UCHWALA NR 202/2018

ZARZADU POWIATU SEJNENSKIEGO
z dnia 19 kwietnia 2018 r.

W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urze¢du Pracy w Sejnach.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.

22017 r. 1868 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu uchwala co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach w tresci okreslonej

w zafgczniku do uchwaty.
§ 2. Traci moc Uchwata nr 117/09 Zarzadu Powiatu w Sejnach z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Sejnach.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach.
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Zatacznik do Uchwaty Nr 202/2018
Zarzadu Powiatu Sejnenskiego

z dnia 19 kwietnia 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SEJNACH

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach, zwany dalej regulaminem,
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukturg i zakres dzialania komoérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

2. Regulamin Organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu Sejnenskiego.

§2

1. Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach jest jednostka organizacyjng Powiatu Sejneniskiego wchodzaca
w sktad powiatowej administracji zespolonej, funkcjonujaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy wspoéldziala z organizacjami i instytucjami
dziatajgcymi w sprawach promocji zatrudnienia i tagodzenia skutkow bezrobocia, a w szczegdlnosci
jednostkami publicznymi, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami partnerstwa lokalnego oraz
organami samorzgdow terytorialnych i ich jednostkami organizacyjnymi, pracodawcami oraz innymi

organizacjami zajmujacymi si¢ promocjg zatrudnienia i przeciwdzialaniem bezrobociu.
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§3

Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych,

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

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

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

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

7) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

8) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

9) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych,

10) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz

wykonywania zadan publicznych.

§4

Ujete w regulaminie okreslenia oznaczajg:

1. Powiat - Powiat Sejnenski,

2. Starosta - Starosta Powiatu Sejnenskiego,

3. Dyrektor, Zastepca Dyrektora - Dyrektor, Zastgpca Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w
Sejnach,

4. PUP - Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach,

5. Ustawa- ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r.,
6. Urzad - Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach,

7. Komérka organizacyjna - dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy w PUP w Sejnach,
8. CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej w Sejnach,

9. EFS - Europejski Fundusz Spoteczny,

10. EURES - Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

11. FP- Fundusz Pracy,

12. KFS- Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

13. PFRON- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

14. ABI- Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

15. PAI - Program Aktywizacja i Integracja,

16. CIS — Centrum Integracji Spotecznej,
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17. PRRP — Powiatowa Rada Rynku Pracy w Sejnach.

§5

1. Siedzibg Powiatowego Urzgdu Pracy jest miasto Sejny.
2. Wiasciwos¢ terytorialna PUP obejmuje miasto Sejny oraz gminy wiejskie: Sejny, Krasnopol,

Punsk, Giby.

Rozdzial 11
KIEROWNICTWO PUP

§6

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé
przed Starosta.

2. Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Starosta zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy...

3. Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.

4. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gléwnego
Ksiggowego oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych.

5. Zastepce Dyrektora PUP powoluje i odwotuje Dyrektor PUP.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora, ktéry przejmuje
zadania i kompetencje Dyrektora, a w razie nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora upowazniony przez

Dyrektora kierownik dziatu.

Rozdzial 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

§7

1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) dzial,
b) referat,

¢) samodzielne stanowiska pracy.
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2. O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty
oraz zakres zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP mogg by¢ tworzone zespoly i komisje zadaniowe
sktadajace sie z pracownikow réznych komorek organizacyjnych.

4. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania komoérek organizacyjnych okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) zakresy zadan pracownikow.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania w porozumieniu z Dyrektorem
PUP, przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk, w jedno stanowisko.

6. Dyrektor ma prawo tgczy¢ przewidziane do realizacji zadania w ramach podleglych mu komérek

organizacyjnych badz odwrotnie.

§8

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komérka organizacyjna, ktora realizuje
zadania w zakresie uslug oraz instrumentéw rynku pracy. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje

Kierownik CAZ.

2. Dzial jest podstawowa komorkg organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka i
dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w
jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe wykonywanie zadan. Dzialem kieruje Kierownik

Dziatu.

3. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna. Referatem

kieruje kierownik Referatu.

4. Samodzielne stanowisko pracy tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wiekszej komorki
organizacyjnej — referatu. Stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu albo
jako samodzielna komdrka. Samodzielne komorki organizacyjne wyodrebnione poza ramami dziatow
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Urzedu. W czasie nieobecnosci kierownika dziatu lub referatu,

zastepstwo sprawuje wyznaczony przez niego pracownik.
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Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP

§9

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komérki organizacyjne postugujace si¢ przy znakowaniu spraw

nast¢pujacymi symbolami:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol CAZ;
2) Dzial Ewidencji i Swiadczen symbol ES;
3) Dzial Finansowo — Ksiegowy symbol FK;
4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny symbol OA;
5) Stanowisko pracy ds. obstugi prawnej symbol OP;
6) Administrator Bezpieczenstwa Informacji symbol ABI.

2. Strukture organizacyjng PUP przedstawia ,,Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w

Sejnach”, stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
KOMPETENCJE 1 ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU PRACY

§10

Dyrektor wykonuje zadania wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa, zapewniajgc sprawne
funkcjonowanie Urzedu.

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,

2. reprezentowanie PUP na zewnatrz,

3. promocja ustug PUP,

4. nadzorowanie prowadzenia prawidlowej gospodarki finansowej, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

5. podejmowanie wspotpracy i dialogu z instytucjami rynku pracy i partnerami spolecznymi, w
szczegdlnosci w ramach PRRP i partnerstwa lokalnego w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia

skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,
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6. ustalanie struktury organizacyjnej PUP, tworzenie dzialdw, referatow, samodzielnych stanowisk
pracy, ustalanie  zakresu dzialania  poszczegélnych  komorek  organizacyjnych  jak
i zakresu obowigzkéw kierownikow tych komorek,

7. wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, decyzji administracyjnych, zawieranie umoéw i
porozumien wynikajacych z upowaznienia Starosty,

8. udzielanie pelnomocnictw do zatatwiania w jego imieniu okreslonych spraw oraz podpisywania
dokumentow,

9. biezgce monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej w PUP,

10.prowadzenie polityki bezpieczenstwa informacji PUP,

11.udzielanie urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, szkoleniowych i bezptatnych oraz
zgody na dodatkowe zatrudnienie,

12.przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

13.przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
§11

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,

2. planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podleglych komérek
organizacyjnych,

3. biezgce monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej podlegtych komérek organizacyjnych,
4. koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzgdu,
5. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

6. promocja ustug w zakresie powierzonych kompetencji,

7. opiniowanie doboru obsady stanowisk nadzorowanych komdrek oraz przedstawianie propozycji
awansow, wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan oraz kar i nagréd,

8. dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

9. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
§12

1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Dzial Finansowo — Ksiggowy,
b) Dzial Organizacyjno — Administracyjny,

¢) Stanowisko pracy ds. obstugi prawne;j,
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d) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

2. Zastgpcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej

b) Dziat Ewidencji i Swiadczen.

Rozdzial VI
ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
PUP

§13

Do zadan Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1. kierowanie dzialalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. nadzér nad wlasciwym przyjmowaniem i zalatwianiem interesantow,

3. ustalanie podziatu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci dla
pracownikow komorki organizacyjnej,

4. stosowanie przepisow ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

5. przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych przy realizacji zadan komorki organizacyijnej,
6. ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za sktadniki majgtku  urzedu, bedacego
w dyspozycji komorki organizacyjnej,

7. dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie im
uczestniczenia w szkoleniach,

8. udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i
wytycznych realizacji zadan statych,

9. biezgca wspotpraca z kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych,

10.wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, w zakresie realizowanych zadan,

11. nadz6r nad przygotowywaniem i sporzadzaniem okresowej sprawozdawczosci,

12.powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i
zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

13.ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
14.opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci

wynagrodzenia, nagrod, kar dla podlegtych pracownikow,
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15.wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika z
innych przyczyn,

16.dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

17.dbanie o kompetentng i kulturalng obstuge bezrobotnych i poszukujacych pracy,

18.udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

19.nadzo6r nad ochrong danych osobowych w komérce organizacyjne;j,

20.przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
§ 14

Glowny Ksiegowy jest Kierownikiem Dziatu Finansowo- Ksiggowego 1 nadzoruje realizacj¢ tego

dziatlu na zasadach okreslonych w § 13.

Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy, a zwlaszcza:
1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

Do zakresu zadan Gtdwnego Ksiggowego nalezy w szczegodlnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem budzetu oraz innych funduszy

celowych,
2. sporzadzanie planéw finansowych, sprawozdawczosci, bilanséw budzetowych,

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
. prowadzenie ksiggowosci budzetowej i funduszy celowych (syntetycznej i analitycznej),
. przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

4

5

6. kierowanie pracg Dziatu Finansowo- Ksiegowego,

7. przygotowywanie materialow analitycznych dla potrzeb decyzyjnych Kierownictwa Urzgdu,
8

. realizacja prawidlowej polityki kadrowej, w tym kontrola dyscypliny pracy, prowadzenie spraw

osobowych pracownikéw Urzedu, zarzadzanie sktadnikami ptacy pracownikow.

9. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUP.
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Rozdzial VII
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§15

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej naleza:

1. opracowywanie i przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie dodatkowych srodkéw finansowych,
2. inicjowanie, przygotowywanie, realizacja oraz monitorowanie projektdw oraz programow z
zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

3. inicjowanie, organizowanie i marketing ustug oraz instrumentéw rynku pracy,

4. inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami,

5. przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania instrumentow, ustug oraz programow
Rynku Pracy,

6. organizowanie targow i gield pracy,

7. wyliczanie wskaznikoéw efektywnosci ustug i instrumentéw Rynku Pracy,

8. przyjmowanie i rejestrowanie oswiadczen podmiotow o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcom,

9. przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajgcego wykonanie pracy cudzoziemcowi (niezb¢dne do uzyskania zezwolenia na prace),
10.badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca,

11.ustalanie profilu pomocy dla zarejestrowanych w PUP bezrobotnych,

12.przygotowanie i nadzor nad realizacjg Indywidualnych Planéw Dziatania,

13.organizowanie i rozliczanie prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy, przygotowan
zawodowych dorostych, prac spotecznie uzytecznych, refundacja skladki na ubezpieczenia spoteczne
nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, dofinansowanie do
wynagrodzenia skierowanego bezrobotnego po 50 roku zycia, zwrotu kosztéow dojazdu i
zakwaterowania na staz i szkolenia,

14.realizacja bonow: stazowych, szkoleniowych, na zatrudnienie i na zasiedlenie dla oséb do 30 roku
zycia,

15.przygotowanie i nadzoér nad realizacja Programu Aktywizacja i Integracja,

17.przygotowanie, realizacja i finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow i
pracodawcow z ze Srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

18.prowadzenie ustug w formie grupowej lub w formie indywidualne;j,

19.bezposredni kontakt pracownikéw Urzgdu Pracy z osobg zarejestrowang lub niezarejestrowang w
celu przedstawienia propozycji odpowiedniej pracy lub innej propozycji pomocy,

20.pozyskiwanie, przyjmowanie i upowszechnianie krajowych ofert pracy,

Id: STA36446-CE5F-4752-9D1C-72480E12E23D. Uchwalony Strona 9



21.kierowanie 0sob bezrobotnych na wolne oferty pracy,

22.prowadzenie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES zgodnie z krajowym planem dziatan sieci
EURES oraz sporzadzanie sprawozdan jego realizacji,

23.prowadzenie poradnictwa zawodowego w formie grupowej i indywidualne;j,

24.prowadzenie informacji zawodowej w formie grupowej i indywidualnej,

25. gfomadzenie informacji zawodowej oraz jej upowszechnienie,

26.pomoc pracodawcy krajowemu w rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikéw
poprzez porade indywidualna,

27.organizowanie, finansowanie i rozliczanie dotacji na podjg¢cie wlasnej dziatalnosci gospodarczej
przez osoby bezrobotne (w tym na tworzenie badz przystgpienie do spoidzielni socjalnej) oraz
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

28.udzielanie informacji na temat refundacji wyposazenia/ doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

29.kierowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy na specjalistyczne badania psychologiczne i
lekarskie umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

30.wystawianie skierowan na badania u lekarza medycyny pracy osobom uprawnionym przed
rozpoczeciem stazu,

31.sporzadzanie uméw o organizacj¢ instrumentdw rynku pracy i monitorowanie przebiegu ich
realizacji,

32.monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

33.opracowywanie analiz rynku pracy,

34.wspotpraca z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

35.wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP,

36.informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych §wiadczonych przez
PUP oraz promowanie tych ustug,

37.diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia,

38.sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

39.kierowanie na szkolenia indywidualne i grupowe zgodnie z planem szkolen,

40.monitorowanie przebiegu szkolen oraz finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych
uzyskanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen, uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu,

41.udzielanie pozyczki szkoleniowej i finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

42.sporzadzanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

Id: 51A36446-CESF-4752-9D1C-72480E12E23D. Uchwalonvy Strona 10



43.wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o organizacj¢ i refundacje zorganizowanych prac
spolecznie uzytecznych,

44 .sporzadzanie porozumien dotyczacych organizacji prac spotecznie uzytecznych,

45.wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej i
kierunkach rozwoju w powiecie i wojewddztwie,

46.wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci
gospodarczej osobom bezrobotnym,

47.przygotowywanie, zbieranie i opracowywanie danych statystycznych z zakresu obowiazujgcej przy
realizacji programow i projektow sprawozdawczosci do sprawozdan, raportéw i analiza efektow
programéw i projektéw dotyczacych rynku pracy realizowanych samodzielnie lub we wspolpracy z
innymi partnerami rynku pracy oraz przesytanie ich odpowiednim instytucjom i organom,
48.aktywizacja 0sob niepetnosprawnych zarejestrowanych w urzg¢dzie pracy jako osoby poszukujace
pracy przy udziale srodkéw PFRON w tym: organizacja szkolen, stazy, przygotowania zawodowego
dorostych, przyznawanie srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

49.opracowywanie powiatowych programoéw pomocy w realizacji zadan na rzecz zatrudnienia osob
niepelnosprawnych,

50.stosowanie przepisoOw ustawy Prawo zaméwien publicznych w organizacji i realizacji szkolen,
51.obstuga warsztatow i konferencji organizowanych przez PUP,

52.promocja Rynku Pracy i Urzgdu.

§16

Do wspolnych zadan realizowanych przez stanowiska petnigce funkcje doradcy klienta nalezy:

1. stala opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szczegdlnosci ustalanie profilu pomocy,
przygotowywanie i nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, Swiadczenie podstawowych
ustlug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie lub

2. stala wspotpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegolnosci ustalanie
zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy

oraz ulatwianie dost¢pu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.
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§17

Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezg sprawy:

1. prowadzenie zadan zwigzanych z rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2. prowadzenie dokumentacji 0sob rejestrujacych si¢ w PUP,

3. zglaszanie i wyrejestrowywanie bezrobotnych oraz czlonkéw ich rodzin do i z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego,

4. informowanie bezrobotnych o ich prawach i obowiazkach,

5. ustalanie uprawnien i wyptacanie zasitkéw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia ze srodkow
FP, EFS i PFRON,

6. wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP swiadczen,

7. wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku oraz innych nienaleznie
pobranych swiadczen,

8. prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych oséb bezrobotnych w trybie Kodeksu
postgpowania administracyjnego, w tym spraw zwigzanych z odwotaniem od decyzji i skargami do
Sadu Administracyjnego, na wydane decyzje administracyjne w I i II instancji,

9. sporzadzanie list wyptat zasitkow, stypendiow, stypendidw szkoleniowych i innych swiadczen,
10.naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych (bezrobotnych),

11.naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za bezrobotnych oraz dokonywanie
korekt optaconych sktadek,

12.wydawanie raportéw o przekazywanych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
13.rozliczenia przedawnionych swiadczen,

14.realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
15.dokonywanie korekt naliczonych lub wyptaconych $wiadczen,

16.dokonywanie potrgcen komorniczych,

17.opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej,

18.udzial w realizacji programéw wspotinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

19.wydawanie zaswiadczen osobom, ktére figurowaty lub figuruja w ewidencji bezrobotnych oraz
udostepnianie danych sadom, komornikom, policji i innym instytucjom w oparciu o przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego i ustawy o ochronie danych osobowych,

20.prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spolecznym 1 zdrowotnym o0s6b
bezrobotnych zarejestrowanych w PUP oraz obstuga programu ,,Platnik” w zakresie dokumentacji

rozliczeniowej, przygotowywania dokumentéw korygujacych, elektronicznego przesytu danych.
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§18

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo- Ksiggowego nalezg sprawy:
1. planowanie srodkéw budzetowych, Funduszu Pracy, PFRON i srodkéw pochodzacych z funduszy
unijnych,
2. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu PUP, Funduszu Pracy, PFRON,
KFS oraz srodkéw pozyskanych z funduszy unijnych,
3. operacje gotowkowe, przygotowywanie i wysylanie przelewow elektronicznych,
4. prowadzenie dokumentacji zZwigzanej z ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym pracownikow PUP oraz obstuga programu ,Platnik” w zakresie dokumentacji
rozliczeniowej, przygotowywania dokumentdw korygujacych, elektronicznego przesytu danych,
5. windykacja naleznosci,
6. kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkéw z FP, PFRON, KFS,EFS,
7. prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, naliczanie
amortyzacji oraz rozliczanie inwentaryzacji,
8. prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dochodow i wydatkow realizowanych przez PUP,
9. obstuga systemu bankowosci elektronicznej,
10.sporzadzanie projektu planu finansowego oraz planu finansowego jednostki na rok nastepny,
I1.wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o dokonanie zmian w planie finansowym PUP,
12.sporzadzanie miesigcznego zapotrzebowania na srodki budzetowe,
13.przygotowywanie decyzji o odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci
albo catosci nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z FP,
14.prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP:

1) zgltaszanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

2) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacowych pracownikéw,

3) kontrola dyscypliny pracy,

4) przygotowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczace;j
pracownikow,
15.0bstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16.rozliczanie delegacji stuzbowych.

§19

Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. opracowywanie projektéw regulaminow i zarzadzen wewnetrznych Urzedu oraz aktualizowanie

ich w miarg potrzeb,
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2. opracowywanie projektéw umow cywilno-prawnych dotyczacych spraw i zadan realizowanych w
komérce organizacyjne;j,
3. zapewnienie funkcjonowania Urzgdu poprzez:
a) obstuge kancelaryjng Urzedu,
b) prawidtowy obieg informacji w Urzgdzie,
c) prawidtowos¢ funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
d)zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych oraz dbato$¢ o porzadek,
czystos¢, zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza i pozarem,
4. nadzoér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
5. organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw,
6. prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja i naborem na wolne stanowiska pracy,
7. organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewngtrznymi i zewngtrznymi
pracownikéw,
8. prowadzenie spraw w zakresie bhp i ppoz (bezrobotnych i pracownikéw),
9. administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,
10.przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
11.archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,
12.administrowanie majatkiem PUP;
13.zaopatrzenie Urzedu w srodki trwale, przedmioty nietrwale,
14.zaopatrzenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe,
15.zamawianie pieczgci, wizytowek, tablic informacyjnych oraz prowadzenie ewidencji wydanych
pieczeci,
16.prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby Urzedu,
17.realizacja zamdéwien na dostawy, ushugi i inwestycje zgodnie z ustawg — Prawo zamowien
publicznych,
18.rozpatrywanie, analiza skarg i wnioskow,
19.gospodarka srodkiem transportu,

20. obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

§ 20

Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. obstugi prawnej (Radcy Prawnego) nalezy realizacja zadan
zgodnie z ustawa o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

1. obstuga prawna Urzedu,

2. opiniowanie odwotan od decyzji PUP,

3. prowadzenie spraw w charakterze petnomocnika procesowego PUP przed organami wymiaru

sprawiedliwosci,
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4. opiniowanie projektow umoéw, zarzadzen i innych dokumentow powodujacych skutki prawne.

§ 21

Do zakresu zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1. sprawowanie wewnetrznej kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych i
podejmowanie dziatan niezbgdnych w celu zapobiegania nieprawidlowosciom, a w razie ich
wystgpienia usuwanie ich skutkow i eliminowanie przyczyn,

2. sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

3. wydawanie i anulowanie upowaznien do przetwarzania danych,

4. prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

5. prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

§22

Szczegotowe wykazy zadan dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych okres$lajg zakresy

czynnosci pracownikow.

Rozdzial VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
I AKTOW NORMATYWNYCH

§23

1. Przelewy, czeki i inne  dokumenty obrotu pieni¢znego i  materialowego,
jak rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania Srodkéw pienigznych podpisuja:

1) Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony przez
Dyrektora kierownik dziatu jako dysponent,

2) Glowny Ksiegowy lub w jego zastgpstwie upowazniony przez Dyrektora pracownik PUP.
2. Szczegoélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych
ustalone sa odrebng instrukcja wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora.
3. Decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty wydaja:

1) Dyrektor PUP
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2) Zastgpca Dyrektora PUP

3)Kierownik CAZ
4. Zarzadzenia, jednolite akty normatywne i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor lub osoba
pisemnie przez niego upowazniona.
5. Pisma i inne dokumenty zwigzane z biezgcg dziatalnoscig Urzedu podpisuje Dyrektor PUP lub
osoby przez niego upowaznione.
6. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism oraz dokumentéow okresla

obowigzujgca w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial IX

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SPRAW INTERESANTOW ORAZ
SKARG I WNIOSKOW

§ 24

1. Indywidualne sprawy interesantow winny by¢ zatatwiane w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawne, w terminach tam wskazanych, wedtug kolejnosci ich wptywu.

2. Pracownicy zobowigzani sa do rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw interesantow
kierujac si¢ przepisami prawa.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw interesantow

ponosi kierownik komorki organizacyjne;j.

§ 25

1. Zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla:

1) Kodeks postepowania administracyjnego,

2) Instrukcja kancelaryjna,

3) przepisy szczegdlne.

2. Sprawy  wniesione przez interesantow ewidencjonowane s przez pracownikéw
w spisach spraw.

3. Dyrektor przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskoéw w kazdy poniedziatek od
8¥do11%

4. W razie nieobecnosci Dyrektora, interesantow przyjmuje Zast¢pca Dyrektora.
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5. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postepowania administracyjnego i Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.

Rozdzial X
ORGANIZACJA PRACY PUP

§ 26

Organizacj¢ pracy PUP okresla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27

Spory kompetencyjne pomigdzy komarkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 28

Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym regulaminie regulowane bedg w formie odrebnych

zarzadzen Dyrektora.

§ 29

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego PUP

przez Zarzad Powiatu.

STA STA

7

mgring. zoerIszko
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