ZARZAD P()'WIA"I‘.U
w Nowym Dworze Mazowieckiry
ul. Mamwiec:\(Aa 16 . Uchwala Nr289/QOOQ
15-100 Nowy Dwor Mazowicek . :
; Zarzadu Powiatu Nowodworskiego

z dnia...2%...grudnia 200Sr.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu
Nowodworskiego uchwala, co nast¢puje:

§1

Uchwala Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze

Mazowieckim uchwalony Uchwata Nr 112/2008 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze
Mazowieckim z dnia 11 marca 2008r.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

rgr Krzysztof Kapuséa
Zarzad Powiatu
w Nowym Dworze Mazowieckim

Przewodniczacy Zarzadu:

Krzysztof Kapusta

Czlonkowie Zarzadu:
1. Anna Kaczmarek !
2. Stanistaw Tyc.......\==
3.Adam Szatkowski :
4.Zygmunt Wrzosek.%? el L .



ZARZAD POWIATU
w Nowym Dworze Mazowieckim

ul. Mazowiecka 10
05-100 Nowy Dwor Mazowiecki
Zalacznik 1

Tekst jednolity uchwalony
Uchwala N1289 /2009
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
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C5-100 Nowy Dwor Mazowiecki ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIE WSTEPNE

§1

Regulamin organizacyjny okre$la zasady dziatania, organizacje i wewnetrzna strukture Powiatowego
Urzedu Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim oraz zakres zadan realizowanych przez komoérki

organizacyjne wchodzace w jego sklad.
§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim,

2. Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Dworze Mazowieckim,

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim,

4. Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Z-ce¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Dworze Mazowieckim,

5. Kierowniku Filii — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Filii Powiatowego Urzedu Pracy
w Nasielsku,

6. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika CAZ, dziatu,

7. Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat Nowodworski,

8. Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim,

9. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowodworskiego,

10. Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowodworskiego,

11 . Radzic - nalezy przez to rozumie¢ Powiatows Rade Zatrudnienia w Nowym Dworze
Mazowieckim,

12. Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu w Nowym Dworze

Mazowieckim zajmujacq si¢ promocjq zatrudnienia i instytucjami rynku pracy,
13. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé — Centrum Aktywizacji Zawodowej, dziat
lub samodzielne stanowisko pracy

14. Filii - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Nasielsku.
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§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim, zwany w dalszej czeéci regulaminu

organizacyjnego PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Nowodworskiego wchodzaca

w sklad powiatowej administracji zespolonej dzialajaca jako jednostka budzetowa.

2. Siedziba PUP jest miasto 05 — 100 Nowy Dwé6r Mazowiecki, ul. Stowackiego 6.

3. PUP dziala w granicach administracyjnych Powiatu Nowodworskiego.

Zakres wlasciwos$ci terytorialnej obejmuje:

miasto Nowy Dwoér Mazowiecki
miasto i gmina Nasielsk

miasto i gmina Zakroczym
gmina Czosnow

gmina Leoncin

gmina Pomiechowek

§4

Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j Dz.
U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j Dz. U. z 2001r., Nr 142,
poz.1592 z p6Zn. zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r., Nr 157, poz. 1240
z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998r., Nr 133, poz. 872 z p6zn.zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych (t.j Dz. U. z 2008r., Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j Dz. U. z 2007r., Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j Dz.
U. z 2008r., Nr 88, poz. 539 z p6zn. zm.).
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8. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.).

9. Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostegpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r.,
Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.).

10. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j Dz. U. z 2002r., Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.).

11. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j Dz. U.
z 2000r., Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.).

12. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 z p6zn.
zm.).

13. Ustawa z dnia z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks Postepowania Cywilnego (Dz.U. z 1964r.,
Nr. 43, poz. 296 z p6zn.zm.)

14. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 1964r. Nr 16, poz. 93 z p6z.zm).

15. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2004r.,
Nr 120, poz. 1252 z p6zn. zm.).

16. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2003r., Nr 122, poz.
1143 z p6Zn. zm.).

17. Ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (t.j Dz. U. z 2004r., Nr 53, poz. 532 z p6zn.
zm.).

18. Przepiséw wykonawczych do w/w ustaw.

19. Rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 10 kwietnia 2008r. w sprawie szczegblowego
sposobu i trybu przeprowadzenia audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2008r., Nr 66, poz. 406).

20. Zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie
problematyka zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.

21. Krajowego Planu Dzialania na rzecz zatrudnienia.

22. Statutu Powiatowego Urzedu Pracy.

23. Niniejszego Regulaminu.
§5
Przy realizacji zadan PUP wspoétpracuje z innymi urz¢dami pracy, z odpowiednimi organami

rzadowej administracji, organami samorzadéw terytorialnych, wydziatami Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Mazowieckim i innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu, organizacjami
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pracodawcoéw, poszczegblnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy

celowych oraz innymi organizacjami, ktérych zakres dzialania obejmuje promocje zatrudnienia

1 aktywizacjg¢ bezrobotnych.
ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE
§6
1. Caloksztattem  dzialalnosci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje — zgodnie z zasada

jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é przed Starosta
oraz reprezentuje urzad na zewnatrz.

Starosta powoluje dyrektora powiatowego urzgdu pracy wylonionego w drodze konkursu sposréd
os6b posiadajacych wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 3- letni staz pracy w publicznych
stuzbach zatrudnienia lub co najmniej 5-letni staz pracy w innych instytucjach rynku pracy.
Starosta odwoluje dyrektora powiatowego urzedu pracy po uzyskaniu opinii powiatowej rady
zatrudnienia. Opinia powiatowej rady zatrudnienia nie jest wymagana w przypadkach, o ktérych
mowa w art. 52 i 53 Kodeksu pracy, oraz w przypadku odwolania dyrektora powiatowego urzedu
pracy na jego wniosek.

Zast¢peg Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

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

5. Dyrektor skiada Radzie Powiatu roczne sprawozdanie z dzialalnosci oraz przedstawia potrzeby

w zakresie promocji zatrudnienia i tagodzenia skutkéw bezrobocia, oraz aktywizacji zawodowej
bezrobotnych.
W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci PUP
na podstawie upowaznienia Starosty decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia
wydaja:

6.1 Dyrektor,

6.2 Zastepca Dyrektora — zgodnie z zakresem upowaznienia

6.3 pracownicy Powiatowego Urzgdu Pracy - zgodnie z zakresem upowaznienia.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu

Pracy.

8. Dyrektor kieruje dziatalnoscia urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Kierownika Filii, Centrum

Aktywizacji Zawodowe;j i Kierownikow komérek organizacyjnych.
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9. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstwa obejmuje

wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
§7

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§8

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy moga by¢ tworzone nastepujace komoérki organizacyjne:
1.1 Centrum Aktywizacji Zawodowej
1.2 Dzial,
1.3 Samodzielne stanowisko pracy.
2. O ilosci utworzonych dzialéw, samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor w oparciu
o posiadane Srodki.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywaé zespoly i komisje
zadaniowe.
4. Komorki organizacyjne podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwiazane z realizacjq zadan PUP
w zakresie okreslonym w dalszej czesci Regulaminu.
5. Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.
6. Na terenie dzialania PUP istnieje jedna Filia w Nasielsku.

7. Dyrektor moze wnioskowa¢ do Starosty o utworzenie, przeksztalcenie i znoszenie Filii.

§9

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komoérka organizacyjng Powiatowego

Urzedu Pracy, ktéra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku

pracy.
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2. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
i dzialalno$cia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

3. Centrum Aktywizacji Zawodowe;j, dziatem i filig kieruje Kierownik.

4. Kierownicy CAZ, dzialu i filii zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
okreslonych w dalszej czesci Regulaminu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos$¢ przed

Dyrektorem.
§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjna, ktora tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacego powolania wigkszej komoérki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze

by¢ tworzone w ramach CAZ lub dziatu jako komoérka samodzielna.
§ 11

1. Wewngetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1.1 zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym
1.2 wykaz stanowisk stuzbowych

1.3 zakresy czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL. 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 12

W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ

Dziat Ewidencji, Swiadczer i Informacji - ZS

Dzial Rynku Pracy - DR

Dzial Finansowo - Ksiggowy - DK

EE ST

Dzial Organizacyjno - Administracyjny - DA
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6.
7.

Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych - DP

Filia w Nasielsku - DF
§13

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1.1 dziatu finansowo — ksiegowego,

1.2 dzialu organizacyjno — administracyjnego,

1.3 dzialu rynku pracy,

1.4 samodzielnego stanowiska ds. prawnych,

1.5 filii.
Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

2.1 centrum aktywizacji zawodowej,

2.2 dzialu ewidencji, $wiadczen i informacji.
Gléwny Ksiggowy nadzoruje prace dziatu finansowo-ksiegowego, a zakres jego dzialania
okreslajg odrebne przepisy.
Szczegélowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych okresla rozdzial V niniejszego
regulaminu.
Struktur¢ organizacyjna PUP okresla graficzny schemat, bedacy Zalacznikiem Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 14

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.1 promocja ustug urzedu;

1.2 realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

1.3 realizacja zadan okreslonych w art. 139 ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych
ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji publicznej w zwigzku z reforma
ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106 poz. 688);

1.4 realizacja zadan okreslonych w ustawic z dnia 29 sicrpnia 1997 1. o ochronie danych
osobowych ze zmianami;

1.5 realizacja zadan okre§lonych w przepisach o ubezpieczeniu zdrowotnym i emerytalno-
rentowych;

1.6 realizacja zadafh z zakresu rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych okreslonych w ustawie

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych;
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1.7 planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy, srodkami EFS, PFRON;
1.8 planowanie i dysponowanie srodkami budzetu urzedu;
1.9 zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;
1.10 wspdlpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowg Radg Zatrudnienia, wladzami
szkolnymi , instytucjami szkolacymi i pracodawcami;
1.11 wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia otrzymanego od Starosty,
oraz w granicach kompetencji przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy;
1.12 zawieranie umoéw cywilno-prawnych wynikajacych z ustaw, ktore okre$laja zadania do
realizacji przez PUP;
1.13 wprowadzanie w Zycie regulaminu i programu dzialania;
1.14 planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu;
1.15 koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan.;
1.16 wydawanie zarzadzen , oraz polecen stuzbowych;
1.17 samoocena Powiatowego Urzedu Pracy;
1.18 wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie filii PUP;
2. Do kompetencji Z-cy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
2.1 planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy podlegtych komoérek
organizacyjnych;
2.2 koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
urzedu.
3. Do kompetencji Gléwnego Ksiggowego zgodnie z ustawag o finansach publicznych nalezy
w szczegOlnosci:
3.1 prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r.
o rachunkowosci;
3.2 wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi;
3.3 dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;
3.4 dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
3.5 planowanie i dysponowanie §rodkami Funduszu Pracy i $rodkami EFS,
3.6 planowanie i dysponowanie srodkami budzetu urzedu;

3.7 biezaca wspolpraca ze Starostwem w zakresie realizowanych zadan;
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§15

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawniefi wspdlnych dla kierownika filii i kierownikow

komoérek organizacyjnych nalezy:

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak rowniez biezaca wspolpraca
z kierownictwem urzedu;

szczegOlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych;

dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla stuzb zatrudnienia;

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
1 wytycznych realizacji zadan statych;

wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw w szczegdlnosci
nowoprzyjetych;

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikéw;

prawo zadania od innych komorek organizacyjnych materialéw, informacji i opinii potrzebnych
do wykonania zadan;

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem
do podpisu Dyrektorowi;

ustalanie i aktualizowanie szczegblowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;
powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dhlugotrwalej nieobecnosdei w pracy pracownika
z innych przyczyn;

przygotowywanie i aktualizowanic informacji w zakresic nadzorowancj komoérki na stronic
internetowej urzedu,

dbanie o wysoki poziom obstugi klientéw urzedu;

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw;

10
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16. w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy komoérek

organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP materialow, informacji i opinii

niezbednych do wykonywania tych zadan.
§16

Postanowienia § 15 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnoscig komorki finansowo - ksiegowej.

Szczegotowe obowiazki i uprawnienia Gl. Ksiggowego okre$lajg odregbne przepisy — ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. nr 76 z 2002 r poz. 694) i ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r., Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

ROZDZIAYL. V
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§17

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Realizuje zadania w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, aktywnego

poszukiwania pracy skierowane do oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych

w PUP zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie standardami ustug rynku pracy.

1.

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczeg6lnosci nalezy:

Promocja uslug i instrumentéw realizowanych przez CAZ.

2. Posrednictwo pracy, a w szczeg6lnoSei:

2.1 udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownik6w o poszukiwanych
kwalifikacjach, a w przypadku braku propozycji zatrudnienia, doboru witasciwej ushugi,
w tym opracowywanie IPD,

2.2 pozyskiwanie ofert pracy i ich upowszechnianie, w tym przez przekazywanie do internetowe;j

bazy ofert pracy,
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2.3 udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszona oferta

pracy,

2.4 informowanie bezrobotnych i pracodawcéw o aktualnej sytuacji na rynku pracy,

2.5 informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,

2.6 inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych z pracodawcami,

2.7 targi i gieldy pracy oraz inne formy, naboru rekrutacji na potrzeby realizacji ofert pracy
sktadanych przez pracodawcow,

2.8 wspoéldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

2.9 analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych
na opracowanie plandéw dzialania, w zakresie posrednictwa, tworzenia baz danych,

2.10 posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikéw na terenie panstw
UE/EOG realizowane jest przez sie¢ EURES.

3. Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa:

3.1 udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, oraz mozliwo$ciach szkolenia i ksztalcenia,

3.2 udzielanie porad indywidualnych z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych
wybor zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmian¢ zatrudnienia, w tym badaniu
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

3.3 kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

3.4 inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych i indywidualnych porad zawodowych,

3.5 udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy,

3.6 opracowywanie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.

4. Szkolenie i przygotowanie zawodowe dorostych:

4.1 inicjowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych,

4.2 kierowanie na szkolenia badz przygotowanie zawodowe dorostych w celu zwigkszenia ich
szans na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia, badz podwyzszenie kwalifikacji
zawodowych w szczegdlnosci w przypadku:

4.2.1 braku kwalifikacji zawodowych,
4.2.2 koniecznosci zmiany lub uzupelnienia kwalifikacji,
4.2.3 utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczasowym zawodzie.-
4.2.4 braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,
4.3 kierowanie bezrobotnych i innych upowaznionych o0s6b na ich wniosek na egzaminy

umozliwiajace uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien
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zawodowych lub tytutow zawodowych oraz pomoc w postgpowaniu majacym na celu
uzyskanie przez nie licencji niezbe¢dnych do wykonywania danego zawodu,
4.4 badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
4.5 sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,
4.6 opiniowanie wnioskOw 0sob bezrobotnych i innych uprawnionych oséb, o sfinansowanie

studiéw podyplomowych,

4.7 kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe i indywidualne zgodnie z planem szkolen,
4.8 aktywna wspolpraca z Dziatem Rynku Pracy w zakresie organizacji szkolen dla bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

5. Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy w szczegdlno$ci przez udzial w klubie pracy:

5.1 uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

5.2 uczestnictwo w zajgciach aktywizacyjnych,

5.3 dostgp do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

6. Rehabilitacja zawodowa 0s6b niepetnosprawnych:

6.1 kierowanie os6b niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia
oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej do specjalistycznego oérodka szkoleniowo-
rehabilitacyjnego,

6.2 wspoblpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

6.3 doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnosci gospodarczej fub
rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

7. Aktywny udzial w opracowywaniu projektow programéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego lub innych funduszy celowych.
8. Aktywizacja zawodowa 0s6b bezrobotnych bioracych udzial w programach wspétfinansowanych

Europejskiego Funduszu Spolecznego lub innych funduszy celowych.

9. Aktywny udziatw opracowywaniu i realizacji programéw pilotazowych i programéw
specjalnych.

10. Wspélpraca z partnerami rynku pracy.

13



ZARZAD POWIATU
w Nowym Dworze Mazowieckim:
ul. Mazowiecka 10

05-100 Nowy Dwér Mazowieck:

§18

Dzial Rynku Pracy
Realizuje zadania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych

z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu majace na celu zwigkszenie szans bezrobotnych na uzyskanie zatrudnienia, zwigkszenia
aktywnosci zawodowej. Zadania dziatu realizowane sa zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Rynku Pracy w szczeg6lnosci nalezy:
1. Wspieranie zatrudnienia poprzez stosowanie instrumentéw rynku pracy, a w szczeg6lnosci:
1.1 refundowanie kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,
1.2 przyznawanie bezrobotnym srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
1.3 refundowanie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych podjecia
dzialalnosci gospodarczej,
1.4 refundowanie poniesionych z tytulu oplaconych skiadek na ubezpieczenie spoleczne w zwiazku
z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,
1.5 organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych,
1.6 organizowanie i refundacja robét publicznych,
1.7 organizowanie stazy,
1.8 organizowanie prac spotecznie uzytecznych,
1.9 monitoring wykonania realizowanych programéw aktywizacyjnych,
1.10 ocena efektywnosci podejmowanych dzialan w celu tworzenia miejsc pracy ze $rodkéw
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych. |

2. Rehabilitacja zawodowa 0s6b niepelnosprawnych :

2.1 przyznawanie jednorazowo Ssrodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej,

albo na wniesienie wktadu do spoldzielni socjalnej osobom niepelnosprawnym bezrobotnym

i poszukujacym pracy w powiatowym urzedzie pracy,
2.2 refundacja wynagrodzen oraz skladek na ubezpieczenia spoleczne pracodawcy

zatrudniajacemu osoby niepetnosprawne,

2.3 dokonywanie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy os6b niepelnosprawnych
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2.4 doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub
rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

2.5 wspélpraca z wlasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy oséb niepelnosprawnych.
Opracowywanie projektow programéw wspotfinansowanych ze $rodkéw EFS lub innych
Funduszy Strukturalnych.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan i jej przechowywanie zgodnie
z Rzeczowym Wykazem Akt.
Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcéw  organizujacych formy

subsydiowanego zatrudnienia.

Pisanie wnioskow o finansowanie programéw z EFS lub innych funduszy Strukturalnych

i prowadzenie dokumentacji, w tym PEFS.

Zawieranie i realizacja umoéw zawartych z pracodawcami w ramach realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy i EFS lub innych Funduszu oraz ich rozliczen.

Wspolpraca z partnerami rynku pracy.

§19

Dziat Ewidencji, Swiadczer i Informacji

Realizuje zadania z zakresu rejestracji os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, przyznawania

$wiadczen, obstugi formalnej 0s6b bezrobotnych z prawem do $wiadczeh.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji, Swiadczefi i Informacji w szczegdlnosci

5
Q.

® N v R W

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Prowadzenie rejestru 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku — przygotowywanie decyzji.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku - przygotowywanie decyzji.

Przygotowywanie dokumentéw do Wojewody w przypadku odwotan od decyzji.

(Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug urzedu.

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp..

Udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oséb bezrobotnych i czionkéw ich

rodzin oraz zmian, poprzez program PEATNIK.
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10. Wspélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

11. Przyznawanie zasitkoéw dla bezrobotnych

12. Zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca zatrudnienia, odbywania stazu,

przygotowania zawodowego, szkolenia lub odbywania zajeé z zakresu posrednictwa pracy.

13. Zwrot bezrobotnym, spelniajacym warunki kosztéw zakwaterowania

14. Przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych.

15. Przyznawanie bezrobotnym stypendium w okresie odbywania stazu

16. Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 bezrobotnym wychowujagcym samotnie co

najmniej jedno dziecko do lat 7, ktorzy podjeli zatrudnienie lub inng prace zarobkows, staz,

przygotowanie zawodowe lub szkolenie.

17. Przygotowywanie list wyptat zasitkow dla bezrobotnych, stypendiéw, dodatkéw szkoleniowych,

dodatkéw aktywizacyjnych i innych $wiadczen.

18. Przekazywanie akt 0s6b bezrobotnych do archiwum.

19. Sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukéw decyzji, zaswiadczen, informacji

o dochodach PIT.

§ 20

Dzial Finansowo- Ksiggowy

Kierowany przez Gléwnego Ksiggowego realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania

srodkéw budzetowych PUP, FP, PFRON i innych funduszy celowych.

1.

O 0 0 N W

Zapewnianie obstugi finansowo- ksiggowej oraz prowadzenie rachunkowosci PUP, sporzadzanie
sprawozdania z wydatkéw budzetowych, z Funduszu Pracy i PFRON i innych funduszy
celowych.

. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii

finansowych i gospodarczych.

. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci i operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym.

. Planowanie srodkéw budzetowych.

. Planowanie srodkéw Funduszu Pracy.

. Kontrola dyscypliny budzetowe;.

. Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy.

- Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i EFS, budzetu, z ZFSS,

PFRON. Funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.
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10. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych w ukladzie paragraféw klasyfikacji

budzetowe;.

11. Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkow strukturalnych.

12. Obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu.

13. Realizacji zadafh wynikajacych z ustawy z dnia 23 stycznia 2003 o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia, w tym sporzadzanie deklaracji i innych dokumentéw oraz ich
przetwarzanie poprzez system PLATNIK.

14. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych.

15. Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw PUP, oraz odprowadzanie podatku od wynagrodzen
i innych obowiazkowych skladek.

16. Prowadzenie rocznych kart i wynagrodzen pracownikow PUP.

17. Zgtaszanie pracownikéw PUP do obowiazkowego ubezpieczenia.

18. Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen.

19. Biezace archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wydatkow i okresow ksiggowych.

§ 21

Dzial Organizacyjno — Administracyjny
Zapewnia sprawna organizacj¢ i funkcjonowanie PUP, obsluge zadaniowa Dyrektora i jego
Zastepey, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikéw PUP, koordynuje proces udzielania
zamOéwien publicznych przez PUP, prowadzi sprawy:
1. organizacyjne,
2. kadrowe,
3. administracyjno- gospodarcze,
4. kontroli wewnetrznej,
5.BHP i PPOZ
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
Petnienie funkcji administratora danych osobowych.
Nadzér nad rozwojem i eksploatacja legalnego oprogramowania wraz z jego kontrola.

Administrowanie siecig komputerowa, baza danych i dbanie o jej staly rozwdj.

A woN -

Nadawanie uprawnien do zasob6éw informatycznych PUP zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych i Polityka Bezpieczeristwa opracowang dla PUP.

5. Zarzadzanie hastami uzytkownikow.
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6.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Mazowieckin

ul. Mazowiecka 10
1eck:

Koordynacja zakupow sprzetu informatycznego zgodnie z przepisami prawo zamoéwien
publicznych.

Monitorowanie sieci informatycznej w celu wyeliminowania zagrozen typu: wirusy, robaki,
Trojany itp.

Konserwacja sprzgtu komputerowego w celu jego prawidlowego funkcjonowania
i wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

Sporzadzanie kopii zapasowych dla programéw: Platnik, Psz.eDok i ich bezpieczne
przechowywanie.

Kontrolowanie pracownikow pod wzgledem przestrzegania Polityki Bezpieczefistwa
opracowanej dla PUP.

Zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej urzedu.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportéw.

Analiza okreslonych danych.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu.

Opracowywanie regulaminu pracy urzedu.

Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu.

Obstuga kancelaryjna urzedu.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora urzedu.

Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow.

Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

Planowanie kontroli.

Realizacja kontroli.

Ocena wniosk6w kontroli.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.

Zagwarantowanie odpowiednich warunkéw pod wzgledem BHP i PPOZ.

Obshuga ZFSS.
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34. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczace]

pracownikéw urzedu.

35. Opracowywanie planu szkolen pracownikéw urzedu.

36. Organizowanie kurséw i szkolen.

37. Wspbdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie organizacji

szkolen.

38. Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych.

39. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urze¢du.

40. Administrowanie majgtkiem PUP.

41. Zabezpieczanie pracownikow urzedu w srodki techniczno-biurowe.

42. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP.

43. Zarzadzanie samochodem stuzbowym.

44. Rozliczanie wyjazdéw stuzbowych.

45. Gospodarka odpadami.

T.
1
2
3.
4
5

§22

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982
o radcach prawnych (t.j Dz. U. z 2002 r. Nr 123 poz. 1059 z p6z. zm.) a w szczeg6lnosci:
Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci.
Obstuga prawna urzedu.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow.
Analiza skarg i wnioskow.

Udzielanie porad dla pracownikéw PUP.
§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Filii w szczeg6lnosci nalezy:
Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy.
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia.

3. Kierowanie 0s6b bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy.

Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw.

5. Ocena efektywno$ci dziatanh posrednictwa.
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6.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26
27
2
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ul. Mazowiecka 10
100 Nowy Dwor Mazowieck:

Wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej

i kierunku rozwoju w rejonie, o kierunku ksztalcenia i sytuacji demograficznej.

Prowadzenie informacji zawodowej dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientow urzedu.

Wspblpraca z partnerami rynku pracy.

Upowszechnianie informacji o szkotach.

Rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Starostg upowaznienia.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug urze¢du.

rodzin oraz zmian, poprzez program PLATNIK.

Udostgpnianie klientom PUP informacji w formie ulotek, broszur, biuletynéw itp.
Udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP.
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy.
Obstuga kancelaryjna filii.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Kierownika filii.

Planowanie kontroli.

Realizacja kontroli.

Ocena wnioskéw kontroli.

. Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
. Tworzenie bazy danych statystycznych.

. Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI I
AKTOW NORMATYWNYCH

§ 24

Zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego os6b bezrobotnych i czionkéw ich
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ZARZALD POWIATU
w Nowym Dworze Mazowieckim
ul. Mazowiecka 10
05-100 Nowy Dwaor Mazowiecks

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe¢ do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pieni¢znych PUP podpisuja.

1.1 Dyrektor lub Zastepca,
1.2 Gléwny Ksiegowy.
2. Szczegbélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sa

odre¢bng instrukcja.
§ 25

Tryb postgpowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych oraz zasady podpisywania pism i
obiegu dokumentéw.
1. Na podstawie upowaznienn Dyrektorowi przystuguje prawo stanowienia aktow wewnetrznych w
formie:

1.1 zarzadzen

1.2 pism okélnych i dyspozycji o charakterze instrukcyjnym regulujace tok pracy PUP
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg w szczeg6lnosci:

2.1 pisma i decyzje na podstawie upowazniefi starosty,

2.2 pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu,

umowy przygotowane przez nadzorowane dzialy i pracownikéw na stanowiskach

samodzielnych,

2.3 korespondencj¢ kierowang do administracji rzadowej i samorzadowe;j,

2.4 odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych dzialéw i pracownikéw na stanowiskach

samodzielnych,

2.5 delegacje stuzbowe dla pracownikéw PUP,

2.6 odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli , Prokuratury innych organéw

kontrolnych,
3. W czasie planowanej nieobecnosci dyrektora spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowa lub
choroba dokumenty okreslonc w pkt. 2 podpisuje zastepca dyrektora.
4. Zastgpca dyrektora podpisuje:

4.1 pisma na podstawie upowaznienia starosty,

4.2 pisma w zakresie spraw prowadzonych w podlegtych dziatach.

4.3 delegacje stuzbowe dla Dyrektora

5. Kierownicy dzialéw podpisuja;
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ZARZAD POWIATY
ul. Mazowiecka 10
05-100 Nowy Dwor Mazowieck:
5.1 pisma i zaswiadczenia w sprawach o0s6b bezrobotnych z zakresu danego dzialu na
podstawie udzielonego przez Starost¢ upowaznienia,
5.2 pisma i dokumenty prowadzone w zakresie spraw prowadzonych w podleglym dziale,
5.3 przygotowuja i parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla dyrektora, zastgpcy
dyrektora
6. Obieg dokumentéw w PUP odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j,
a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposéb okreslony w instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentdw finansowo — ksiggowych oraz instrukcji kasowej ,wprowadzonej
zarzadzeniem dyrektora.
7. Archiwizacje akt PUP przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentow.
ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRACY URZEDU
§ 26

1. W PUP obowiazuje podstawowy system czasu pracy tj. nie moze przekracza¢ 40 godzin
tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP: od poniedziatku do
piatku w godzinach 8 — 16, przerwa $niadaniowa trwa 15 minut, wszystkie soboty sa wolne od
pracy.

3. Ustala si¢ czas przyjeé interesantéw w godzinach 8% - 14

4. Dyrektor przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach pracy urzedu.

5. Dyrektor, jego Zastgpca lub Kierownik filii przyjmuja interesantow w ramach skarg i wnioskéw
w kazdy poniedziatek od godziny 10.00 do 14.00..

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

7. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymicniony w ust. 1 i 2 czas pracy
urz¢du z zachowaniem 8-godzinnego dnia i 40-godzinnego tygodnia pracy.

8. Pracownik ma prawo w ciagu roku do 4 dni urlopu na zadanie, z takim wnioskiem powinien
zwréci¢ si¢ do bezposredniego przelozonego najpézniej do godziny. 15.00 w dniu

poprzedzajacym nieobecno$é i uzyskaé jego zgode.
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ZARZAD POWIATU
w Nowym Dworze Mazowieckimn:
ul. Mazowiecka 10
05-100 Nowy Dweér Mazowiecks
9. W szczeg6lnych wypadkach o urlop na zgdanie mozna wystapi¢ do bezposredniego przetozonego
w dniu nieobecnos$ci do godziny. 8.15, w takim przypadku zostanie sporzadzona notatka

z przeprowadzonej rozmowy i dostarczona do Dzialu Organizacyjno —Administracyjnego.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

§ 28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.

“rysztof [Kapusia

e w Puliusky

O
Damin% P@mebki y

prawnik




SCEMAT ORGANIZACYJNY PUP W NOWYM DWORZE MAZOWICKIM

ZARZAD POWIATU
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