Zatgcznik do Uchwaty Nr 959/2024
Zarzadu Powiatu Rypinskiego

z dnia 25 marca 2024r.

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Urzedu Pracy w Rypinie



Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rypinie, zwany w dalszej czgsci
Regulaminem PUP, okresla organizacje i zasady dziatania Powiatowego Urzedu Pracy
w Rypinie oraz zakres zadan realizowanych przez komérki organizacyjne wchodzace w jego

skiad.

§2

llekro¢ w Regulaminie PUP jest mowa o:

i WM

o

10.
11.
12.
13.
14.

Staroscie — nalezy rozumiec Staroste Rypiriskiego,

Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Rypinie,

PUP — nalezy rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Rypinie,

PRRP — nalezy rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Rypinie,

CAZ — nalezy rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Rypinie,

FP — Nalezy rozumieé Fundusz Pracy,

EFS, EFS + — nalezy rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny lub Europejski Fundusz
Spoteczny Plus,

PFRON — nalezy rozumieé Patistwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,
EURES — nalezy rozumiec sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia,

Statucie — nalezy rozumiec Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Rypinie,

PAIl — nalezy rozumiec Program Aktywizacja i Integracja,

WUP — nalezy rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu,

Regulaminie — nalezy rozumie¢ Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Rypinie,

ASI — nalezy rozumieé¢ Administrator Systemdw Informatycznych .

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Rypinie dziata w szczegolnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,



8) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. 0 zatrudnieniu socjalnym,

9} ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. 0 ekonomii spofecznej,

10) ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

11) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

12) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych oscbowych,

13) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r, w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

14) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

15) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

16) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o swiadczeniach przedemerytalnych,

17) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacj,

18) przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

19) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegOtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku
pracy,

20) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Rypinie,

21) innych obowigzujgcych aktow prawnych,

22} niniejszego Regulaminu,

23) wewnetrznych aktow normatywnych.

§4

1. PUP jest jednostka budzetowsg majgcy swoja siedzibe w Rypinie przy ul. Nowy Rynek 14,

2. PUP wchodzi w sktad powiatowe]j administracji zespolonej i realizuje ustawowe zadania
z zakresu promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej na obszarze powiatu rypifskiego.

3. Przy realizacji zadat PUP wspétdziata z innymi urzedami pracy, organizacjami administracji
rzadowej, organami samorzadow terytorialnych, zwtaszcza odrodkami pomocy spotecznej,
organizacjami pracodawcow, pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami
dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.

Rozdzial 1l
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§5

1. Dziatalnoscig PUP kieruje Dyrektor na podstawie udzielonego przez Staroste Rypinskiego
petnomocnictwa oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.



Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje osoba upowazniona przez
Dyrektora.

Pracodawca Dyrektora PUP jest Starosta Rypirski.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta
Rypinski.

Czynnosci z zakresu prawa pracy, w tym okreslenie zakresu obowigzkéw w stosunku do
pracownikow PUP wykonuje Dyrektor PUP.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor Urzedu moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe.

Dziatami kierujg kierownicy.

Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo faczy¢ zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk-w jednym.

Rozdziat HI
Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy

§6

Komérkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy sg dziaty, w tym Centrum
Aktywizacji Zawodowej , ktdre jest rownorzedng komarka organizacyjng w stosunku do
dziatu. _

Komérki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, podejmuja dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan PUP w zakresie okreslonym w dalszej czesci Regulaminu.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komadrka organizacyjna, ktdra tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powotania wiekszej komérki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko
pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komorka samodzielha.

§7

Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng , zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

Centrum Aktywizacji Zawodowej, jako wyspecjalizowana komérka organizacyjna Urzedu,
ukierunkowana jest na aktywizacje zawodowa 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy
i realizacje podstawowych ustug rynku pracy.

Kierownicy dziatow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadand
okreslonych w dalszej czesci Regulaminu i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
Dyrektorem PUP,

Gtowny Ksiegowy PUP jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Finansowo- Ksiegowego.



§8

1. Strukture organizacyjna PUP stanowia nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu spraw stosujg odpowiednio symbole:

- Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ

- Dziat Ewidencji i Swiadczen — ES

- Dziat Instrumentdow Rynku Pracy — IRP

- Dziat Finansowo-Ksiegowy — FK

- Dziat Organizacyjno-Administracyjny - OA

2. Komdrki organizacyjne PUP przy znakowaniu spraw wykorzystuja symbole okre$lone w ust.1

3. Graficzny schemat struktury organizacyjnej PUP w Rypinie okresla Zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Dyrektor, Gléwny Ksiegowy, Kierownicy

§9

Dyrektor PUP zarzadza i nadzoruje bezposrednio komérkami organizacyjnymi PUP.
Dyrektor PUP kieruje dziatalnosciag Urzedu Pracy przy pomocy Kierownikéw komorek
organizacyjnych.

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

Kierowanie biezgcymi sprawami PUP.

Organizowanie dziatarh PUP i nadzér nad realizacjg zadan okre$lonych w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

Planowanie i dysponowanie érodkami budzetu PUP, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Funduszu Pracy, PFRON oraz innych okreslonych w planie finansowym PUP.
Wspdtpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, Powiatowa Rada Rynku Pracy,
placowkami os$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, odrodkami pomocy spotecznej oraz
organizacjami pozarzagdowymi realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy.

Inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego oraz dialogu
spotecznego.

Nadzér nad wtasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkdw realizacji ustug i instrumentow rynku
pracy.

Okreélenie celdw i programow dziatania PUP.

Promocja ustug i instrumentdw rynku pracy oferowanych przez PUP.



10.
11.
12,
13.

14,
15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

22.

23.
24,

25.

26.
27.

W

Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP.

Organizacja polityki kadrowej PUP.

Wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, wydawanie polecen stuzbowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowieri oraz zaswiadczef w trybie przepiséw
o postepowaniu administracyjnym.

Powolywanie i odwotywanie zespotdw i komisji zadaniowych.

Zawieranie umow, wynikajacych z zakresu dziatania PUP, w ramach udzielonych
petnomocnictw.

Udzielanie pracownikom upowaznien, petnomocnictw wynikajgcych z zakresu dziatania
PUP (w granicach posiadanych upowaznien).

Planowanie, prowadzenie i nadzér nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie zadan
statutowych urzedu.

Wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania nieruchomoscia bedacy siedzibg PUP oraz
jego majatku, w tym nadzdr nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwtamaniowym, stosowanie sig¢ do zasad bhp, zasad fadu
i porzadku publicznego oraz koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania
obiektu i bazy materialnej w nalezytym stanie technicznym.

Nadzér nad zabezpieczeniem w materialy biurowe i wyposazenie techniczne
zabezpieczajace prawidiowe funkcjonowanie PUP.

Koordynacja kontroli wewnetrznych i zewnegtrznych realizowanych w PUP oraz wdrazanie
zalecen pokontrolnych wydanych przez jednostki uprawnione do jej przeprowadzenia.
Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien
wydanych przez komarki organizacyjne Urzedu.

Planowanie oraz koordynacja procesu pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy
krajowych i unijnych, w tym EFS oraz EFS+, na realizacjg zadar z zakresu dziatania PUP.
Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu.

Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych
w PUP,

Nadzér nad podnoszeniem  kwalifikacji  pracownikow  podlegtych  komérek
organizacyjnych.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Ustalanie celow i odpowiednich sposobdw przetwarzania danych osobowych oraz
wykonywanie innych zadan zgodnie z RODO i innymi przepisami prawa.

§10

zakresie realizacji zadah merytorycznych Giéwny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrghne przepisy,
w tym ustawa o finansach publicznych oraz ustawa o rachunkowosci. Zadania dziatu FK ujete
w § 12 majg réwniez zastosowanie do Gtéwnego Ksiegowego, ktory bezposrednio kieruje
i nadzoruje dziatalno$é komdrki finansowo — ksiegowej.



Do zadan Gtownego Ksiegowego PUP nalezy:

1.

o w R WwN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kierowanie Dziatem Finansowo — Ksiegowym, koordynowanie i nadzorowanie pracy
w podlegtej komorce organizacyjne;j.

Prowadzenie ksigg rachunkowych PUP.

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

Dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow oraz okreslenie stanu majatku PUP.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu dziatania PUP.

Organizacja i nadzorowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej
w sposob zabezpieczajacy ja przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginigciem lub
zniszczeniem.

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne PUP.

Opracowywanie projektéow plandw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji
o planowane] wysckosci dochodow | wydatkdw, przekazywanych przez kierownikéw
poszczegblnych komarek organizacyjnych.

Dokonywanie biezgcej analizy wykonywania plandw finansowych i biezgce informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji dochodow i wydatkéw oraz prawidtowosci wydatkowania
srodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu padstwa, FP, budzetu samorzadu i innych
funduszy celowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw).

Czuwanie nad prawidlowoscig finansowg umoéw zawieranych przez PUP.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych.
Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych PUP.

Kierowanie praca podlegtego dziatu, w tym dokonywanie podziatu obowigzkdéw pomiedzy
poszczegdlnych pracownikdw oraz nadzorowanie ich wykonywania.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe] oraz wydatkéw z FP oraz dyspozycji srodkdw EFS,
EFS+.

Kierowanie realizacjg powierzonych zadan w Dziale FK w sposdb sprawny i rzetelny oraz
udzielanie wskazdwek i wyjasnien z tematyki ksiegowej pracownikom PUP.

Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy w PUP.

§11
Do zakresu zadan, obowigzkow i uprawnien kierownikow komorek organizacyjinych PUP
naleiy:
1. Wspdtpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracjami rzadowej, organami

samorzgdodw terytorialnych, organizacjami pracodawcdw, poszczegdinymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

i fundacjami oraz innymi partnerami dziafajacymi na rynku pracy na rzecz promocji
zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych, w zakresie zadan realizowanych przez komdrke
organizacyjna.

Nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczych i innych przepiséw prawa
koniecznych do wtasciwego realizowania zadan Urzedu.

Wspétpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwiekszenia
zatrudnienia.

Zwiekszanie dostepnosci do oferowanych przez PUP ustug oraz ich promowanie,
Realizacja zadan wynikajagcych z obowiazujacych aktéw prawnych, zarzadzen
wewnetrznych i polecen Dyrektora.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych dia potrzeb urzedu
i podmiotow zewnetrznych z obszaru dziatania danej komarki organizacyjnej PUP.
Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzorow wnioskdw, umoéw oraz wewnetrznych
aktow prawnych stosowanych w Urzedzie) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu
w zakresie dziatania danej komarki organizacyjnej PUP.

Kierowanie pracg podlegtego dziatu, w tym dokonywanie podziatu obowigzkdw pomiedzy
poszczegblnych pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonywania.

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta Urzedu oraz otoczenie PUP.

Wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw
z obszaru dziatania danej komérki organizacyjnej PUP.

Wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatéw,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania zadan.

Wspdtpraca w organizowaniu i obstudze gietd i targéw pracy oraz innych ustug i wydarzen
z zakresu rynku pracy realizowanych przez PUP.,

Nalezyte gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

Nadzdr nad pracg w systemach informatycznych podlegtych pracownikow.

Zamieszczanie informacji na tablicach informacyjnych oraz stronach internetowych
Urzedu oraz ich aktualizowanie.

Archiwizacja dokumentéw wytworzonych w dziale i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

Sporzadzanie plandw pracy i czuwanie nad ich wykonaniem.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw.

Opiniowanie doboru obsady kadrowej komérki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, awansu, nagrod, premii, kar dotyczacych podiegtych pracownikéw.
Ustalanie, sporzgdzanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla
podleglych pracownikow.

Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami ergonomii,
BHP i PPOZ.

Dbatosc o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikow poprzez umoiliwienie pracownikom
uczestniczenia w szkoleniach podwyiszajacych ich kompetencje zawodowe na
zajmowanym stanowisku.

Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikdw.



25. Zapewnienie ciggtosci pracy w dziale poprzez wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu
lub diugotrwatej nieobecnosci pracownika.

26. Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywanie
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

27. Przyporzadkowywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odregbnych
wewnetrznych aktach PUP i parafowanie pism wychodzacych.

28. Wspotdziatanie z Gltdéwnym Ksiegowym Urzedu w zakresie opracowywania projektow
plandow finansowych, planowania wydatkéw FP i funduszy celowych oraz
sprawozdawczosci.

29. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentéw ksiegowych
wtasciwych dla kompetencji danego dziatu.

30. Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podleglej
komoérece.

31. Udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych w realizacji zadan.

32. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komérki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

33. Opracowywanie procedur pracy na poszczegolnych stanowiskach zgodnie z zakresem
zadan wykonywanych na stanowiskach.

34. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, czyli okredlonych zasad prawidtowej
gospodarki finansowej srodkami publicznymi, ktérych naruszenie moie spowodowal
pociggniecie do odpowiedzialnosci.

Rozdziat V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§12
Dziai Finansowo-Ksiegowy

Dziat Finansowo — Ksiggowy kierowany jest przez Gtéwnego Ksiggowego. Realizuje on zadania
z zakresu planowania i rozliczania srodkéw budzetowych, FP, EFS, FFS+, PFRON i innych
funduszy celowych. Dziat Finansowo-Ksiegowy zapewnia obstuge finansowo-ksiegows oraz
prowadzi rachunkowos¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkowania. Gidwny Ksiegowy
kierujagcy Dziatem Finansowo-Ksiggowym jest bezposrednim przefoionym pracownikéw
Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego naleiy:

1. Planowanie srodkdw budzetowych, FP i innych funduszy.

2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.



4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

5. Prawidlowe prowadzenie naliczed | wyptat wynagrodzen i innych s$wiadczen
pracowniczych z uwzglednieniem sktadek ZUS i podatku.

6. Obstuga pod wzgledem finansowo-ksiegowym Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

7. Naliczanie umorzen majatku trwatego i jego ewidencja ksiegowa 2z uwzglednieniem
wartosci niematerialnych i prawnych.

8. Rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych i finansowych,

9. Dokonywanie rozliczen i ewidencja operacji finansowych Budzetu, FP, PFRON oraz
srodkow funduszy pomocowych, w szczegdlnosci srodkéw EFS, EFS+.

10. Sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnoéd EFS+.

11. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

12. Kontrola dokumentow dotyczacych operacji pod wzgledem ich kompletnosci i formalno-
rachunkowym.

13. Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen w trybie egzekucji administracyjne;.

14. Obstuga dokumentacji w zakresie ubezpieczeh spotecznych i sktadki zdrowotnej
z uwzglednieniem przekazu elektronicznego do ZUS oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym
w zakresie podatku dochodowego .

15. Wspétdziatanie z bankami oraz dysponowanie $rodkami finansowymi w sprawach
dotyczgcych realizowanych ptatnosci.

16. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych w uktadzie paragraféw oraz
obstuga rozrachunkéw z kontrahentami.

17. Dokonywanie biezacej analizy wydatkéw oraz przygotowanie propozycji przemieszczed
pomiedzy poszczegélnymi pozycjami klasyfikacji budzetowe;j.

18. Obstuga kasowa w zakresie srodkéw Budzetu.

§13
Centrum Aktywizacji Zawocdowej

Pracg w Centrum Aktywizacji Zawodowe] kieruje kierownik CAZ a podczas jego nieobecnoéci
upowazniony przez niego pracownik. CAZ realizuje zadania w zakresie posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego, szkolen skierowanych osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
zarejestrowanych w PUP, jak rowniez pracodawcdw oraz zatrudniania cudzoziemcéw,

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1. Prowadzenie posrednictwa pracy, w tym m.in.;

1) pozyskiwanie, rejestrowanie i upowszechnianie ofert pracy, w tym zamieszczanie
w internetowej bazie ofert pracy,

2) udzielanie pomocy osobom zarejestrowanym w PUP w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia lub innej formy pomocy oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych:

a. inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujagcych pracy
z pracodawcami, w tym organizowanie targow i giefd pracy,

b. kierowanie oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy na zgloszone wolne miejsce pracy
i aktywizacji zawodowe],

10



3)

1)
2)
3)

1)

2)
3)

4)

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszona
w PUP ofertg pracy,

informowanie os6b zarejestrowanych oraz pracodawcéw o aktuainej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Nawigzywanie, podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami w celu:
pozyskania ofert pracy oraz informacji o planowanych zmianach przez pracodawce, a takze
potrzeb i oczekiwan wobec PUP,

promocji ustug swiadczonych przez PUP i realizowanych programdw rynku pracy,
promowanie oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych w PUP w celu
doprowadzenia ich do zatrudnienia.

Wspdtdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwo$ciach
uzyskania zatrudnienia i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje, ktére utatwig podjecie
zatrudnienia,

Realizowanie wybranych zadaii dotyczacych miedzynarodowego poérednictwa pracy,
zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikdw (wynikajacych z odrebnych
przepiséw) w ramach sieci EURES.

Prowadzenie w formie elektronicznej bazy pracodawcow.

Realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcodw dotyczgcych:

Rejestrowania o$wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi,
Wydawanie zezwolen na prace sezonowa,

Wydawanie informacji starosty dla pracodawcy ubiegajgcego sie o uzyskanie u wojewody
zezwolenia na prace.

Prowadzenie poradnictwa zawodowego w formie indywidualne] i grupowej dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz innych oséb niezarejestrowanych w PUP,
majgcego na celu pomoc w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz
w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takie na przygotowaniu do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy poprzez:

udzielanie porad indywidualnych z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajgcych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym
badaniu kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie porad grupowych dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii 0 przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunki szkolenia,
udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy oraz innym osobom
niezarejestrowanym w PUP informacji, w formie indywidualnej i grupowej o zawodach,
rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu.

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikéw przez udzielanie porad indywidualnych,

Organizacja szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.
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0.

11.
12,

13.

14,
15.

16.

17.

18,
19,

20.
21,
22.
23.
24,

25.

26.

1)
2)

3)
4)

27.

28.
29.

Gromadzenie, opracowanie, aktualizowanie i udostepnianie zasobdéw informacji
zawodowych przydatnych bezrobotnym, poszukujgcym pracy i innym osobom
zainteresowanym.

Organizowanie, inicjowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych i uprawnionych oséb
poszukujacych pracy.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych szkolen.

Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych swiadczonych
przez PUP oraz promowanie tych ustug.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolen.

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

Przygotowanie i uruchomienie procedury wyboru instytucji szkoleniowej pod katem
szkolen grupowych i indywidualnych z uwzglednieniem kryteriow wyboru jednostki
szkoleniowej oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych.

Przyjmowanie wnioskdw o0séb zainteresowanych szkoleniami indywidualnymi oraz
kierowanie na szkolenia wskazane przez osoby uprawnione.

Kierowanie osob bezrobotnych iinnych osob uprawnionych na szkolenia grupowe zgodnie
z planem szkolen.

Organizowanie szkolen na podstawie umowy tréjstronnej na wniosek pracodawcy.
Menitorowanie przebiegu szkolen, w szczegdlnosci poprzez wizytacje zaje¢ edukacyjnych
oraz analize dokumentacji.

Realizacja zadan zwigzanych z finansowanierm kosztow egzaminu i uzyskania licencji.
Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem studiow podyplomowych.

Realizacja bonow szkoleniowych,

Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

Realizacja zadan w zakresie przygotowania zawodowego dorostych w formie praktycznej
nauki zawodu dorostych oraz w formie przyuczenia do pracy dorostych.

Udzielanie poiyczek szkoleniowych bezrobotnym i uprawnionym osobom poszukujgcym
pracy.

Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (KFS), w szczegdlnosci
udzielanie pomocy pracodawcom przez finansowanie ksztatcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy m.in. poprzez:

organizowanie naboru wnioskow pracodawcow o przyznanie srodkéw z KFS na
sfinansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikdw i pracodawcow,

zawieranie umoéw o finansowanie dziatan obejmujacych ksztatcenie ustawiczne
pracownikéw i pracodawcdow,

realizacje procedury finansowania kosztéw ksztatcenia ustawicznego z KFS,
monitorowanie i rozliczanie zawartych umadw.

Prowadzenie ustug rynku pracy zgodnie z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz z okreslonymi warunkami realizacji oraz trybem i sposobem
prowadzenia ustug rynku pracy.

Przygotowywanie, realizacja i monitorowanie Indywidualnych Planéw Dziatania (IPD).
Informowanie osob zarejestrowanych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.
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30. Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatarh aktywizacyjnych.

‘31. Wspétpraca z gminami w zakresie realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz
w ramach zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym.

32. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych ustug i zadan w CAZ w formie
elektronicznej i papierowe;.

33, Wspdtpraca z partnerami rynku pracy w sprawach przeciwdziatania bezrobociu oraz
uzyskiwanie i upowszechnianie informacji o instytucjach, organizacjach, ktére mogs
wspierac indywidualne dziatania zwigzane z poszukiwaniem pracy lub samozatrudnieniem.

34, Realizowanie dziatah majacych na celu tagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi
zwolnieniami grupowymi z przyczyn dotyczgcych pracodawcy.

35. Wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie swiadczenia ustug rynku pracy,
w tym w zakresie opracowywania i aktualizacji informacji dotyczgeymi rynku pracy.

36. Opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych rynku pracy, w tym prowadzenie
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

37. Opracowywanie publikacji oraz materiatéw informacyjnych {(ulotek) w formie drukowane;j
i elektronicznej z zakresu realizacji ustug rynku pracy dla potrzeb promocyjnych.

38. Realizacja pozostatych zadart nie wymienionych a wynikajgcych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktach wykonawczych do tej ustawy.

Szczegdétowe warunki wykonywania zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej okresla
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy.

§14
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy

Dziat Instrumentdw Rynku Pracy wspotdziata w realizacji ustug rynku pracy poprzez:
opracowywanie, wdrazanie, rozliczanie finansowe i monitorowanie programodw na rzecz
aktywizacji zawodowej. Zajmuje si¢ przyjmowaniem wnioskdw, przygotowaniem,
rozliczaniem dokumentacji finansowej i monitorowaniem uméw dotyczgcych realizowanych
instrumentow rynku pracy.

Do podstawowych zadan Dziatu Instrumentédw Rynku Pracy w szczegolnosci nalezy:

1. Planowanie zaangazowania i wydatkowania srodkéw FP, EFS, EFS+ oraz PFRON na
realizacje programdéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
i aktywizacji zawodowej.

2. Przygotowanie wnioskdéw i realizacja programdéw na rzecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej wymienionych w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, finansowanych ze $rodkéw Funduszu
Pracy, PFRON oraz srodkéw Unii Europejskiej.

3. Opracowywanie i realizacja programow specjalnych, regionalnych i pilotazowych.
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v

10.

11.

12

13.
14.

15.

16.
17.

18.
19,

20.

21.

22.

23,
24,

Koordynacja dziatan w ramach realizowanych projektow.

Realizacja programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP.
Przygotowanie wszelkiej dokumentacji {m.in. opracowanie zasad, regulaminu, procedur,
whnioskéw, umoéw, postanowien, decyzji, zaswiadczen oraz informacji) zwigzane]
z organizacjq oraz realizacjg instrumentow rynku pracy okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Finansowanie kosztéw badan lekarskich , psychologicznych i specjalistycznych.
Przeprowadzanie wizytacji monitorujacych w zakresie prawidtowosci realizacji zawartych
umédw zwigzanych z aktywizacja zawodowa bezrobotnych.

Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczania pracodawcdw organizujacych formy
subsydiowanego zatrudnienia.

Wspdtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie udzielania poiyczek na
utworzenie stanowisk pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej.
Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktérymi zostaty zawarte umowy i nadzorowanie
ich prawidtowej realizacji.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym oraz ustawy
o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ekonomii spoteczne;j.

Wykonywanie zadan zwigzanych z badaniem, udzielaniem i sprawozdawczoscig
w zakresie pomocy publicznej przyznawanej w ramach realizowanych form wsparcia.
Biezacy nadzdr nad limitami i zaangazowaniem Srodkéw finansowych FP, EFS, EFS+, PFRON
i innych pozyskanych $rodkow zewnetrznych.

Monitorowanie, kontrola i ocena efektywnosci realizacjach programow rynku pracy.
Opracowywanie, sporzadzanie i analiza sprawozdan oraz publikacji z realizowanych
w Dziale programéw i zadan.

Promocja i przygotowywanie materiatéw informacyjnych o programach/projektach.
Przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki z zakresu stosowania instrumentéw
rynku pracy oraz struktury bezrobocia.

Analiza potrzeb lokalnego rynku pracy w zakresie aktywizacji zawodowej osob
bezrobotnych.

Wspotpraca z pozostatymi Dziatami Urzedu Pracy w zakresie wynikajgcym z realizowanych
dziatan.

Kontakt i wspétpraca z partherami rynku pracy w przygotowaniu i realizacji projektow.
Windykacja naleznosci w zakresie uméw cywilno-prawnych.

Przygotowywanie zaswiadczen, informacji oraz sprawozdan z przyznane] w ramach
realizowanych form aktywizacji pomocy publicznej.
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§ 15

Dziat Ewidencji i Swiadczen

Dziat Ewidencji i Swiadczeri realizuje zadania z zakresu informacji, rejestracji osdb
bezrobotnych i poszukujacych pracy, przyznawania $wiadczen i obstugi formalnej oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy. Podczas nieobecnosci kierownika Dziatu ES zadania
przejmuje upowazniony pracownik.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji | Swiadczen w szczegéinosci nalezy:

1

1)
2)
3)
4)

5)
2.
3.
1)
2)

3)

4)
5)

w

Rl S e S

11.

1)
2)
3)

12.

Rejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, przy osobistym stawiennictwie
i za posrednictwem formularza elektronicznego, w tym :

weryfikacja przedtozonych dokumentéw,

sporzadzanie kserokopii dokumentdw,

wprowadzanie danych do systemu komputerowego,

przygotowywanie decyzji administracyjnej ustalajacej status fub jego odmowe oraz
ustalajacej uprawnienia zasitkowe,

wydawanie odpowiednich decyzji, kart rejestracyjnych i pouczen.

Wyznaczanie osobom rejestrujacym sie termin stawiennictwa do doradcy klienta.
Obstuga biezgca osdb uprawnionych do $wiadczerd i oséb bez prawa do zasitku dla
bezrobotnych, w tym:

udzielanie informacji,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych statusu i pobieranych Swiadczenn na wniosek
zainteresowanego dla celow emerytalno-rentowych, dla o$rodkéw pomocy spotecznej
i innych celow,

przyjmowanie zaswiadczen, umow o prace, zlecenie, o dzieto, innych informacji majacych
wplyw na posiadanie statusu bezrobotnego i ustalenie prawa do swiadczen,
wprowadzanie danych do systemu komputerowego,

przygotowywanie odpowiednich decyzji administracyjnych i ich wydawanie osobom
zainteresowanym.

Obstuga oséb uprawnionych do dodatku aktywizacyjnego.

Prowadzenie postepowari administracyjnych w tym dotyczacych odwotan od decyzji,
zwrotu nienaleiznie pobranych s$wiadczen, zmiany decyzji i innych oraz wydawanie
konczacych postepowania postanowien i decyzji.

Archiwizacja dokumentdw dotyczacych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Generowanie, wydruk i rozliczanie list oséb uprawnionych do swiadczen.

Sporzadzanie przelewéw elektronicznych.

Sporzadzanie autowyptaty przyznanych swiadczen .

. Udostepnianie danych oscbowych ze zbioru oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy na

wniosek sadu, policji, osrodkow pomocy spotecznej i innych instytucii.

Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczen spotecznych panstwa
w zakresie swiadczen dla bezrobotnych:

wprowadzanie decyzji administracyjnych do bazy danych,

zaliczanie na podstawie decyzji okresow uprawniajacych do zasitku,

przekazywanie dokumentéw dotyczacych bezrobotnych do WUP celem dalszego
rozpatrzenia.

Sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach przez bezrobotnych PIT 11
i przekazywanie do wtasciwego urzedu skarbowego i podatnikom.
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13.

14.
15.

Obstuga systemu PLATNIK zwigzana z dokonywaniem zgtoszern do ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych osob bezrobotnych oraz wyrejestrowywaniem
z tych ubezpieczen.

Wydawanie rocznych raportow sktadek spotecznych.

Windykacja naleznodci dotyczacych nienaleinie pobranych Swiadczed zwigzana
z przekazywaniem tytutow wykonawczych do komornika skarbowego.

§16

Dziat Organizacyjno-Administracyjny

Dziat Organizacyjno-Administracyjny realizuje zadania z zakresu administrowania budynkiem
bedacym siedzibg PUP w Rypinie oraz siecig komputerowg. Prowadzi zaktadowa skfadnice akt.
Zajmuje sie sprawami kadrowymi pracownikéw urzedu. W Dziale OA informatyk petni funkcje
Administratora Systemow Informatycznych. Podczas niecbecnosci AS| zadania przejmuje
Kierownik Dziatu.

Do zakresu zadafh podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegélnosci
nalezy:

0NV R ®NPRE

el el el el
W NN RO

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych urzedu.

Nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu.

Obstuga kancelaryjna urzedu zgodnie z obowiazujaca Instrukcja kancelaryjna.
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora urzedu.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze.
Ewidencjonowanie i aktualizowanie danych dotyczacych sktadnikéw ptacy pracownikéw.

. Sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow.

. Prowadzenie ZFSS.

. Prowadzenie sekretariatu.

. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analizy i informacji

dotyczacej pracownikéw urzedu.

Organizowanie kurséw, szkolen dla pracownikow.

Opracowanie planow kontroli wewnetrznej w dziale oraz jej przeprowadzanie zgodnie
z opracowanym planem rocznym.

Nadzér i ewidencjonowanie protokotow kontroli wewnetrznej przeprowadzanej przez
kierownikow dziatow.

Ewidencjonowanie i kontrola realizacji zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych.
Rejestracja oraz nadzér na prawidtowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdw.

Analiza skarg i wnioskow w podlegtym dziale.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz urzedu.

Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu.
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23,
24,
25.
26.

27.
28.

29.
30.

31

32.
33.

34.

35.
36.
37.
38.

39.

40.
41,
42,

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Administrowanie majatkiem urzedu, prowadzenie ewidencji mienia.

Zaopatrywanie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw budynku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacig lokali biurowych oraz instalacjami
technicznymi poprzez ich przeglady, konserwacje, naprawe i remonty.

Nadzér nad prawidtowosciag funkcjonowania i wykorzystaniem sprzetu komputerowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci, estetyka i bezpieczeristwem
urzedu oraz ochrona pomieszczen biurowych.

Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania komputerowego.

Koordynowanie przygotowania przez komdérki organizacyjne Urzedu informacji publicznej
oraz przygotowanie ostatecznej wersji tej informacji i umieszczeni na stronach BIP [ub
www urzedu.

Wdrazanie i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem e-urzedu zgodnie
z ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne.
Administrowanie siecig komputerowa i bazg danych.

Administrowanie systemami informatycznymi , zarzadzanie serwerami, systemami
operacyjnymi, sieciami komputerowymi, sieciowymi systemami operacyjnymi.
Dokonywanie  aktualizacji programu  komputerowego, zarzadzanie licencjami
oprogramowania.

Administrowanie siecig komputerowa, w tym archiwizowanie bazy danych.

Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikoéw w systemie SYRIUSZ Std.

Opracowywanie statystyk, raportéw dotyczgcych bezrobotnych i rynku pracy.
Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzujacym w Urzedzie Systemem Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z procedura zamowien publicznych.

Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Realizacja zadan z zakresu Administratora Systemdw Informatycznych (ASI), tj.:

Ochrona | bezpieczennstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemoéw
infoarmatycznych Urzedu.

Przyznawanie identyfikatora (upowaznienia uzytkownikowi) oraz nadzorowanie
aktywnosci w systemach informatycznych.

Zmiana haset uzytkownikéw systemu w przypadkach szczegdlnych.

Tworzenie kopii awaryjnych oraz kopii bezpieczeristwa danych osobowych.

Usuwanie kopii awaryjnych po ustaniu ich uzytecznosci.

Sprawdzanie systemu pod katem obecnosdci wirusédw komputerowych i zasadnosci
korzystania z sieci internetowe;.
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§17

Radca Prawny zapewnia obstuge prawng PUP,

Do podstawowego zakresu dziatania Radcy Prawnego naleiy w szczegdlnosci:

1.

w

Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora oraz kierownikow komarek
organizacyjnych.

Opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawieranych przez PUP.

Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP zawierajacych argumentacje prawna.
Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi
wszystkich instanc]i oraz organami administracji rzadowej i samorzgdowej orzekajacymi
w sprawach dotyczacych dziatania PUP.

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleinosci PUP oraz wspétdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

Informowanie Dyrektora oraz kierownikow komdérek organizacyjnych o zmianach
przepiséw prawnych dotyczgcych dziatalnosci PUP.

Opracowywanie projektdow wewnetrznych aktéw prawnych.

Wspétpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie obstugi oséb
bezrobotnych.

Do zakresu zadan Radcy Prawnego naleza zadania okreslone ustawg o radcach prawnych
z dnia 6 lipca 1982r.

2.

3.

Rozdziat V!

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§18

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisujg:

- Dyrektor PUP jako dysponent,

- Gtéwny Ksiegowy PUP,

- upowazniony pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Szczegbtowe zakresy upowainien do podpisywania dokumentdéw finansowo-ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym ustala w odpowiednim
zarzadzeniu Dyrektor PUP, dotaczajac ztozone wzory podpiséw osdb upowaznionych.

Szczegdtowe zasady kontroli i obiegu dokumentéw w PUP reguluje opracowana w oparciu
o obowigzujace przepisy, instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.
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§19

1. Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wlasciwosci rzeczowej
i miejscowej organu zatrudnienia podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez
Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia, o ile przepisy szczegdtowe
hie stanowig inacze;j.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach
pracowniczych oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor PUP lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

3. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VI
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 20

. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie. '

. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
- poniedziatki, srody, czwartki i piatki w godz. 7.30-15.30

- we wtorki od 8.00 do 16.00

- wszystkie soboty sg wolne od pracy.

. Ustala sie czas przyjec klientow w godzinach pracy urzedu.

. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach
urzedowania.

. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazic¢ zgode
na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinowego tygodnia

pracy.

. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1 2
czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia

pracy.
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§21

1. Pracownicy PUP zobowiazani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie

listy obecnosci.
2. Dyrektor PUP moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadarn nie objetych zakresem

czynnosci.

Rozdziat VIII
Kontrola zarzadcza w Powiatowym Urzedzie Pracy

§22

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych przez Dyrektora, kierownikow
wszystkich komdrek organizacyjnych jednostki i jej pracownikéw dla zapewnienia
realizacji celow i zadan PUP w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny oraz
terminowy.

2. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okreslaja:

1) System kontroli zarzadczej wprowadzony przez Staroste Rypinskiego dla wszystkich
jednostek organizacyjnych Powiatu Rypinskiego.

2) Procedury wewnetrzne kontroli zarzgdczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rypinie.

Rozdziat IX
Postanowienia koricowe

§23

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§24

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