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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOCHACZEWIE

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

1. Powiatowy Urzad Pracy w Sochaczewie jest powiatows jednostka organizacyjna wchodzaca

w sklad powiatowej administracji zespolonej, dzialajacego w formie jednostki budzetowej.

2. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Sochaczew.

3. Zwierzchnictwo nad Pwiatowym Utrzedem Pracy sprawuje Starosta Sochaczewski.

§2

Regulamin otganizacyjny Powiatowego Utzedu Pracy okresla organizacje i zasady dzialania

Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie oraz zakres zadan realizowanych przez komorki

organizacyjne, wchodzace w jego skiad.

§3

Tlekroé w regulaminie jest mowa o:

1
2.

Nk

10.
11.

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu Sochaczewskiego.
Staroécie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sochaczewskiego.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
w Sochaczewie.

Kierowniku — nalezy ptzez to rozumie¢ Kierownika komérki organizacyjne).

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sochaczewie.

PRRP — nalezy przez to rozumieé Powiatows Rade Rynku Pracy.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial lub samodzielne stanowisko
pracy w PUP.

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

EFES — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny.

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

PFRON - nalezy przez to roumie¢ Powiatowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb
Niepelnosprawnych.



§4

Do zakresu dzialania PUP w Sochaczewie nalezy wykonywanie zadan wynikajacych

z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r.

poz. 620) oraz innych ustaw.

PUP w Sochaczewie dziala na podstawie:

a. Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczna (Dz.U. 1998 nr 133 poz. 872 z poéin. zm.),

b. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2025 t. poz. 83),

c. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z2019 r.
poz. 1718),

d. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 1. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
za $todkéw publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 146 2 péin. zm.),

e. Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2024 .
poz. 323 z pézn. zm.),

f. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 1 o swiadczeniach  przedemerytalnych
(Dz.U. z 2025 1. poz. 421),

g. Ustawy z dnia 20 marca 2025 1. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 .
poz. 620 z p6zn. zm.),

h. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 107
z pozn. zm.),

i. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 1. poz. 1530
z pozn. zm.),

j.  Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych (Dz.U. z 2024 1. poz. 44 2 pozn. zm.),

k. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. 2024 r. poz. 572),

| Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. 2024 r. poz. 1283
z pbzn. zm.),

m. Niniejszego regulaminu,

n. Innych obowiazujacych aktéw prawnych.




§5
Przy realizacji zadai PUP wspéidziata 2 rada tynku pracy, organami samotzadow terytotialnych,
organizacjami pracodawcow, poszczegblnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych oraz innymi organizacjami dzialajacymi w sprawach promogji zatrudnienia,

inicjonowania przedsigwzieC na rzecz aktywizacji bezrobotnych i instytucjami rynku pracy.

Rozdziat I1

Kietownictwo Powiatowego Urz¢du Pracy

§é

1. Caloksztaltem dzialalnoéci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor i ponosi za nia petna odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektor jest powolywany i odwolywany przez Staroste.

3. Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Gléwnego Ksiggowego oraz kierownikow
komoérek organizacyjnych.

4. Powiatowy Urzad Pracy w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP zastepstwo sprawuje wyznaczony przez Dytektora
Kierownik Dzialu. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora
PUP z wyjatkiem skladania o$wiadczefi woli zwigzanych 7z prowadzeniem dzialalnosci
powiatu skladanych przez Dyrektora PUP z upowaznienia Zarzadu Powiatu.

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

7. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw PUP wykonuje Dyrektor.

Rozdziat II1

Komérki organizacyjne Powiatowego Urze¢du Pracy

§ 7
1. Komérkami organizacyjnymi w PUP sa dzialy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w Utrzedzie Dyrektor Urzedu moze powolywac zespoly
i komisje zadaniowe.
3. O iloéci utworzonych dzialéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor Urzedu

w opatciu o posiadane etaty.




4. Kierownicy komérek maja prawo laczy¢ zadania przewidziane dla wielu stanowisk

- w jedno stanowisko.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja projekty struktury wewnetrznej komorki oraz

zakresy czynnoéci pracownikéw i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

§8

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka

i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych

realizacja w jednej komérce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje Kierownik.

§9

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktéra tworzy

sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia  okreslonej problematyki

nie uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej — Dzialu.

§ 10

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:

1.

zakresy dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2. zakresy zadafi pracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urze¢du Pracy

§11

W PUP twotzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1.

S

Dzial Informacji, Ewidendji i Swiadczes — symbol DIES,

Dzial Aktywizacji Zawodowej 1 Wspierania Pracodawcow — symbol DAZiWP,
Dzial ds. Programéw i Kontroli — symbol DPIK,

Dzial Finansowo-Ksiegowy — symbol DFK|

Dzial Organizacyjno-Administracyjny — symbol DOA,

Samodzielne stanowisko ds.Prawnych — symbol RP,




§12
Dyrektor PUP sprawuje bezpostedni nadzér nad komérkami organizacyjnymi, o ktérych
mowa w § 11 Regulaminu.
Gléwny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym.
Zaktes dziatania Gléwnego Ksiegowego okreslaja odrebne przepisy.
Szczegbtows strukture otganizacyjng PUP okresla schemat bedacy zalacznikiem
do regulaminu.
§13
Do kompetencji Dytektora PUP nalezy w szczegolnosci:
a) realizacja zadafi wynikajacych z ustaw wymienionych w § 4 ninicjszego regulaminu;
b) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy oraz rachunkiem bankowym
Funduszu Pracy;
) planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu Urzedu;
d) pozyskiwanie i dysponowanie §todkami funduszy unijnych;
€) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;
f) wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, Powiatowa Rada Rynku Pracy,
g) wspdlpraca ze zwiazkami zawodowymi, os$rodkami pomocy spolecznej, instytucjami
szkolacymi;
h) wydawanie zarzadzef, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;
i) koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;
j) opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu tegulaminu
organizacyjnego PUP;
k) planowanie i wytyczanie kicrunkéw dzialania podleglych i nadzorowanych komorek
otganizacyjnych;
) wnioskowanie do Starosty o twotzenie, przeksztalcanie i znoszenie filii PUP;
m) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadani w zakresie wyznaczonym p1zez Staroste;
n) nadzorowanie nad wlasciwym wykotzystaniem $rodkéw z Funduszu Pracy oraz $rodkéw
z funduszy unijnych;
o) kootdynowanie i mnadzorowanie realizacji zadaf w zakresie wyznaczonym przez
Dytrektora;
p) prawidlowe organizowanie kontroli zewnetrznych prowadzonych przez pracownikéw
PUP, udzielanie fachowej pomocy kontrolujacym;
q) ustalanie i aktualizowanie szczegblowych zakresow  czynnosci dla podleglych

Kierownikéw komoérek organizacyjnych.



§14

Do podstawowych zadaf, obowiazkéw i uprawnien wspolaych dla Kierownikow Dziatow

nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu,

podejmowanie  decyzji ~oraz wydawanie dyspozycji W granicach  wynikajacych
2 zakresu dziatania dzialu na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP,

szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami dziatu, zakresem wspolpracy
2 dziatami PUP oraz ustaleniami Dyrektora i przekazanie do wiadomosci wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

udzielanie pomocy pracownikom podlegltego dzialu w opracowywaniu procedur
wytycznych realizacji zadafi stalych,

dbaloéé o rozwuj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegblnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,
wykonywanie kontroli pracy dzialu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
ktorej szczegdlowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrzne] PUP,

dokonywanie ~ okresowej  oceny kwalifikacyjnej ~ pracownika samorzadowego
a w szczegblnosci nowoptzyjetyvh;

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dzialu, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagr6d i kar podleglych pracownikow,

prawo zadania od innych dzialéw PUP matetialéw, informacji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP,

ustalanie i aktualizowanie szczegélowych —zakresow czynnosci  dla  podleglych
pracownikow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadafi dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci W pracy
pracownika z innych przyczyn,

zabezpieczenie stanowiska pracy w materialy, informacje i opinie niezbedne

do wykonywania zadas.




§ 15

1. Postanowienia § 14 maja zastosowanie do podstawowych zadafi, obowiazkow 1 uprawnien

Gléwnego Ksiggowego.

2. W

zakresie realizacji zadafi merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dytektorowi PUP.

Rozdzial V

Zakres zadan Dzialéw Powiatowego Urzedu Pracy

§ 16

Do zaktesu podstawowych zadatt Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen

w szczegOlnosci nalezy:

1.

R N T A

13.
14.
15.
16.

udziclanie informacji o rejestracji bezrobotnych lub poszukujacych pracy oraz
o ich prawach i obowiazkach wynikajacych z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o tynku
pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r. poz. 620),

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

ustalanie uprawnief 1 naliczanie §wiadczen z tytutlu bezrobocia,

przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z realizowanych zadan
dotyczacych statusu bezrobotnego, $wiadczeni z tytulu bezrobocia oraz nienaleznie
pobranych swiadczen,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,
wprowadzanie informacji do bazy danych oraz aktualizacja,

prowadzenie skladnicy akt bezrobotnych,

rozpatrywanie odwolan od decyzji,

udzielanie odpowiedzi dotyczacych oséb bezrobotnych,

. rozpattywanie listéw, podan i wnioskéw bezrobotnych,
11.
12.

wydawanie bezrobotnym zaswiadczen,

wydawanie bezrobotnym informacji podatkowych i raportéw o przekazanych skladkach
na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne,

imienne zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczen spolecznych,

imienne zglaszanie beztrobotnych do ubezpieczenia zdrowotnego,

dokonywanie zmian w ubezpieczeniach spotecznych 1 ubezpieczeniu zdrowotnym,
obstuga programu PLATNIK, spotzadzanie deklaracji ubezpieczeniowej i zdrowotnej

za osoby bezrobotne,



17.

18.
19.
20.

21
22.
23.
24.

25.
26.

sporzadzanie list wyplat zasitkéw, stypendiéw, dodatkow szkoleniowych i innych
$wiadczenn wynikajacych z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i shuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r. poz. 620),

spotzadzanie zestawiefi niepodjetych zasitkow,

dokonywanie korekt naliczonych lub wyplaconych $wiadczen,

naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za bezrobotnych oraz
dokonywanie korekt optaconych skladek,

naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych (bezrobotnych),

rozliczanie przedawnionych $wiadczen,

dokonywanie potracen komorniczych,

przygotowywanie i wydawanie dokumentow dla celéw emerytalno — rentowych
dla 0séb zatejestrowanych,

udzial w realizacji programéw wspotfinansowanych ze Srodkow Unii Europejskie;,

wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi.

§ 17

Do zakresu podstawowych zadafi Dziatu Aktywizacji Zawodowej i Wspierania

Pracodawcéw w szczegdlnosci nalezy:

1.

udzielanie beztobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych
w bazie ofert pracy oraz w innych ogdlnodostepnych bazach;

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub os6b
niezatrejestrowanych, w tym os6b biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie
gield pracy lub targéw pracy;

prowadzenie ustug potadnictwa zawodowego;

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy;

wspblpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych

miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

tealizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dzialati wynikajacych z porozumienia
o wspolpracy;

wspblpraca z podmiotami, o ktorych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r.
o ekonomil spolecznej;

wspolpraca z Wojew6dzkim Urzedem Pracy, w tym w zakresie §wiadczenia form pomocy
okreslonych w ustawie o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia;

wspOlpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ckonomii spotecznej w zaktesie realizacji poradnictwa zawodowego, W tym promowania
uczenia si¢ przez cale zycie oraz dzialan informacyjnych dotyczacych wsparcia
skierowanego do oséb do 30 roku zycia;

tealizowanie zadafi wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw miedzy
pafistwami w szczegolnosci:

a. realizowanie dzialan sieci EURES na terenie powiatu we wspolpracy z ministrem
wlaéciwym do spraw pracy, samorzadami wojew6dztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi-do realizacji dziataf sieci EURES,

b. realizowanie zadafn zwiazanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych pattnetstw;

realizacja zadan zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
2z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, 1 zmotywowanie do aktywnosci zawodowe] os6b
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspolpracy;
realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programéw wspolfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego Plus i Funduszu Pracy;

stala opieka doradcy ds. zatrudnienia nad pracodawca;

stala opicka doradcy ds. zatrudnienia nad osoba bezrobotna, poszukujacym pracy
1 osobom niezatrejestrowana, w tym osobg bierna zawodowo;

udzielanie pracodawcom infotmacji o kandydatach do pracy;

organizacja i udzial w targach pracy 1 gieldach pracy;

nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow 2z beztobotnymi, poszukujacymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym 2z osobami biernymi zawodowo oraz
pracodawcami;

obstuga oséb z niepelnosprawnos’ciami;

10



22.
23.
24.
25.

20.
27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34,

prowadzenie szkolefi z umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy;

realizacja zadan z zakresu otganizacji szkolen;

realizacja zadan z zakresu organizacji stazy, prac interwencyjnych, robét publicznych;
realizacja zadah z zakresu wsparcia pracodawcow tworzacych miejsca pracy
i zatrudniajacych osoby skierowane przez Utzad Pracy;

prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zostaly zawarte umowy;

prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcéw»organizujqcych formy
subsydiowane zatrudnienia;

realizacja zadati zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

realizacja zadaf z zakresu aktywizacji zawodowej bezrobotnych, poszukujacych pracy;
realizacja zadan z zakresu wsparcia os6b podejmujacych wiasna dzialtalno$¢ gospodarcza;
monitoting postanowies zawartych w podpisanych umowach;

realizacja programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

realizacja zadaf dotyczacych organizacji prac spolecznie uzytecznych;

realizacja zadan dotyczacych przyznania §wiadczenia aktywizacyjnego.

§ 18

Do zakresu podstawowych zadaf Dziatu ds. Programéw i Kontroli nalezy migdzy innymi.:

1.

gromadzenie informacji na temat dostepnych zrédel finansowania na rzecz beztobotnych,
poszukujacych pracy lub oséb niezatejestrowanych, w tym os6b biernych zawodowo
(finansowanych ze §rodkéw krajowych 1 unijnych);

inicjowanie, opracowywanie ofraz realizowanie projektéw 1 programoéw na rzecz
bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob niezatejestrowanych, w tym oséb biernych
zawodowo oraz pracodawcow;

wspblpraca przy realizacii projektow, inicjatyw, wydarzefi, akcji spolecznych,
edukacyjnych itp. organizowanych przez rozne instytucje i podmioty na lokalnym
1 regionalnych rynku pracy;

realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowe], wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programéw wspolfinansowanych ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spolecznego plus i Funduszu Pracy, w tym rezetwy;

przygotowywanic merytoryczne 1 finansowe wnioskéw oraz harmonogramow

dot. projektéw i programow;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

przesylanie do wiasciwych instytucji sporzadzonych wnioskéw 1 harmonograméw,
a po ich akceptacji przygotowywanie zatacznikéw niezbednych do podpisywania umow
na realizacje projektéw i programow;

opracowywanie niezbednej dokumentacji 1 materialéw zwiazanych z realizacja projektow
1 programow;

prowadzenie dzialafi informacyjno-promocyjnych projektéw i programow;

kootdynacja dzialafi, nadzér oraz monitoring i rozlicznie realizowanych projektéw
1 programow;

sporzadzanie wnioskéw beneficjenta o platnos¢ oraz wprowadzanie ewentualnych korekt
i udzielanie wyjasniefi, wspSlpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w tym zakresie;
wprowadzanie wymaganych danych, w tym uczestnikéw do wlasciwych systemow
informatycznych;

whioskowanie i przygotowywanic ewentualnych zmian w trakcie realizacji projektow
1 programow;

wspolpraca z  wladciwymi  instytucjami = w zakresie merytotyczno-finansowym
realizowanych projektéw 1 programow;

ocena efektéw realizacji programéw 1 projektow, opracowywanie i sporzadzanie
informacji, zestawiefi w tym zakresie;

organizowanie procesu kontroli wewngtrznej w PUP, w tym m.in.: opracowywanie planu
kontroli, regulaminu itp.

przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w opatciu o plan kontroli lub na zlecenie
Dyrektora w sposéb wyrywkowy oraz dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych;

otganizowanie procesu kontroli przyznanych form wsparcia' w zaktesie prawidlowosci
realizacji zawartych uméw i wydatkowania srodkéw zgodnych z przeznaczeniem
okteslonych w ustawie o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia, w tym miedzy innymi:
opracowywanie okresowego planu kontroli, regulaminu;

przeprowadzanie kontroli przyznanych form wsparcia w zakresie prawidlowosci realizacji
zawattych uméw 1 wydatkowania $rodkow zgodnych z przeznaczeniem okreslonych
w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, zgodnie z ptzepisami ustawy o kontroli
w administracji rzadowej z dnia 15 lipca 2021r.;

kontrola uméw KFS;

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji dowodowej z ptzebiegu procesu kontrolnego;

sporzadzanie 1 prowadzenie akt kontroli;
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22.
23.

24,

sporzadzanie sprawozdawczoscl z kontroli;

sporzadzanie planow, rejesttéw i sprawozdan dot. kontroli zarzadczej w zakresie zadad
dzialu;

wspblpraca z innymi komo6rkami organizacyjnymi PUP.

§ 19

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksi¢ggowego nalezy miedzy innymi:

1.
2.
3.

10.

11.

12,
13.
14.
15.
16.

17.

prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki.

sporzadzanie sprawozda finansowych 1 innych z zakresu dziatania Dzialu.
zorganizowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem o0s6b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.
nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP.

sporzadzanie planéw finansowych jednostki i biezaca analiza wykonania planéw
finansowych.

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z Funduszu Pracy oraz
wspofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej.

odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, a takze zaliczek
na podatek dochodowy od 0séb fizycznych od wyplat $wiadczeni wynikajacych z Ustawy
7 dnia 20 marca 2025 1. o tynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

rozliczanie i ewidencja wplat nienaleznie pobranych §wiadczen z Funduszu Pracy wraz
z egzekucja, odroczeniem terminu platnosci, rozlozeniem na raty lub umorzeniem.
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

naliczanie wynagrodzesi i pochodnych oraz odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie
spoleczne, PPK, zdrowotne oraz zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych
od wyptat dokonanych pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie.
prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen platnych z funduszu ubezpieczen
spotecznych.

rozliczanie uméw zleconych i uméw o dzielo.

gromadzenie OT $rodkéw trwalych i uzgadnianie ich wartosci z ewidendja.

naliczanie umorzef érodkéw trwalych oraz ich przeszacowanie.

sporzadzanie zestawien warto$ci Srodkéw trwaltych i umotzen w poszczegdlnych grupach.
rozliczanie i ewidencja ksiggowa operacji finansowanych z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.
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§ 20
Do zakresu zadaf podstawowych Dzialu Otrganizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegOlnosci:
1. Prowadzenie spraw organizacyjnych oraz kadr; w tym:
1) projektowanie i mnadzér nad funkcjonowaniem  systemu obiegu informacji
w PUP,
2) opracowanie projektéw planow pracy,
3) prowadzenic spraw osobowych pracownikow PUP,
4) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy pracownikow,
5) kontrola dyscyphny pracy:
a) spotzadzanie list obecnosci,
b) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych 1 prywatnych,
¢) prowadzenie ewidencji czasu nieprzepracowanego w formie kartoteki indywidualnej
pracownikow;
d) opracowywanie planow urlopowo-wypoczynkowych oraz nadzér nad jego realizacja,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
7) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,
8) obsluga ZFSS,
9) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci  statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw PUP,
10) organizowanie kurséw, szkolef i doksztalcania pracownjk()w oraz analiza potrzeb w tym
zaktesie,
11) wspélpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykladowcow.
2. Obsluga Powiatowej Rady Rynku Pracy,
3. Przygotowywanie wniosku o zatwierdzenie trybu udzielenia zaméwienia publicznego oraz
specyfikacji  istotnych  warunkow zaméwienia;  przechowywanie  dokumentacji
z przeprowadzonego postepowania przetargowego,
4. Prowadzenie obslugi sekretariatu i spraw administracyjnych:
a) obstuga narad i spotkafi organizowanych przez Dytektora PUP,
b) obstuga kancelaryjna PUP,
¢) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,
d) archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP,

¢) administrowanie majatkiem PUP,
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f)
g

zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP.

5. Sprawowanic nadzoru nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu

komputerowego:

a)

b)

)
d)

whaéciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy
w Urzedzie,

whaiciwa  eksploatacja sptzetu oraz przeprowadzenie okresowych przegladow
1 konserwacii,

usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego,

6. Nadzér nad rozwojem 1 eksploatacja optogramowania:

a)
b)
)
d)
€)

whioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,
szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programow komputerowych,
ochrona danych osobowych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

7. Administrowanie systemem komputerowym 1 eksploatacja optogramowania:

a)

b)

planowanie 1 wspoltworzenie —siec informatycznej w  PUP,  przenoszenie
i podlaczanie stanowisk roboczych,

realizacja funkcji globalnych —oprogramowania zastrzezonych dla  administratora
w tym min: ustalenie praw dostepu 1 hasel nowych uzytkownikéw oraz wprowadzenie
biezacych zmian w tym zakresie,

whasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie niezbednych

kopii zapasowych i zabezpieczanie zbiorow.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych /Radcy

Prawnego/ nalezy realizacja postanowiefi ustawy z dnia 6 lipca 1982 t o radcach prawnych
(D2.U. 7 2024 1. poz.499) a w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

sprawowanic zastepstwa procesowego przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
obstuga prawna Urzedu,

analiza skarg i wnioskow.
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Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 22
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pieni¢znych podpisuja:
a) Dyrektor PUP,
b) Gléwny Ksiggowy,
¢) Kierownicy uprawnieni do podpisywania.
Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalone sa odrebng instrukcja.

§ 24
Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje¢ podpisuje
Dytektor PUP lub osoba pisemnic upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowiazujaca

instrukcja kancelaryjna.
Rozdziat VII

Organizacja pracy Powiatowego Urz¢du Pracy

§25
Ustala sie nastepujacy tygodniowy czas pracy pracownikéw PUP:
a) Poniedzialek w godzinach 10:00 — 18:00,
b) Wtorek — Piatek w godzinach 8:00 — 16:00,
¢) Wszytskie soboty sa dniami wolnymi od pracy.
Ustala sie czas przyjec interesantow:
a) Poniedzialek w godzinach 10:30 — 17:30,
b) Wtorek — Piatck w godzinach 8:30 — 15:30.
Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na inny czas pracy,
Dytektor moze wprowadzi¢ zmiany w rozkladzie czasu pracy,

Dyrektor przyjmuje interesantéw w godzinach pracy urzedu.

16



§ 26
Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 27

Spoty kompetencyjne pomigdzy Dzialami rozstrzyga Dyrektor.
§ 28

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.06.2025 r., po jego zatwierdzeniu przez

Zarzad Powiatu.

SPRAWDZONO PO WZGLEDEM
FORMALNO-FRAWNYM

17




UCHWAZLA NR 66/2025
ZARZADU POWIATU W SOCHACZEWIE

z dnia 2 czerwca 2025 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(6. Dz.U. z 2024 ¢, poz. 107, 1907).

Zarzad Powiatu w Sochaczewie uchwala, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Powiatowemu Urzedowi Pracy w Sochaczewie Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaty powietza sic Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu w Sochaczewie.
§3

Traci moc uchwala Nr 119/2020 Zarzadu Powiatu w Sochaczewie z dnia 13 pazdziernika
2020 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Sochaczewie.

§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia za skutkiem obowigzywania od dnia 01 czerwca
2025 roku.

Zarzad Powiatu w Sochaczewie: /\/
Przewodniczacy -Jolanta Gonta oo f ..................

Wiceprzewodniczacy - Anna Pawlowska

Czlonek Zarzadu - Bozena Samson (50U %@{W

Czlonek Zarzadu -Filip Kopka oo A
Czlonek Zarzadu - Aneta Roskosz i R/OK&/\,’TV ..... W




