ON.0022.198.2015

Uchwata Nr 198/2015
Zarzadu Powiatu w Ostrotece
z dnia 15 grudnia 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrotece

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. 22015 r. poz. 1445) uchwala sie, co nastepuje:

§1.

W uchwale Nr 464/2009 Zarzadu Powiatu w Ostrotece z dnia 11 grudnia 2009 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrotece w zatgczniku
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)

2)

3)

4)

w §2:

a) pkt 4 otrzymuje brzmienie:

» 4) PUP — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Ostrotece;”,

b) pkt 8 otrzymuje brzmienie:

»8) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Ostrotece;”,
c) pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,»,10) KFS — nalezy przez to rozumiec¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.”,

d) uchyla sie pkt 11;

w § 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Zakres witasciwosci terytorialnej PUP obejmuje miasto Ostroteke oraz powiat

ostrotecki.”;

w § 4:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z p6ézn. zm.) i przepiséw wykonawczych oraz wykonywanie
zadan okreslonych w innych ustawach.”,

b) uchyla sie ust. 2;

w§ 5:
a) ust. 1i2 otrzymujg brzmienie:
,1. PUP jest jednostkg budzetowg powiatu ostroteckiego.



5)

6)

7)

8)

2. PUP wchodzacy w sktad powiatowej administracji zespolonej wykonuje zadania
samorzgdu powiatu w zakresie rynku pracy.”,
b) uchyla sie ust. 4;
w § 6 po ust. 5 dodaje sie ust. 5a w brzmieniu:
»,5a. Podczas nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora ds. Rynku Pracy
kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen.”;

w § 7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powofaé zespoty
i komisje zadaniowe.”;

§ 10 otrzymuje brzmienie:

»§& 10. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrkag organizacyjng, ktorg
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, a nie zachodzi potrzeba powotania wiekszej komérki organizacyjnej -
referatu.”;

§ 11 otrzymuje brzmienie:

»§& 11. W PUP tworzy sie nastepujgce komoérki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktore obejmuje:

a) Referat Programéw i Instrumentéw Rynku Pracy, a w nim:

- Wieloosobowe stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy,

- Wieloosobowe stanowisko ds. programéw;

b) Referat Ustug Rynku Pracy, a w nim:

- Wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy,

- Wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,

- Wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego;

2) Dziat Ewidenciji i Swiadczen, ktéry obejmuje:

a) Referat Rejestracji i Orzecznictwa, a w nim:

- Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji,

- Wieloosobowe stanowisko ds. statusu oséb bezrobotnych/poszukujgcych pracy,
- Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sktadnicy akt czynnych,

- Wieloosobowe stanowisko ds. orzecznictwa i egzekucji;

b) Referat Ewidencji i Swiadczen, a w nim:

- Wieloosobowe stanowisko ds. Swiadczen,

- Wieloosobowe stanowisko ds. ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
- Wieloosobowe stanowisko ds. zaswiadczen;

3) Dziat Organizacyjno - Administracyjny, a w nim:

a) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

b) Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych i prowadzenia sktadnicy akt,
¢) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Urzedu,

d) Wieloosobowe stanowisko ds. informatyki, statystki i analiz,

e) Stanowisko ds. obstugi zamdwien publicznych,

f) Stanowisko ds. obstugi kancelarii,

g) Stanowisko kierowcy samochodu osobowego;

4) Dziat Finansowo — Ksiegowy, a w nim:

a) Zastepca Gtownego Ksiegowego,



b) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi funduszy celowych,

c) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej;

5) Referat ds. Kontroli, a w nim Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli;
6) Samodzielne stanowisko pracy:

a) ds. kadr i bhp,

b) radca prawny.”;

9) w§ 12 wust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

,5) Referat ds. Kontroli.”;

10)w § 13:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Do kompetencji Dyrektora dziatajgcego z upowaznienia Starosty nalezy

w szczegodlnosci:

1) promocja ustug;

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

3) realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych;

4) realizacja zadan okreslonych w ustawie o sSwiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych oraz ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych;

5) realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo zamodwien publicznych oraz
ustawie o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej;

6) planowanie i dysponowanie funduszami celowymi;

7) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;

8) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

9) wspdtpraca ze  Starostg, Prezydentem  Miasta Ostroteki, innymi organami
samorzgdéw lokalnych, z PRRP, wtadzami szkolnymi, zwigzkami zawodowymi,
osrodkami pomocy spotecznej i instytucjami szkolgcymi;

10) wydawanie zarzadzen, decyzji administracyjnych i polecen stuzbowych;

11) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

12) planowanie i  wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych  komodrek
organizacyjnych.”;

b) w ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,1) bezposredni nadzér nad Dziatem Ewidencji i Swiadczen;”;

11)w § 14:

a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

»,6) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;”,

b) pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
przed podaniem do podpisu Dyrektora oraz podpisywanie pism oraz dokumentow
zgodnie z udzielonym pisemnym upowaznieniem przez Staroste lub Dyrektora;”,

c) pkt12i13 otrzymujg brzmienie:



»12) wnioskowanie do Dyrektora o wydanie podlegtym pracownikom upowaznien,
wymaganych do prawidtowego wykonywania powierzonych zadan;

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika;”,

d) dodaje sie pkt 14 w brzmieniu:

»14) wspodtdziatanie w zakresie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.”;

12) w § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Postanowienia § 14 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego.”;

13)w § 16:

a) wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:

»,Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej realizowanych
przez Referat Programow i Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:”,

b) pkt 8 otrzymuje brzmienie:

»8) prowadzenie i rozliczanie dokumentacji finansowej dotyczgcej realizowanych
instrumentow, projektéw i programow rynku pracy;”,

c) uchyla sie pkt 16;

14) § 17 - 21 otrzymuja brzmienie:
»§& 17. Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej realizowanych
przez Referat Ustug Rynku Pracy nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy
poprzez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw poprzez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
Marszatek Wojewddztwa zlecit wykonanie dziatar aktywizacyjnych;

realizacja dziatan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikdow
i pracodawcy;

ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;

opracowywanie badani, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikdéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;

10) wspdtpraca z gminami w zakresie zatrudnienia socjalnego, upowszechniania ofert

pracy i informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét publicznych oraz
prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja;



11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)

24)
25)

26)

27)
28)

wspotpraca z Wojewoddzkim Urzedem Pracy w zakresie swiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym opracowywania i aktualizacji informacji zawodowych;

realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikdéw
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2
lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegdélnosci
przez: realizowanie dziatan sieci EURES we wspodtpracy z ministrem wtasciwym
dospraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES i realizowanie zadan zwigzanych
z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie dziatania tych

partnerstw;

realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, umoéw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku

z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub
postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktérych mowa w art.
114 iart. 127 ustawy o cudzoziemcach;

realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcédw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

wspotudziat przy realizowaniu projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych;

inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez PUP;

realizowanie programoéw specjalnych;

przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy icudzoziemcach
zamierzajagcych  wykonywaé  lub  wykonujgcych  prace  na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

realizowanie projektéw pilotazowych;

wspoétpraca z instytucjami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
uzytecznosci publicznej w zakresie udzielania i pozyskiwania informacji o rynku
pracy;

podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi, a takze
przygotowanie i przekazanie tym osobom informacji o propozycjach odpowiedniej
pracy lub innej formy pomocy oraz kierowanie ich do pracodawcéw w celu
podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami;

pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcéw oraz ich
upowszechnianie i realizacja;

prowadzenie rejestru pracodawcéw krajowych, z ktérymi wspotpracuje PUP i kart
pracodawcow krajowych prowadzgcych dziatalno$é na terenie obstugiwanym
przez PUP oraz innych, ktorzy zgtosili krajowg oferte pracy;

organizowanie targow i gietd pracy;

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;



29)

30)

31)

32)

33)
34)

35)
36)

37)

prowadzenie spraw z zakresu finansowania kosztéw egzaminéw umozliwiajgcych
uzyskanie $wiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien
zawodowych lub tytutéw zawodowych;

udzielanie pozyczek szkoleniowych osobom bezrobotnym i innym osobom
uprawnionym;

prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu kosztu zakwaterowania i wyzywienia oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy skierowanych na szkolenie odbywane poza
miejscem zamieszkania;

finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych osobom bezrobotnym iinnym
osobom uprawnionym;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego;

aktywizacja zawodowa o0séb niepetnosprawnych  poszukujgcych  pracy
niepozostajacych w zatrudnieniu;

udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw itp.;
prowadzenie spraw dotyczgcych dofinansowania kosztéw szkolenia pracownikdw,
objetych przepisami o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc
pracy;

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.

§ 18. Do zakresu podstawowych zadar Dziatu Ewidencji i Swiadczer realizowanych przez
Referat Rejestracji i Orzecznictwa nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)

rejestracja oséb zgtaszajgcych sie osobiscie w siedzibie PUP oraz rejestracja

elektroniczna, w tym:

a) wprowadzanie (aktualizacja bazy danych) do systemu informatycznego danych
osobowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) wstepne ustalanie statusu oraz uprawnien oséb rejestrujgcych sie w PUP,

c) zaktadanie akt osobowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

d) kompletowanie akt bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

wydawanie decyzji o uznaniu lub o odmowie uznania za osobe bezrobotng;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia lub zmiany statusu

bezrobotnego badz jego uprawnien oraz wydawanie decyzji w tym zakresie;

kompleksowa obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku i poszukujgcych pracy;

ustalanie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen zwracanych indywidualnie przez

bezrobotnego lub za okres, za ktéry bezrobotny pobrat swiadczenie wyptacane przez

organ rentowy;

wydawanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych swiadczen, roztozeniu na raty,

odroczeniu sptaty, umorzeniu/odmowie umorzenia czesci lub catosci nienaleznie

pobranych swiadczen;

przygotowywanie wnioskdw o umorzenie nienaleznie pobranych swiadczen oraz akt

spraw na posiedzenie PRRP;

prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji, w tym: prowadzenie

ewidencji tytutéw wykonawczych, przygotowanie tytutu wykonawczego oraz

przekazanie tego tytutu do wtasciwego organu egzekucyjnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg sagdowg naleznosci PUP;

wspotpraca z organami egzekucyjnymi i innymi jednostkami organizacyjnymi;

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia majatku dtuznikéw, wobec ktérych

prowadzone jest postepowanie egzekucyjne lub w sprawie umorzenia naleznosci;



12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem przyznanej pomocy panstwa w sptacie
niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace;

13) prowadzenie i obstuga sktadnicy akt czynnych z dokumentacja osobowa
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

14) opracowywanie sprawozdan i analiz;

15) sporzadzanie meldunkéw oraz informacji o biezgcej liczbie i strukturze oséb
rejestrujgcych sie jako osoby bezrobotne lub poszukujgce pracy;

16) przygotowywanie wykazéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

17) udzielanie klientom wyjasnien i informacji o:
a) prawach i obowigzkach bezrobotnego,
b) zakresie prowadzonych ustug przez PUP;

18) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw, itp.;

19) przekazywanie odwotan od decyzji do organu odwotawczego;

20) wspoétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.”;

§ 19. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i SwiadczeA realizowanych przez
Referat Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

ewidencja przyznanych osobom bezrobotnym $wiadczen z funduszy celowych, w tym:

a) weryfikacja przedtozonych dokumentéw w dniu rejestracji pod wzgledem

merytorycznym,

b) ustalanie uprawnien bezrobotnego do nabycia prawa do $wiadczed oraz

dokonywanie niezbednych potracen, w tym potrgcen komorniczych lub potracen
z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen,

¢) wydawanie decyzji i zaswiadczen w zakresie nabytych i wyptacanych swiadczen,
d) naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen z funduszy celowych;

realizacja decyzji Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie przyznanych

zasitkéw po zatrudnieniu za granicg;

opracowywanie sprawozdan i analiz;

udzielanie klientom wyjasnien i informacji o prawach i obowigzkach bezrobotnego oraz

o zakresie prowadzonych ustug przez PUP;

udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw, itp.;

przygotowywanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego informacji o osigganych

dochodach (PIT — 11) zgodnie z obowigzujgcg ustawg o podatku dochodowym od oséb

fizycznych;

prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisdw w zakresie ubezpieczen

spotecznych i zdrowotnych;

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem kapitatu poczatkowego, w tym:

a) wydawanie zaswiadczen na wniosek zainteresowanych,

b) udzielanie odpowiedzi do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

c) prowadzenie postepowan administracyjnych celem wyeliminowania decyzji wydanych
w oparciu o btedne informacje;

wydawanie zaswiadczen bezrobotnym bez prawa do zasitku, bezrobotnym z prawem do

zasitku, bezrobotnym uprawnionym do innych swiadczen wyptacanych z funduszy

celowych, poszukujgcym pracy oraz innym zainteresowanym, w tym niefigurujgcym w

rejestrach bezrobotnych;

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.



§ 20. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy
w szczegodlnosci:

1) opracowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora, w tym regulamindw wewnetrznych PUP;
2) nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

3) opracowywanie plandéw dziatania PUP;

4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

5) obstuga kancelarii PUP, w tym:

a) przyjmowanie korespondencji przychodzgcej (z poczty, dostarczonej drogg
elektroniczng, pocztg kurierskg, faksem, dostarczonej osobiscie itp.) i jej
ewidencjonowanie w ksigzce korespondencyjnej oraz elektronicznie w e-Doku,

b) przekazywanie korespondencji przychodzacej zadekretowanej przez Dyrektora
na wiasciwe stanowiska merytoryczne,

c) wysytanie korespondencji (listownie, poczta elektroniczng, faksem itp.);

6) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;
7) realizacja zamdwien na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane zgodnie z ustawg - Prawo
zamoéwien publicznych, w tym:
a) weryfikowanie opisu przedmiotu zamodwienia przygotowanego przez komorke
merytoryczng oraz kalkulacja szacunkowej wartosci przedmiotu zaméwienia,
b) przygotowywanie, przeprowadzanie, dokumentowanie postepowan w sprawie
zamoéwien publicznych,
c) wspodtpraca z komisjg przetargowa,
d) sporzadzanie obowigzujacych w tym zakresie sprawozdan;
8) obstuga merytoryczna PRRP, w tym:
a) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia,
b) sporzadzanie protokotéw z obrad,
c) prowadzenie ewidencji uchwat i protokotéw z posiedzen;
9) gospodarowanie mieniem PUP, w tym klasyfikacja rodzajowa majatku trwatego;
10) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
11) prowadzenie ewidencji petycji, skarg, wnioskow oraz ich analiza;
12) nadzdér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania majgtku PUP;
13) nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg infrastruktury teleinformatycznej;
14) administrowanie siecig komputerowg i oprogramowaniem systemowym;
15) prowadzenie sktadnicy akt nieczynnych bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
16) prowadzenie sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;
17) administrowanie majgtkiem PUP;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw PUP w materiaty
techniczno — biurowe;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw w budynku PUP;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku PUP oraz
na catej posesji, facznie z terenami zielonymi;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg srodka transportu PUP, w tym prowadzenie
ewidencji wydanych kart drogowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa;
22) zabezpieczenie, konserwacja i nadzorowanie mienia i wyposazenia PUP;
23) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej i strong internetowg PUP oraz
aktualizacja zamieszczonych tam informacji we wspotpracy z pozostatymi komodrkami
organizacyjnymi PUP;



24) obstuga sekretariatu PUP;

25) organizowanie przyje¢ interesantow przez Dyrektora;

26) przyjmowanie interesantéw i kierowanie ich do witasciwych merytorycznie pracownikéw
PUP;

27) prowadzenie rejestru drukow i materiatéw biurowych;

28) przygotowywanie i sporzgdzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych lokalnego
rynku pracy;

29) administrowanie budynkiem, znajdujgcym sie w trwatym zarzgdzie PUP;

30) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.

§ 21. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy prowadzenie

rachunkowosci, a w szczegélnosci:

1) sporzadzanie planéw finansowych wydatkéw budzetowych i biezgca analiza
wykorzystania srodkéw budzetowych;

2) sporzadzanie zapotrzebowan w celu zabezpieczenia ptynnosci finansowej;

3) wstepna kontrola finansowa wydatkow budzetowych;

4) wstepna kontrola finansowa wydatkéw z funduszy celowych ;

5) biezgca analiza wykorzystania limitowanych srodkéw funduszy celowych;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszy celowych oraz
odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, a takze zaliczek
na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych za osoby bezrobotne;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

8) rozliczanie i ewidencja ksiegowa operacji finansowych Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

9) prowadzenie ksigg pomocniczych dotyczacych realizowanych projektéw na aktywizacje
lokalnego rynku pracy zgodnie z zaleceniami i wymogami w tym zakresie;

10) naliczanie wynagrodzen i pochodnych oraz odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne i zaliczek na podatek dochodowy od wyptat dokonanych
pracownikom PUP;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych PUP, statystycznych oraz informacji finansowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

12) prowadzenie ewidencji wartosciowej majgtku PUP oraz amortyzowanie majgtku;

13) przygotowywanie projektdw zasad polityki rachunkowosci oraz zasad obiegu i kontroli
dokumentdéw ksiegowych;

14) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.”;

14) w § 22:
a) pkt 7i8 otrzymujg brzmienie:
,7) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych spraw pracowniczych;
8) opracowywanie planéw szkolen pracownikéw PUP”,
b) pkt 11 otrzymuje brzmienie:
,11)  przygotowywanie propozycji zarzgdzen Dyrektora dotyczacych spraw
pracowniczych;”,
c) dodaje sie pkt 12 w brzmieniu:
»12) wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.”;



15) § 24 otrzymuje brzmienie:

»§ 24. Do zakresu podstawowych zadann Referatu ds. Kontroli nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi rocznego planu kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych;

2) przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych PUP;

3) przeprowadzanie kontroli zewnetrznych sposobu realizacji umoéw i porozumien,
zawartych w ramach swiadczonych ustug rynku pracy oraz instrumentdéw rynku pracy;

4) realizacja wstepnych kontroli podmiotdw ubiegajgcych sie o przyznanie srodkéw na
wyposazenie lub doposazenie nowego stanowiska pracy Ilub bezrobotnych
ubiegajgcych sie o jednorazowe srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

5) sporzadzanie wystgpien pokontrolnych;

6) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej;

7) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w PUP oraz
gromadzenie zbioru protokotédw, sprawozdan, wystgpien pokontrolnych i odpowiedzi
udzielonych na wystgpienia dotyczgce tych kontroli;

8) przygotowywanie informacji i analiz z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych;

9) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.”;

16) w § 25:
a) wust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) Dyrektor lub wtasciwy Zastepca Dyrektora;”,
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
okreslajg zasady (polityki) rachunkowosci.”;

17)w § 26 w ust. 1:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) witasne akty normatywne;”;
b) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) dotyczgce odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski odnoszace sie do dziatalnosci PUP;”;

18) § 27 otrzymuje brzmienie:
»§& 27. Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.”;

19) zatgcznik do regulaminu otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszej
uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrotece.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



