalanie uprawnien do $wiadczen z tytulu bezrobocia wyplacanych ze srodkow
Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu spolecznego wraz z prowadzeniem
odpowiedniej dokumentacji,

prowadzenie ewidencji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zas§wiadczen w zakresie
wynikajgcym z ustawy,

podejmowanie dziatan organu I instancji, okre§lonych przepisami kpa, w przypadku
whniesienia odwolania od decyzji administracyjnej,
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6) udostepnianie klientom PUP informacji bezposredniej oraz za posrednictwem broszur,
ulotek, biuletynéw itp.,

7) sporzadzanie list wyptat dla os6b pobierajagcych §wiadczenia z Funduszu Pracy, EFS
i PFRON,

8) wydawanie klientom PUP rocznych zeznan podatkowych (PIT) wraz z rocznymi
raportami sktadek ZUS,

9) wspdlpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej w zakresie
odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych oraz na wnioski w sprawie
udostepnienie danych zgromadzonych w rejestrze publicznym,

10) obstuga programu PLATNIK w zakresie zgloszen oséb bezrobotnych do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

11) obstuga programu do elektronicznego obiegu dokumentacji wewnatrz firmy,

12) obstuga Aplikacji Centralnej w zakresie wymiany informacji,

13) wykonywanie zadan z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego.

14) wydawanie decyzji, zaswiadczefi i postanowien na podstawie stosownych upowaznien.

3. Referat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji prowadzi Archiwum Zakladowe, ktérego
celem jest archiwizacja wszelkich dokumentéw Powiatowego Urzedu Pracy

w Swinoujsciu.

§19

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng
powiatowego urzedu pracy, ktéra realizuje zadania w zakresie uslug rynku pracy oraz
instrumentow rynku pracy. Celem funkcjonowania CAZ-u jest realizacja przez PUP zadan
zwigzanych z prowadzeniem aktywnej polityki na rynku pracy poprzez obstuge oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy skierowang na podejmowanie takich dziatan, ktdre
majg wptywaé na aktywizacje i zatrudnienie, a takze na udzielanie kompleksowej pomocy
pracodawcom.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje w szczegdlnosci:

1) dziatania zwigzane z realizacja i promocjg ustug i instrumentéw rynku pracy
okreslonych w ustawie,

2) dzialania zwigzane z realizacjag programéw dotyczacych promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

3) dzialania zwigzane z rehabilitacja zawodowsg o0sdb niepelnosprawnych zgodnie
zustawg z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,

4) posrednictwo pracy,

5) poradnictwo zawodowe,

6) wspolpracuje z agencjami zatrudnienia,

7) pelni stalg opieke nad bezrobotnym lub poszukujagcym pracy oraz stala wspélprace
z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, powierzong doradcy klienta,

8) prace spolecznie uzyteczne, Program Aktywizacja i Integracja (PAI) oraz programy,

9) organizuje szkolenia, przygotowania zawodowe dorostych, studia podyplomowe,

10)udziela pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenie ustawiczne
pracownikow i pracodawcy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
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11) opracowuje wnioski, realizuje i koordynuje projekty w zakresie promocji zatrudnienia
wynikajace z programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze $§rodkéw Funduszu
Pracy i Unii Europejskiej,

12) pozyskuje $rodki finansowe na realizacje programéw na rzecz promocji zatrudnienia,
lagodzenia bezrobocia i aktywizacji zawodowej 0s6b bezrobotnych,

13) przygotowuje i koordynuje projekty realizowane z dodatkowych srodkéw finansowych
przewidzianych na realizacje zadafi z zakresu przeciwdzialania bezrobociu oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy (programy specjalne, projekty pilotazowe),

14) prowadzi rozliczenia $rodkéw Funduszu Pracy oraz innych srodkéw finansowych
pozyskanych na realizacje programéw aktywizacji lokalnego rynku pracy,

15)prowadzi sprawozdawczo$¢ z zakresu udzielonej pomocy publicznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o pomocy publicznej, powierzonych doradcy klienta,

16)stale wspotpracuje z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
powierzonej doradcy klienta,

17) przeprowadza wizyty monitorujgce w zakresie uméw zawartych z odbiorcami usiug
i instrumentow rynku pracy.

§ 20

. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Informatyki i Statystyki realizuje w szczegélnosci
zadania z zakresu:

1) Spraw informatycznych i statystycznych, w tym:

a) organizowanie, nadzdr i koordynowanie zasobami informatycznymi urzedu,

b) prowadzenie i nadzorowanie zawartych uméw w zakresie zasobow
informatycznych i teleinformatycznych,

c) obstuga i administrowanie siecig komputerowa, baza danych, stronami
internetowymi oraz Biuletynem Informacji Publiczne;j,

d) zapewnienie bezpieczefistwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczen
dostepowych oraz archiwizacja danych) nadzér nad bezpieczenstwem danych
osobowych w systemie informatycznym,

€) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji
dotyczgcych pracownikéw PUP, 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

f) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, materialow
informatycznych i1 eksploatacyjnych  niezbg¢dnych dla  prawidlowego
funkcjonowania PUP (zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych),

g) wdrazania koncepcji ,,E-urzedu” zgodnie z ustawg z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizowanych zadania publiczne,

h) Polityki Bezpieczefistwa Informacji w zakresie petnionej funkcji Administratora
Systemu Informatycznego.
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Rozdzial V

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAELATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 21

. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji w PUP odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami stosownego
rozporzgdzenia wykonawczego.

. Dyrektor PUP lub osoba przez niego wyznaczona przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg, wniosk6w i petycji w poniedziatki w godzinach od 14.00 do 16.00.

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw podana
jest do powszechnej wiadomos$ci w siedzibie Urzedu przez wywieszenie informacji na
tablicy ogloszen.

. Pracownicy PUP przyjmujg interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji codziennie
w godzinach urzgdowania PUP.

§22

. Przyjmujacy skargi i wnioski obowigzany jest do rzetelnego i terminowego zatatwiania
zgloszonych skarg, wnioskéw 1 petycji, zgodnie z przepisami prawa i zasadami
wspdlzycia spotecznego.

Skargi, wnioski i petycje powinny by¢ zatatwiane bez zbgdnej zwloki, nie pézniej jednak
niz w ciggu miesiaca.

. Poslowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo
przekazali do zalatwienia skarge innej osoby, powinni by¢é zawiadomieni o sposobie
zalatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji lub
wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpézniej w terminie czternastu dni od
daty jej wniesienia lub przekazania

. O sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub petycji powiadamia si¢ skarzgcego lub
wnoszgcego wniosek.

. W razie niezalatwienia skargi w terminie okre$§lonym w ustepie 2 stosuje si¢ przepisy art.
36 — 38 kpa.

. Whnioski dotyczgce wyciggniecia konsekwencji stuzbowych wobec pracownikéw
winnych nieterminowego lub niewlasciwego zatatwienia skargi przedkladajg
Dyrektorowi kierownicy komorek organizacyjnych.

Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia pracownikowi, jezeli zawiera zarzuty na
jego dziatalno$é. Pracownik ten ma obowiagzek udostgpnienia wszelkich danych osobie
sprawdzajacej podstawy skargi oraz udzielania pisemnych wyjasnien.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PUP.
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Rozdzial VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH I INNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§23

. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg:

1) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli w imieniu Gminy Miasta
Swinoujscie- Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujéciu, zgodnie z petnomocnictwem
udzielonym przez Prezydenta,

2) korespondencja zastrzezona do podpisu Dyrektora,

3) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw urzedu pracy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) zarzadzenia, instrukcje, regulaminy, polecenia stuzbowe, pisma okoélne wydawane
w ramach posiadanych kompetencji,

6) decyzje, postanowienia administracyjne, zaswiadczenia, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem Prezydenta,

7) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli.

Umowy oraz inne dokumenty, ktére spowoduja powstanie zobowigzan finansowych
wymagajg kontrasygnaty Gtéwnej Ksiegowej.

. Zastepca Dyrektora podpisuje w/w dokumenty w przypadku nieobecnoéci Dyrektora.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego o charakterze

rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe¢ do otrzymania lub wydatkowania

srodkéw pienieznych PUP podpisuja

1) Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP jako dysponenci.

2) Glowny Ksiegowy PUP lub inny pracownik RFK upowazniony przez Dyrektora PUP.

Dokumenty zrodtowe, jak i dokumenty obce o charakterze rozliczeniowym, stanowigce

podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienieznych urzedu, podpisuja:

1) pracownik wytwarzajacy dokument,

2) pod wzgledem merytorycznym — kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik
merytoryczny,

3) pod wzgledem finansowym — Gléwny Ksiggowy,

4) Zatwierdzajacy — Dyrektor.

Za przygotowanie dokumentéw przedstawianych Dyrektorowi odpowiedzialny jest

Kierownik Komérki organizacyjne;j.

§24

W  indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwos$ci powiatu , wskazanych w ustawie, decyzje wydaje Prezydent.

Prezydent Miasta Swinoujécie moze w formie pisemnej, na podstawie art. 9 ust. 7 ustawy,
upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych pracownikow PUP do zatatwiania
w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen
w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym.
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Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§25

Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowiazki
pracodawcy i wszystkich pracownikow PUP okresla Regulamin pracy PUP.

§ 26

Sprawy nieujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie regulujg odrgbne zarzadzenia
Dyrektora PUP.

§27
Integralng czgéé regulaminu stanowi jego Zatgcznik Nr 1 — Schemat organizacyjny.
§28
Zmian w regulaminie dokonuje sie w trybie przewidzianym do jego nadania.
§29
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujéciu wchodzi w zycie

z dniem podpisania, wskazanym w tre$ci stosownego Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Swinouj$cie.

-~
AWNY
RADCK PRA 16

Elzbietd Wajfczak
(Sz 362)
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