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Zatacznik do uchwaty
NF..ooorrn 2004r.
Zarzadu Powiatu w Olecku
ZdNia e

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W OLECKU
Rozdziat |

Przepisy ogoline

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture |1 zakres dziatania komorek

organizacyjnych, wchodzgcych w jego skiad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Oleckiego,
Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Olecku,
Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP,
PUP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Olecku,
PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Olecku,
Komérce organizacyjnej-nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy,
Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Aktywnego Poszukiwania
Pracy,

8. Ustawie — oznacza to Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

9. FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

10. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spofeczny.
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2.

3.

1)
2)
3)
4)

§3

. Powiatowy Urzad Pracy, zwany w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego

PUP, jest instytucjg rynku pracy o charakterze publicznej stuzby zatrudnienia
bedacg jednoczesnie jednostkg budzetowg wchodzacg w sktad powiatowej
administracji zespolonej.

Siedzibg PUP jest Olecko, ul. Plac Wolnoéci 2.

Terenem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku jest
obszar nastepujgcych miast i gmin:

Miasto i gmina Olecko,

Gmina Kowale Oleckie,

Gmina Wieliczki,

Gmina Swietajno.

4. W realizacji zadan PUP wspoétdziata m.in. z organami Powiatu, Powiatowsg

1.

Radg Zatrudnienia, organami samorzgadéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow.

Rozdzial I

Przedmiot i zakres dziatania

§4
Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2004 r., Nr 99, poz. 1001),

2) rozporzadzen wydanych przez Ministra wiasciwego do spraw pracy,

3) niniejszego regulaminu.

Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy naleza
zadania wynikajgce w szczego6lnosci z:

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

rynku pracy (Dz. U. z 2004 r., Nr 99, poz. 1001),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r., o zatrudnieniu i rehabilitacji

zawodowej os6b niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz.776,
z pdzniejszymi zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych ze $rodkow publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135) ,

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen
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spotecznych (Dz. U. Nr 137, poz. 887),

5) ustawy z dnia 17 grudnia 1998r., o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (j.t. Dz. U. z 2004 roku, Nr 39, poz. 353
ze zm.),

6) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122,
p0z.1143 oraz z 2004r. Nr 69, poz.624),

7) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. Nr 64,poz.593).

Rozdziat Il

Organizacja i zarzadzanie.

§5

1. Powiatowym Urzedem Pracy kieruje i reprezentuje go na zewnatrz
Dyrektor Urzedu.

2. Starosta Olecki powotuje i odwotuje Dyrektora PUP.

3. Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego
whniosek innych pracownikow urzedu, do zatatwiania w jego imieniu spraw,
w tym do wydawania decyzji i postanowien oraz za$wiadczen w trybie
przepisbw o postepowaniu administracyjnym.

4. Dyrektor PUP sktada Radzie Powiatu Oleckiego roczne sprawozdanie

z dziatalnosci PUP oraz przedstawia potrzeby w zakresie
przeciwdziatania i fagodzenia skutkow bezrobocia.

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6
1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor PUP i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed
Starostg Oleckim.

2. Dyrektor PUP organizujac prace Urzedu, wspotdziata z Zastepcg
i Kierownikami komorek organizacyjnych.
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Komorki organizacyjne Powiatoweqo Urzedu Pracy

§7

1. W strukturze PUP funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat — podstawowa komorka organizacyjna zajmujgcg sie okreslong
problematyka w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
Dziatem kieruje kierownik dziatu.
2) Samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy — najmniejsza komorka
organizacyjna, ktéra realizuje zadania wyodrebnionej problematyki.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze
powolywac zespoly i komisje zadaniowe.

Struktura organizacyvina Powiatowego Urzedu Pracy

§8
W siedzibie PUP tworzy sie nastepujgce komoérki organizacyjne:
1. Dziat Organizacyjno — Administracyjny ./OA/,
2. Dzial Finansowo — Ksiegowy ./FK/,
3. Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Instrumentéw Rynku Pracy /PPI/,
4. Dziat Informacji Ewidencji i Swiadczen /ES/,

5. Radca prawny /RP/,

§ 9.

1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
2) Radce prawnego.

2. Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
2) Dziat Informacji Ewidencji i Swiadczen,
3) Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Instrumentéw Rynku Pracy.

3. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.

4. Szczegdtowg strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki
organizacyjne i stanowiska pracy okres$lajg zatgczniki Nr 11 Nr 2



do niniejszego regulaminu:
- podziat etatéw ( zatgcznik nr 1)
- schemat organizacyjny (zatgcznik nr 2)

§ 10

. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie w imieniu Starosty zadan okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
) wykonywanie zadan przypisanych publicznym stuzbom zatrudnienia,
) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
) planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi Funduszu Pracy,
) planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi budzetu Urzedu,
) powotywanie i odwotywanie zastepcow dyrektora,
) zatrudnianie i ocenianie, nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikow
Urzedu,
8) ustalanie wysokosci wynagrodzen, nagréd i premii,
9) wyrazanie zgody na doksztatcanie pracownikow w formach szkolnych
i pozaszkolnych, kierowanie na szkolenia, kursy i inne formy doskonalenia,
10)wytyczanie kierunkéw dziatania dla funkcjonujgcych w Urzedzie komoérek
organizacyjnych, zmiana lub przenoszenie zadan miedzy nimi,
11)wydawanie decyzji administracyjnych i wytgczne zawieranie umow
w imieniu Starosty z zakresu okreslonego w Ustawie a potwierdzonego
jego upowaznieniem,
12)wspdipraca z organami Powiatu, samorzadami lokalnymi, Powiatowg Radg
Zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi i osrodkami pomocy spotecznej,
13)wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych i podejmowanie decyzji
we wszystkich sprawach Urzedu,
14)inicjowanie i koordynowanie procesu opracowywania programéw na rzecz
tagodzenia skutkow bezrobocia,
15) zatwierdzanie programu dziatania i nadzor finansowy
nad dziatalnoscig Klubu Pracy,
16)ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,
17)promocja dziatan Urzedu i pozyskiwanie partnerow do wspotpracy.
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[l. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy
w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych
komorek organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora PUP, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie realizacji obowigzujgcego prawa,
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b) zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania
probleméw oraz nadzorowanie dziatalnosci w podlegtych komorkach
organizacyjnych realizujgcych te zadania, w tym planowanie
i wytyczanie kierunku ich dziatania, sprawowanie nadzoru nad
realizacjg zadan merytorycznych podlegtych dziatdéw,

3) opracowywanie analiz, plandw i programow lokalnego rynku pracy,

4) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad standardem ustug $wiadczonych
przez Urzad Pracy z zakresu podlegtych dziatow,

5) wspodlpraca z organizacjami pracodawcow, bezrobotnych, zwigzkami
zawodowymi oraz innymi partnerami spotecznymi w zakresie
wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy,

6) wspdludziat w realizacji zadan zmierzajgcych do przeciwdziatania
bezrobociu i tagodzenia jego skutkow,

§ 11

I. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien
wspoinych dla kierownikéw komérek organizacyjnych
nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z przydzielonego zakresu dziatania,

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen, zarzadzen i zadan wynikajacych
z aktoéw normatywnych,

4) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdéw a w szczegolnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach, kursach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia, itp.,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i przekazywanie wytycznych do realizacji
przydzielonych im zadan ,

6) dokonywanie kontroli pracy komérki org. pod wzgledem merytorycznym
i formalnym, ktorej szczegotowe zasady okreSla regulamin kontroli
wewnetrznej PUP,

7) nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

8) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikéw,

9) prawo zadania od innych komérek materiatéw, informacji i sugestii
potrzebnych do wykonywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzgcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub jego
Zastepcy,



11) przygotowywanie i przedkiadanie do akceptacji Dyrektora szczegdtowych
zakresow czynnoéci podlegtych pracownikow,

12) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej
nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn.

§ 12.

1. Postanowienia § 11 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiegowego, ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo—
- Ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okresla ustawa
z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Z2003r., Nr 15, poz.148 ze zm.).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy PUP podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego
Urzedu Pracy

§ 13.

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno —
Administracyjnego PUP w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie projektéw regulamindéw wewnetrznych urzedu,

instrukcji,

2) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

3) administrowanie majgtkiem urzedu,

4) zabezpieczenie pracownikéw urzedu w $rodki techniczno-biurowe,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
urzedu pracy, zakupu wyposazenia i materiatbw oraz napraw i konserwaciji
sprzetu,

6) nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,

7) obstuga i protokotowanie posiedzen Powiatowe] Rady Zatrudnienia,

8) prowadzenie ewidencji wydawanych delegacji ,

9) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu,

10) obstuga kancelaryjna urzedu,

11) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu,

13) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikow,

14) kontrola dyscypliny pracy,

15) organizowanie praktyk zawodowych dla uczniow i studentéw,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem

pracownikdw,
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17) organizowanie i prowadzenie obowigzkowych szkolert pracownikow,

18) zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdem pracownikoéw na kursy,
szkolenia, narady itp.,

19) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng
w zakresie organizacji szkoleri i doboru wyktadowcow |

20) obstuga merytoryczna ZFSS,

21) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacgj,

22) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz doskonaleniem i eksploatacjg oprogramowania,

23) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

24) tworzenie bazy danych statystycznych,

25) przygotowywanie informacji i analiz na potrzeby rynku pracy.

§ 14.

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego
PUP w szczegdlnosci nalezy:

1) planowanie $rodkéw budzetowych,
2) planowanie srodkéw FP,
3) kontrola dyscypliny budzetowej,
4) kontrola dyscypliny wydatkow z FP,
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,
7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wspoffinansowanych z EFS,
8) obstuga kasowa FP i budzetu Urzedu,
9) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
oraz Ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia,
10)rozliczanie i ewidencjonowanie operacii finansowych z ZFSS,
11)prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
dotyczgcych pracownikéw Urzedu oraz oséb bezrobotnych,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych,
dokonywanie okresowych analiz z wykonania BU i FP,
realizacja zadan z Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o finansach publicznych,
kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci zawieranych umow
rozliczanie zadan finansowanych przez PFRON.
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