PREZYDENT MIASTA POCKA

Zarzadzenie Nr 465/2011

Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 24 maja 2011 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy
w Ptocku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami:
Dz. U. z 2002 r.: Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz.
1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r.: Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568; z 2004 r.: Nr
102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203; z 2005 r.: Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457; z
2006 r.: Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337; z 2007 r.: Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz.
974, Nr 173 poz. 1218; z 2008 r.: Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; Dz. U. z
2009 r.: Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241; Dz. U. z 2010 r.: Nr 28 poz. 142 i
146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675), art. 91 ust. 1 i art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zmianami: Dz. U. z 2002 r.: Nr 23 poz. 220, Nr 62
poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 200 poz. 1688, Nr 214 poz. 1806;
z 2003 r.: Nr 162 poz. 1568; z 2004 r.: Nr 102 poz. 1055; z 2007 r.: Nr 173 poz.
1218; z 2008 r.: Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; z 2009 r.:Nr 92 poz. 753, Nr
157 poz. 1241; z 2010 r.: Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675) i
§ 7 ust. 2 Statutu Miejskiego Urzedu Pracy - zarzadzam, co nastepuje:

g1
Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Plocku o tresci
ustalonej w zataqczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku z dnia
31 grudnia 2009r.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta ds. Polityki
Spotecznej.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej NowakowskKi
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Rozdziat I
Przepisy ogolne

8§ 1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Plocku okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

8§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,Ministrze” - nalezy przez to rozumie¢ Ministra wtasciwego do spraw pracy,

2) .,Prezydencie” - nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Ptocka,

3) ,Marszalku” - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa
Mazowieckiego,

4) ,Wojewodzie"” - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego,

5) ,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy

w Ptocku,

6) »Zastepcy ds. CAZ"” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku do spraw Centrum Aktywizacji Zawodowej,

7) .Zastepcy ds. Ewidencji i Swiadczen” - nalezy przez to rozumieé
Zastepce Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku do spraw Ewidencji
i Swiadczen,

8) ~Urzedzie Miasta” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ptocka,

9) ,MUP"” - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Urzad Pracy w Ptocku,

10) ,,Miescie Plock” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine - Miasto Ptock,

11) ,MRZ" - nalezy przez to rozumie¢ Miejskg Rade Zatrudnienia w Ptocku,

12) ,Komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumiec dziat, referat lub

samodzielne stanowisko pracy w MUP,
13) ,,Klubie Pracy"” - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy przy MUP w Ptocku,

14) ,,CAZ" - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej
wyodrebnione w ramach Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku,
15) ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku.

8§ 3. 1. Siedzibg MUP jest budynek przy ul. 3 Maja 16 w Pfocku.

2. Zakres wifasciwosci terytorialnej MUP okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powiatow (Dz. U. Nr 103
poz. 652 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania organizacji i obszaru
dziatania wojewddzkich i rejonowych wurzedow pracy do organizacji
administracji publicznej (Dz. U. Nr 166 poz. 1247).

8§ 4. 1. MUP wchodzi w skfad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje
w imieniu Prezydenta zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone do
realizacji przez powiaty oraz zadania wiasne samorzadu powiatowego na
podstawie ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw
okreslajacych kompetencje organdw administracji publicznej w zwigzku
z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106 poz. 668 z pdzn. zm.).

2. Do zakresu dziatania MUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

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

rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z p6zn. zm.),



2)

3

4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r.
Nr 214 poz. 1407 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 196 poz. 1631 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.),

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

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 1 poz. 7 z p6zn. zm.),
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity:
Dz. U. 21998 r. Nr 21 poz. 94 z pézn. zm.),

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

Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (tekst jednolity: Dz. U. Nr 53
poz. 532 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 205 poz. 1585 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z pd6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r.
Nr 164 poz. 1027 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektérych
kredytow mieszkaniowych udzielanych osobom, ktére utracity prace
(Dz. U. Nr 115 poz. 964),

Ustawy z dnia 1 lipca 2009 r. o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego
dla pracownikéw i przedsiebiorcéw (Dz. U. Nr 125 poz. 1035 z pdzn. zm.),

17) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych

18)

pomocy publicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 59 poz. 404
z pézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzesnia
2010 r. w sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. nr 177 poz. 1193),

19) innych ustaw i przepisdw wykonawczych.

3.

4,

Zasady gospodarki finansowej MUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
ustalajg odrebne przepisy.

Pracownicy MUP sg pracownikami samorzadowymi i podlegaja przepisom
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z pézn. zm.).

8§ 5. 1. Miejski Urzad Pracy w Plocku jest jednostka budzetowg Miasta Ptocka

2.

od dnia 01.01.2008 r.

Przy realizacji zadan MUP wspodtdziata z innymi urzedami pracy, z organami
administracji rzadowej, organami samorzaddéw terytorialnych, z radami
zatrudnienia, z organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami



8§
1

2)

8§
1)
2)
3)
2.

3.

8

pozarzadowymi oraz innymi podmiotami dziatajagcymi w sprawach zatrudnienia
i rynku pracy.
Rozdziat II
Kierownictwo MUP

6. 1.Catoksztattem dziatalnosci MUP kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialnosc
za:

prowadzenie polityki kadrowej, w ramach przyznanych srodkéw finansowych
i liczby etatéw,
wybdr s$rodkéw organizacyjno-technicznych prowadzacych do wykonania
natozonych zadan,
gospodarowanie mieniem MUP,
dysponowanie przyznanymi $rodkami finansowymi na zakup s$rodkéw
trwatych i ruchomosci.

. Dyrektor w stosunku do pracownikéw MUP, w tym Zastepcow Dyrektora jest

pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcéw oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca wytypowany
przez Dyrektora.

Wszelkie regulaminy wewnetrzne usprawniajgce realizacje zadan urzedu,
ktérych wprowadzenie wynika z przepisdw obowigzujgcego prawa jak i spojnej
organizacji urzedu, Dyrektor wprowadza w formie zarzadzen.

Rozdziat III
Komérki organizacyjne MUP

7. 1. W MUP mogg byc¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:

Dziat,

Referat,

Samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dziatdw, referatdw i samodzielnych stanowisk pracy
decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.
W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie, Dyrektor moze powotywac
zespoty i komisje zadaniowe.

Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziatania, wewnetrzne procedury i wykazy kluczowych czynnosci na
stanowiskach pracy i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Dyrektor moze zatwierdza¢ zmiany w dokumentach okreslonych w pkt 4 tylko
wtedy, kiedy dotyczg one stanowisk i zadan okreslonych w niniejszym
regulaminie.

. Zmiany polegajace na likwidacji lub wprowadzaniu stanowisk wymagajq

akceptacji Prezydenta.
Kierownicy komoédrek organizacyjnych majg prawo faczy¢é zadania -
przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.

. Na wniosek Dyrektora Prezydent moze podjac¢ decyzje o uruchomieniu etatéw

dodatkowych wspétfinansowanych z Funduszu Pracy lub z programoéw
pomocowych Unii Europejskiej.

8. 1. Dziat jest podstawowg komédrkg organizacyjng, zajmujacg sie okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.



2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, a w przypadku jego nieobecnosci inny
upowazniony przez Dyrektora MUP pracownik.

8§ 9. 1. Referat jest komdrka organizacyjng realizujgcq jednolite zagadnienia
merytoryczne.

. Referat, moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna.

. Referatem kieruje kierownik referatu, a w przypadku jego nieobecnosci inny
upowazniony przez Dyrektora MUP pracownik.

wWN

§ 10. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrkg organizacyjna,
ktérg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, nie uzasadniajgcego powofania wiekszej komorki
organizacyjnej - referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone
w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.

2. Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 2 oséb.

8§ 11. Wewnetrzna organizacja komorki organizacyjnej obejmuje zakres dziatania
okreslony w regulaminie organizacyjnym.

§ 12. Wewnetrzna organizacja komorek organizacyjnych przedstawiana jest
przez kierownikédw w terminie 2 miesiecy od zatwierdzenia Regulaminu oraz
zatwierdzana przez Dyrektora.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna MUP

8§ 13. Strukture organizacyjng MUP stanowigq nastepujgce komorki
organizacyjne:

Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w skfad ktérego wchodza:

1. Dziat Instrumentéw Rynku Pracy - symbol: IR,

2. Dziat Posrednictwa Pracy — symbol: PP,

3. Dziat Poradnictwa i Szkolen — symbol: PS.

Pion Wspomagajacy, w skfad ktérego wchodza:

1. Dziat Finansowo Ksiegowy - symbol: FK,

2. Referat ds. programéw i pozyskiwania funduszy - symbol: RPF,

3. Samodzielne stanowisko ds. kadr i obstugi zamoéwien publicznych - symbol:
SK,

4. Samodzielne stanowisko ds. statystyk i analiz — symbol: SA.

Pion Formalnej Obstugi Osdb, w skfad ktérego wchodza:
1. Dziat Organizacyjno Prawny - symbol: OP,

2. Dziat Ewidencji - symbol: EW,

3. Dziat Swiadczen - symbol: SW.

8 14. 1. Dyrektor - symbol: DMU, kieruje pracg MUP, a bezposredni nadzoér
sprawuje nad:

1) Dziatem Finansowo Ksiegowym,

2) Referatem ds. programéw i pozyskiwania funduszy,

3) Samodzielnym stanowiskiem ds. kadr i obstugi zamoéwien publicznych,

4) Samodzielnym stanowiskiem ds. statystyk i analiz.

2. Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen - symbol: ES, kieruje i sprawuje

bezposredni nadzér nad:



1) Dziatem Organizacyjno Prawnym,

2) Dziatem Ewidencji,

3) Dziatem Swiadczen.

3. Zastepca Dyrektora ds. CAZ - symbol: CAZ, kieruje i sprawuje bezposredni

nadzor nad:

1) Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy,

2) Dziatem Posrednictwa Pracy,

3) Dziatem Poradnictwa i Szkolen.

4. Gléwny Ksiegowy MUP kieruje Dziatem Finansowo Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okres$laja odrebne przepisy.

5. Szczegbdtowq strukture organizacyjng MUP okresla Schemat Organizacyjny
Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku bedacy zatacznikiem do Regulaminu.

8§ 15. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie dziatan urzedu i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

2) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy oraz innych funduszy
celowych,

3) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu urzedu,

4) realizacja polityki kadrowej MUP, w tym zatrudnianie i ocenianie pracownikéw
MUP,

5) wspbtpraca z administracjg rzadowg i samorzadowq, wiadzami szkolnymi,
instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej, placowkami
o$wiatowymi, Miejskg Radg Zatrudnienia oraz organizacjami pozarzadowymi
realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy,

6) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

7) wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych,

8) wnioskowanie do Prezydenta o zmiane przepiséw z zakresu dziatania urzedu,

9) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi regulaminu
organizacyjnego MUP,

10) inicjowanie programow specjalnych,

11) nadzéor nad petnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i inne
wyposazenie zabezpieczajace prawidtowe funkcjonowanie MUP,

12) kierowanie biezacymi sprawami MUP,

13) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig Klubu Pracy,

14) powotywanie i odwotywanie zespotdéw i komisji zadaniowych,

15) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy urzedu,

16) kontrola i ocena realizacji zadan urzedu, w swoim zakresie,

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych,

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 1 lipca 2009 r. o tagodzeniu
skutkéw kryzysu ekonomicznego dla pracownikow i przedsiebiorcéw,

20) realizacja zadan okreslonych: ustawg z dnia 27 wrze$nia 2004 r.
o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
innych ustaw oraz aktéw wykonawczych,

21) wystepowanie w imieniu Prezydenta o wsparcie finansowe ze Srodkow
strukturalnych Unii Europejskiej w zakresie dziatan zwigzanych



z przeciwdziataniem bezrobociu i aktywizacjq lokalnego rynku pracy oraz
nadzér nad ich prawidtowg realizacja,

22) nadzor nad przestrzeganiem standardow i warunkédw prowadzenia ustug
rynku pracy w urzedzie,

23) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania MUP w ramach
udzielonych petnomocnictw,

24) promocja ustug urzedu,

25) inicjowanie oraz nadzor nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spotecznego,

26) kierowanie realizacjg innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub
z wytycznych przetozonych,

27) kontrola realizacji zadan w ramach programoéw finansowanych Ilub
wspotfinansowanych ze $Srodkédw Unii Europejskiej, funduszu pracy i innych
funduszy celowych w swoim zakresie. ]

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen nalezy

w szczegodlnosci:

1) zastepstwo Dyrektora MUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora MUP,

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig orzeczniczg MUP,

3) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komdrek
organizacyjnych,

4) kontrola i ocena realizacji zadan urzedu w swoim zakresie,

5) kontrola realizacji zadan w ramach programoéw finansowanych Ilub
wspoffinansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych w swoim zakresie,

6) zawieranie umow w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

7) wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych
i postanowien,

8) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie:

a ewidencji,
b. przyznawania $wiadczen,
c. Spraw organizacyjno prawnych.

3. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. CAZ nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepstwo Dyrektora MUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora MUP,

2) planowanie i wytyczanie kierunkdéw dziatania podlegtych komodrek
organizacyjnych,

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie:

a. instrumentéw rynku pracy,

szkolen bezrobotnych,

poradnictwa, dziatan zwigzanych z aktywnym poszukiwaniem pracy,

wspieranie dziatalnosci Klubu Pracy,

koordynacja i nadzér nad zajeciami aktywizacyjnymi,

posrednictwa pracy i ustug EURES,

4) kontrola i ocena realizacji zadan urzedu w swoim zakresie, kontrola realizacji
zadan w ramach programéw finansowanych lub wspdifinansowanych ze
srodkdéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
w swoim zakresie,

5) nadzér nad przestrzeganiem standardéw i warunkow prowadzenia ustug
rynku pracy w urzedzie w podlegtych komodrkach,

6) wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji administracyjnych,
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7)

10.
11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

zawieranie uméw w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie
udzielonych petnomocnictw.

16. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla
kierownikéw dziatéw i referatéw nalezy:

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania: dziatu, referatu i na podstawie upowaznienia Dyrektora
i Zastepcow Dyrektora,

szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami podlegtego dziatu lub
referatu, zakresem wspotpracy z innymi komédrkami organizacyjnymi MUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom podlegtego dziatu lub referatu uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtego dziatu Iub referatu

w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,
wykonywanie kontroli pracy podlegtego dziatu lub referatu z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,
opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dziatlu Ilub referatu,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikéw,

prawo zadania od innych komodrek organizacyjnych MUP materiatéw, informacji
i opinii, potrzebnych do wykonywania zadan,

biezaca wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizowanych zadan,
podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych,
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

ustalanie i aktualizowanie szczegodtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw,

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

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci
W pracy pracownika z innych przyczyn,

w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownik dziatu Iub referatu ma prawo zada¢ od kierownictwa MUP
materiatow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan,
realizacja i biezacy monitoring zadan w ramach programéw finansowanych
lub wspdifinansowanych ze sSrodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
i innych funduszy celowych w swoim zakresie,

nadzér nad przestrzeganiem standardow i warunkédw prowadzenia ustug
rynku pracy w Urzedzie,

przygotowywanie dokumentacji oraz podejmowanie czynnosci do wszczecia
postepowan o zamowienie publiczne.

8§ 17. 1. Obowigzki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego MUP okreslajg odrebne

przepisy, w szczegolnosci ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm.) wraz z aktami
wykonawczymi.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gltéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi MUP.



3. Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzér nad finansowym rozliczeniem biezagcym
i koncowym projektéw finansowanych lub wspoétfinansowanych ze sSrodkéw
strukturalnych Unii Europejskiej, Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.

Rozdziat V
Zakres zadan komorek organizacyjnych MUP

8§ 18. Do zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezg zadania

realizowane przez wchodzace w jego sktad komoérki organizacyjne:

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatlu Posrednictwa Pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) analiza i segmentacja rynku pracy,

2) wspotpraca z pracodawcami,

3) przyjmowanie ofert pracy,

4) realizacja ofert pracy,

5 promocja ustug urzedu,

6) rozpoznawanie potrzeb osob poszukujgcych pracy i udzielanie im pomocy
celem znalezienia odpowiedniego zatrudnienia,

7) wspotpraca z lokalnymi partnerami rynku pracy,

8) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu,

9) sporzadzanie informacji na temat rynku pracy,

10) realizacja naboru o0séb i innych wuprawnionych o0s6b do projektow
wspoffinansowanych lub finansowanych ze $rodkéw strukturalnych Unii
Europejskiej, Funduszu Pracy lub innych funduszy celowych,

11) prowadzenie zadan zwigzanych z Systemem EURES,

12) realizowanie zadan zgodnie ze standardami podstawowych ustug rynku pracy
oraz warunkami prowadzenia ustug rynku pracy,

13) organizacja targéw pracy.

2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) inicjowanie i organizowanie prac interwencyjnych oraz przygotowanie
dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych,

2) inicjowanie i organizowanie robot publicznych przy udziale samorzadéw
lokalnych oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia
i oceny robdét publicznych,

3) inicjowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

4) inicjowanie i organizowanie miejsc stazu oraz przygotowanie dokumentacji do
finansowego ich rozliczenia i oceny efektywnosci,

5) wspotdziatanie z Gming Miasto Plock w zakresie organizacji prac spotecznie
uzytecznych oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego ich rozliczenia
i oceny efektywnosci,

6) promowanie wsrdod bezrobotnych samozatrudnienia,

7) udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wiasny
rachunek,

8) refundowanie kosztow poniesionych =z tytutu opftaconych skladek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

9) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych  m.in. przyznawanie = osobom  niepetnosprawnym
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jednorazowo srodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na
wniesienie wkfadu do spétdzielni socjalnej,

11) obstuga pozostatych aktywnych instrumentéw rynku pracy okreslonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

12) realizacja zadan wynikajacych z projektdow wspoéffinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw strukturalnych Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych.

3. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Poradnictwa i Szkolen nalezy

w szczegolnosci:

1) udzielanie porad indywidualnych,

2) udzielanie pomocy doradczej w formie grupowej,

3) organizacja i prowadzenie Klubu Pracy,

4) gromadzenie i aktualizacja informacji zawodowej,

5 upowszechnianie i udostepnianie informacji zawodowych,

6) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy,

7) wspotpraca z instytucjami szkolgcymi,

8) opracowywanie projektu kierunku szkolen grupowych dla oséb bezrobotnych,

9) prowadzenie naboru kandydatéw na szkolenia,

10) organizowanie szkolen grupowych zgodnie z przyjetymi kierunkami,

11) kierowanie bezrobotnych na szkolenia indywidualne,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen bezrobotnych i innych
uprawnionych oséb,

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi szkoleniami,

14) udzielanie informacji na temat mozliwosci szkolenia,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw podrdzy
i zakwaterowania, kierowanych na szkolenia,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z refundowaniem kosztéow szkolenia dla
zaktadow pracy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow szkolenia
pracownikéw bedacych w okresie wypowiedzenia,

18) szkolenie niepetnosprawnych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

19) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu,

20) sporzadzanie analiz i sprawozdan,

21) realizacja zadan wynikajacych z projektdw wspoéifinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw strukturalnych Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych,

22) realizacja zadan zwigzana z pomocg w aktywnym poszukiwaniem pracy,

23) prowadzenie innych zadan wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

24) realizowanie zadan zgodnie ze standardami podstawowych ustug rynku pracy
oraz warunkami prowadzenia ustug rynku pracy,

25) dofinansowywanie kosztow szkolen i studidw podyplomowych dla oséb
o ktéorych mowa w ustawie z dnia 1 lipca 2009 r. o tagodzeniu skutkéw
kryzysu ekonomicznego dla pracownikéw i przedsiebiorcow,

26) inicjowanie i  organizowanie  szkolen  dla bezrobotnych  0s6b
niepetnosprawnych lub innych oséb niepetnosprawnych poszukujacych pracy
i niepozostajacych w zatrudnieniu, a zarejestrowanych w MUP, w celu
zwiekszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia, podwyzszenia
dotychczasowych kwalifikacji zawodowych Iub zwiekszenia aktywnosci
zawodowej,

27) inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych
u pracodawcy,

28) udzielanie pozyczek szkoleniowych.

11



§ 19. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji nalezy w szczegdlnosci:
1. upowszechnianie informacji o ustugach wewnatrz urzedu,
2. wyznaczanie terminow do rejestracji, rejestrowanie o0sOb bezrobotnych
i poszukujacych pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem ich sytuacji zawodowej
i nadawanie uprawnien z ustawy,
wydawanie i aktualizacja legitymacji ubezpieczeniowych,
wydawanie zaswiadczen,
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
.opracowywanie i wydawanie decyzji w sprawie uprawnien bezrobotnych
i poszukujacych pracy,
7. obstuga bezrobotnych bez prawa do $wiadczen pienieznych,
8. obstuga poszukujacych pracy,
9. wspditdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu,
10. przechowywanie dokumentéw bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
kartoteki os6b wyrejestrowanych,
11.realizacja zadan wynikajacych z projektdw wspoéifinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw strukturalnych Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych.

oA W

8§ 20. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Swiadczen nalezy
w szczegolnosci:

1. obstuga Swiadczen dla bezrobotnych i innych uprawnionych oséb wynikajgcych
z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz z innych
ustaw,

2. prowadzenie potwierdzenia gotowosci do podjecia zatrudnienia dla osdb
uprawnionych do $wiadczen z ustawy oraz oséb niepetnosprawnych,

3. realizacja zadan wynikajacych z projektow wspéffinansowanych lub
finansowanych ze $rodkdéw strukturalnych Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych.

w

21. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo Ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:

. planowanie $rodkéw budzetowych,
planowanie $rodkéw Funduszu Pracy,

. kontrola dyscypliny budzetowej,
kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,
obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu,
realizacja zadan wynikajacych z projektédw wspoifinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw strukturalnych Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych,

9. obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

NGO WDNR

8§ 22. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno Prawnego nalezy
w szczegolnosci:

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do MUP,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

analiza skarg i wnioskdw,

gk~ wbdeE
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10.
11
12.
13.
14.

15.
16.

17.

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

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

8§

> wbN P

o

prowadzenie zbiorow aktéw prawnych,
prowadzenie korespondencji w sprawach zapytan prawnych bezrobotnych,

nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,
nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

administrowanie systemem komputerowym i baza danych,

sporzadzanie wydrukow dla potrzeb innych komdrek organizacyjnych,
opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu,

opracowanie regulaminu pracy urzedu,

projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w urzedzie,

opracowanie projektéw planéw pracy,

obstuga Miejskiej Rady Zatrudnienia,

archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,

ocena whnioskow kontroli,

prowadzenie spraw z zakresu BHP, p.poz. i OC,

prowadzenie obstugi administracyjno-gospodarczej MUP,

administrowanie majatkiem urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontoéw siedziby
urzedu pracy,

zaopatrzenie pracownikdw MUP w Plocku w $rodki techniczno-biurowe,
utrzymanie obiektu, lokali i pomieszczen we wilasciwym stanie porzadku

i czystosci,

ochrona obiektu i mienia urzedu,

obstuga $rodkow transportu,

ewidencjonowanie korespondencji wychodzacej z MUP,

wspotpraca z placowkami pocztowymi w zakresie korespondencji MUP,
rozpatrywanie odwofan od decyzji administracyjnych oraz wznawianie
postepowan administracyjnych,

prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen

i innych, wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

planowanie i realizacja kontroli zewnetrznych,

realizacja zadan wynikajacych z projektow wspéifinansowanych lub
finansowanych ze srodkdéw strukturalnych Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych.

23. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr i obstugi zamoéwien
publicznych nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikdw ptacy pracownikéw,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz

i informacji dotyczacych pracownikdéw urzedu,

organizowanie kurséw, szkolen dla pracownikow MUP,

obstuga postepowan wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
innych zapewniajacych doposazenie techniczne urzedu, po zaakceptowaniu ich
przez Dyrektora,
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. realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspoétfinansowanych lub

finansowanych ze $rodkéw strukturalnych Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych.

24. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. statystyk i analiz nalezy
w szczegolnosci:

tworzenie bazy danych statystycznych,

przygotowywanie raportow,

. analiza okreslonych danych,

przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspotfinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw strukturalnych Unii Europejskiej, Funduszu Pracy
lub innych funduszy celowych,

. prowadzenie informacji publicznej urzedu w formie elektronicznej.

25. Do zadan Referatu ds. programoéw i pozyskiwania funduszy nalezy
w szczegolnosci:

. przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw finansowych,
. wystepowanie w razie potrzeby z wnioskiem o powotanie zespotéw

zadaniowych,

. sporzadzanie wnioskow,
. realizacja projektéw finansowanych Iub wspodifinansowanych ze sSrodkéw

strukturalnych Unii Europejskiej, funduszy celowych oraz innych,

. koordynacja i nadzér nad dziataniami  poszczegdlnych  komodrek

organizacyjnych w zakresie realizowanych zadan,
koordynacja i nadzér nad ostatecznym rozliczeniem projektéw oraz statystyk
biezacych i koncowych,

. przygotowywanie i opracowywanie programow specjalnych.

26. Wykazy zadan szczegotowych dla poszczegdlnych dziatdw, referatéw

i samodzielnych stanowisk sporzadzajg kierownicy komérek organizacyjnych

w terminie 2 miesiecy od daty wejscia w zycie niniejszego Regulaminu i na
biezgco przedstawiajg do akceptacji Dyrektorowi MUP w formie opracowanych
kart stanowisk pracy.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

27. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego,
jak rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych
MUP podpisujq:

Dyrektor MUP, Zastepcy lub inne osoby upowaznione,

Gtéwny Ksiegowy MUP lub inne osoby upowaznione.

Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

28. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor MUP lub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdziat VII
Organizacja pracy MUP

§ 29. 1. Czas pracy pracownikow MUP nie moze przekracza¢ 40 godzin
tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozkfad czasu pracy pracownikéw MUP:
od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30. Wszystkie soboty sg wolne
od pracy.

3. Ustala sie czas przyje¢ interesantdw od poniedziatku do pigtku w godz.
8.00 - 15.00.

4. Dyrektor lub jego Zastepcy przyjmujg interesantéw w ramach skarg
i wnioskédw w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej
wiadomosci.

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

6. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 1 i 2 czas pracy urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy
i 40-godzinnego tygodnia pracy.

8§ 30. Szczego6towg organizacje i zasady pracy okresla regulamin pracy MUP

w Ptocku.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

8§ 31. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi MUP

rozstrzyga Dyrektor MUP.

8§ 32. Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonane po jego zatwierdzeniu przez

Prezydenta, wymagajg ponownej akceptacji Prezydenta.
8§ 33. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po jego zatwierdzeniu przez

Prezydenta, wprowadzony w zycie zarzgadzeniem Dyrektora MUP.

15



ZLatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku

CY W PLOCKU

DYREKTOR

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ PION WSPOMAGAJACY PION FORMALNEJ OBSLUGI OSOB

ZASTEPCA DYREKTORA DZIAL FINANSOWO ZASTEPCA DYREKTORA
DS. CENTRUM AKTYWIZACIJI ZAWODOWE) KSIEGOWY DS. EWIDENCJI | SWIADCZEN

DZIAL REFERAT DS. PROGRAMOW

INSTRUMENTOW RYNKU PRACY | POZYSKIWANIA EUNDUSZY DZIAL ORGANIZACYJNO PRAWNY

SAMODZIELNE STANOWISKO
DZIAL POSREDNICTWA PRACY DS. KADR | OBSLUG! DZIAL EWIDENCJI
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

. SAMODZIELNE STANOWISKO : >
DZIAL PORADNICTWA | SZKOLEN DS. STATYSTYK | ANALIZ DZIAL SWIADCZEN
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