Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni

Rozdzial 1
Postanowienia Ogolne

81
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni, zwany dalej
regulaminem, okre$la organizacje wewnetrzng oraz przedmiot i zasady dzialania
Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Prezydencie, Urzedzie Pracy, Dyrektorze,
Zastepcy Dyrektora, Radzie, Radzie Miasta nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Prezydenta Miasta Gdyni, Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni, Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni, Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Gdyni, Powiatowa Rade Zatrudnienia, Rade Miasta Gdyni.

83
1. Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng miasta Gdynia.
Siedziba Urzedu Pracy jest miasto Gdynia.
3. Terytorialny zasieg dziatania Urzedu Pracy obejmuje obszar miasta Gdyni i
Sopotu.
4. Zakres wlasciwosci terytorialnej Urzedu Pracy moze by¢ rozszerzony w trybie
przewidzianym obowiazujacymi przepisami.

N

84
Urzad Pracy dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

85
Urzad Pracy wykonuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku
pracy okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

86
1. Kulture Urzedu Pracy stanowi zbiér wartoéci i przekonann wspélnych dla
pracownikow Urzedu Pracy, zapewniajacy przestrzeganie porzadku prawego
i skuteczna realizacje ustug.
2. Organizacja Urzedu Pracy stwarza wszystkim pracownikom mozliwosé
podnoszenia kwalifikacji, szanse awansu i warunki samorealizacji, w ramach
ustalonej strategii dziatania Urzedu Pracy.



3. Obowiazki Urzedu Pracy jako zakladu pracy w rozumieniu Ustawy — Kodeks
Pracy, obowiazki pracownikéw Urzedu Pracy okreslaja akty wydane przez
Dyrektora w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

4. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczeni socjalnych okresla regulamin
funduszu $wiadczen socjalnych wydany przez Dyrektora w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.

Rozdzial II
Kierownictwo Urzedu

87

1. Praca Urzedu Pracy kieruje Dyrektor i wykonuje swoje zadania poprzez:

1) Promocje ustug Urzedu Pracy,

2) Realizacje zadan z zakresu zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz

aktywizacji zawodowej,

3) Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

4) Planowanie i dysponowanie srodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego,

5) Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu Pracy.
2. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy zastepuje wskazany na piSmie
Zastepca Dyrektora, ktory przejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

88
1. Zastepcami Dyrektora sa:

1) Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy

2) Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczer.

2. Do wspélnych kompetencji Zastepcéw Dyrektora , Gléwnego Ksiegowego
oraz kierownikéw dziatéw i referatu nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki
organizacyjnej,

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie
upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

3) Szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem wspélpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu Pracy oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonanie otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktdw normatywnych.

4) Dbalos¢ o rozwéj zawodowy podleglych pracownikéw a w
szczegOlnosci: umozliwienie pracownikom kierowanej komorki
organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia.

5) Udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur i
wytycznych realizacji zadan statych.

6) Dokonywanie  okresowych  ocen  przydatnosci  zawodowej
pracownikow w szczegd6lnosci nowoprzyjetych.



7) Opiniowanie doboru obsady osobowej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowar, nagréod i kar dla podlegtych
pracownikéw.

8) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych Urzedu Pracy
materialéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

9) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Urzedu lub
Zastepcy Dyrektora.

10) Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikow.

11) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywanie czynnosci i zadarn dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci.

12) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej
nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn.

89
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Rynku Pracy nalezy bezposredni nadzoér
nad:
1) Dziatem Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego.
2) Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy.
3) Wieloosobowym stanowiskiem ds. projektow.

8§10
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczer nalezy bezposredni
nadzor nad:
1) Dzialem Ewidencji i Swiadczen.
2) Wieloosobowym stanowiskiem orzecznictwa.
3) Wieloosobowym stanowiskiem informatyki i statystyki.
4) Archiwum,.

8§11

1. Gloéwny Ksiegowy wykonuje zadania z zakresu ekonomiczno — finansowego
oraz obstugi finansowo - ksiegowej Urzedu Pracy, z uwzglednieniem
przepisow szczegdétowych dotyczacych praw i obowiazkow gtéwnych
ksiegowych budzetéw oraz bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komorek
organizacyjnych w pionie finansowym.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Gléwnego Ksiegowego — zastepstwo
pelni wyznaczony przez niego na pismie, za wiedzg Dyrektora, ksiegowy.

8§12
Zadania i kompetencje Kierownikéw dziatow.
1. Kierownicy  dzialéw  organizuja,  kieruja i  nadzoruja  prace
podporzadkowanych dziatéw.
2. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ wobec Dyrektora oraz nadzorujgcego
okreslong problematyke odpowiedniego zastepcy Dyrektora za prawidlowa



organizacje, skuteczng realizacje zadan oraz wykonanie zarzadzen, decyzji i

polecen kierownictwa Urzedu Pracy.

. Kierownicy w ramach swoich obowigzkéw, kompetencji i posiadanych

Srodkéw odpowiadaja za merytoryczng i formalng prawidlowosé, legalnosé,

celowosé, rzetelnosé, gospodarnosé, za przestrzeganie dyscypliny budzetowej

oraz za zgodnos¢ z interesem publicznym, poleceniami kierownictwa Urzedu

Pracy.

. Kierownicy sa uprawnieni do:

1) Whnioskowania o nawigzanie, zmiange warunkéw i rozwigzanie stosunku
pracy z pracownikami dziatu.

2) Uczestnictwa w dokonywaniu okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw.

3) Wnioskowania w sprawach nagréd, wyréznien i odznaczen oraz kar
porzadkowych i dyscyplinarnych.

Rozdzial III
Organizacja Urzedu
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. Funkcjonowanie Urzedu Pracy opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

Zasady okreSlone w ust. 1 nie wykluczaja mozliwosci funkcjonowania w
Urzedzie Pracy komisji, kolegiéow, zespoléw projektowych i innych form
struktur funkcjonalnych lub zadaniowych.

Struktura Organizacyjna Urzedu

8§14

. Komoérkami organizacyjnymi Urzedu Pracy sa dzialy, referaty, stanowiska
wieloosobowe, stanowiska.

. Prace wieloosobowego stanowiska pracy koordynuje wyznaczony na piSmie
przez Dyrektora pracownik.

. W skiad Urzedu Pracy wchodza nastepujace komorki organizacyjne,
oznaczone odpowiednimi symbolami:

1) Dziat Ewidengji i Swiadczen ES
a) Wieloosobowe stanowisko orzecznictwa EO
b) Wieloosobowe stanowisko informatyki i statystyki El
c) Archiwum EA

2) Dziat Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego PK

a) Wieloosobowe stanowisko posrednictwa pracy =~ PP
b) Wieloosobowe stanowisko poradnictwa zawodowego
PL



4.

3) Dziatl Instrumentéw Rynku Pracy Pl

a) Wieloosobowe stanowisko ds. szkolen PS
b) Wieloosobowe stanowisko ds. stazu i przygotowania
zawodowego PT
c) Stanowisko ds. dodatku aktywizacyjnego PA
d) Stanowisko zatrudnienia subsydiowanego PZ
e) Wieloosobowe stanowisko ds. dotacji PD
4) Dzial Finansowo — Ksiegowy NF
5) Referat Organizacyjny NO
a) Stanowisko ds. organizacyjnych 0]0)
b) Sekretariat oS
c) Kancelaria OK
d) Stanowisko ds. gospodarczych oG
6) stanowisko ds. prawnych NP

Strukture organizacyjna Urzedu Pracy, powiazania funkcjonalne i zaleznosci
stuzbowe przedstawia schemat organizacyjnych Urzedu Pracy, stanowiacy
Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Pracy.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych
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Do zadann podstawowych Dzialu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa

Zawodowego w szczegblnosci nalezy:

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

7)
8)

9)

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

Pozyskiwanie ofert pracy,

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgloszong ofertq pracy,

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o
aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,

Wspoétdziatanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwoéciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,
Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w aktywnym
poszukiwaniu pracy w ramach klubéw pracy,

Nabér kandydatéw do realizowanych projektow z zakresu promocji
zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,
finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,



10) Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia,

11) Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajacych
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowan i uzdolnieri zawodowych,

12) Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia,

13) Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

14) Udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru
kandydatow do pracy na stanowiska wymagajace szczegdlnych predyspozycji
psychofizycznych,

15) Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikéw w Unii Europejskiej,

16) Udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracownikéw o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

17) Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,

18) Informowanie o warunkach zycia i pracy w Unii Europejskiej z
uwzglednieniem  wystepujacych  tam  zawodéw  deficytowych i
nadwyzkowych,

19) Przeciwdzialanie i zwalczanie pojawiajacych sie przeszkéd w mobilnosci w
dziedzinie zatrudnienia,

20) Informowanie pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwigzkéw
zawodowych i organizacji pracodawcéw o ustugach EURES.
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Do zadan Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegd6lnosci:

1. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie z Funduszu Pracy szkolenia
bezrobotnych, oséb pobierajacych rente szkoleniowa i zolnierzy rezerwy,
finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawniert zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

2. Refundacja kosztéw szkolenia specjalistycznego pracownikéw zagrozonych
zwolnieniem z pracy z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

3. Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

4. Finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy
lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego,
szkolenia lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza
miejscem stalego zamieszkania zwiazku ze skierowaniem przez powiatowy
urzad pracy,

5. Finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe w



10.

11.
12.

miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem stalego zamieszkania w
przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy,

Dofinansowanie =~ wyposazenie miejsca pracy, podjecia dziatalnosci
gospodarczej, kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,
Refundowanie kosztéw poniesionych z tytulu oplaconych skladek na
ubezpieczenie spoleczne w zwigzku =z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego oraz sktadek na ubezpieczenie rolnikow,

Orzekanie o przyznaniu dodatkéw aktywizacyjnych,

Organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych, robé6t publicznych, stazu
I przygotowania zawodowego, prac spotecznie uzytecznych,

Orzekanie o przyznaniu stypendium bezrobotnemu, ktéry podjat dalsza
nauke w szkole ponadpodstawowej lub ponadgimnazjalnej dla dorostych albo
w szkole wyzszej w systemie studiow wieczorowych lub zaocznych,
Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 i osoba zalezng,

Wyplata $wiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie przepisow o
zatrudnieniu socjalnym.

§17

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. projektow w szczegdlnosci nalezy:

APwbhE

1) przygotowanie i realizowanie projektow z zakresu promocji
zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej, finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy i
wspotfinansowanych  ze  srodkéw  Europejskiego  Funduszu
Spotecznego,

2) Rozliczanie projektéw, przygotowywanie obowigzujacych sprawozdan
z zakresu ich realizacji,

3) Nabér kandydatéw do realizowanych projektow z zakresu promocji
zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej, finansowanych ze sSrodkéw Funduszu Pracy i
wspotfinansowanych  ze  srodkéw  Europejskiego  Funduszu
Spotecznego,

4) Wspdtpraca z innymi podmiotami realizujacymi projekty z zakresu
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej — finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w zakresie
przewidzianym przez porozumienia partnerskie.

818
Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:
Rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,
Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.
Naliczanie $wiadczeni pienieznych wyplacanych z Funduszu Pracy, i ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
Wykonywanie zadann wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczent
spotecznych oraz ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w
imieniu platnika, a w szczeg6lnosci sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej
w formie papierowej,



6. Orzekanie o $wiadczeniach i uprawnieniach os6b zarejestrowanych,

7. Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu Pracy,

8. Udostepnianie klientom Urzedu Pracy informacji w formie broszur, ulotek,
biuletynow itp.,

9. Udzielanie klientom wyjasniern i informacji dotyczacych zakresu zadan
Urzedu Pracy, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

819
Do zadan podstawowych wieloosobowego stanowiska orzecznictwa nalezy w
szczegOlnosci:

1. Wydawanie decyzji 0 utracie statusu bezrobotnego, prawa do zasitku,

2. Rozpatrywanie odwolan, skarg i wnioskow,

3. Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczeni ze srodkéw Funduszu Pracy i

Europejskiego Funduszu Spotecznego.

820
Do zadann podstawowych wieloosobowego stanowiska informatyki i

statystyki nalezy w szczeg6lnosci:

1.

S

10.
11.

Administrowanie siecig, sprzetem komputerowym i baza danych,
Przygotowanie raportow, danych statystycznych,
Obstuga programu Platnik,
Obstuga poczty elektronicznej,
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych rynku pracy w tym:
a. Generowanie zestawien statystycznych MPiPS wraz z zalacznikami w
SI PULS,
b. Modyfikowanie oraz kontrola  wygenerowanych  zestawieni
statystycznych,
c. Tworzenie plikéw pdf,
d. Tworzenie statystycznych zestawien zbiorczych
Sporzadzanie informacji i analiz rynku pracy w tym na potrzeby Powiatowej
Rady Zatrudnienia,
Opracowanie monitoringu zawodéw nadwyzkowych i deficytowych,
Tworzenie baz danych niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w
rejonie dziatania Urzedu Pracy,
Wyszukiwanie dla komorek merytorycznych danych statystycznych,
Tworzenie raportéw za pomoca selekcji ztozonej i prostej w SI PULS,
Udostepnianie danych statystycznych.

§21
Do zadan podstawowych archiwum nalezy w szczegélnosci:
Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

§22
Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
Planowanie srodkéw budzetowych,



N

Planowanie $rodkéw Funduszu Pracy i srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS),

Kontrola dyscypliny budzetowej,

Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

Obstuga kasowa Funduszu Pracy, budzetu i Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

Obliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
bezrobotnych oraz pracownikéw Urzedu Pracy.

823
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. Prawnych - Radcy
Prawnego nalezy obstuga Urzedu Pracy — zgodnie z postanowieniami ustawy
o radcach prawnych, a w szczego6lnosci:

1) Udzial w opracowaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych, w
tym ich opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,

2) Udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii i interpretacji nowych badz
skomplikowanych przepiséw prawnych,

3) Udzial w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumierr zawieranych
przez Urzad Pracy, opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow
umow i porozumien,

4) Wydawanie opinii prawnych,

5) Wystepowanie w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi.

Radca Prawny ma prawo domagaé¢ sie od pracownikéw Urzedu Pracy
wszelkich wyjasniert i dokumentéw majacych zwigzek z rozpatrywana
sprawa.

§24
Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegélnosci nalezy:
Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu,
Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w
Urzedzie Pracy,
Opracowanie projektow planéw pracy,
Prowadzenie naboru pracownikow,
Prowadzenie zaméwieni publicznych,
Prowadzenie kontroli wewnetrznej,
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu Pracy,
Obstuga kancelaryjna Urzedu Pracy,
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Pracy,

. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow,
. Kontrola dyscypliny pracy,
. Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami

kwalifikacyjnymi,



13. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw,

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow,

15. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej pracownikéw Urzedu Pracy,

16. Opracowanie planu szkoler pracownikéw Urzedu Pracy,

17. Organizowanie kurséw, szkolen, aplikacji,

18. Wspétpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, w zakresie organizacji
szkoleni i doboru wyktadowcéw,

19. Administrowanie majatkiem Urzedu Pracy.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i dokumentow

825
Zasady podpisywania pism dokumentéw reguluje obowigzujaca w Urzedzie Pracy
Instrukcja kancelaryjna.

826
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa w szczegdlnosci:

1) Umowy cywilno - prawne,

2) Protokoly kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Pracy przez
jednostki zewnetrzne z uwzglednieniem kompetencji gléwnych
ksiegowych,

3) Zarzadzenia wewnetrzne.

8§27
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak
réowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych
Urzedu Pracy podpisuja:
a) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponent i
b) Gtéwny Ksiegowy Urzedu Pracy.
2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych wustalone sa Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych.

828
1. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu Pracy okredla ,Instrukcja
Kancelaryjna dla organéw powiatu”.
2. Inne czynnosci zwiazane z obstuga kancelaryjna i obiegiem akt nie
uregulowane instrukcja, okre§la Dyrektor w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.



Rozdzial VI
Obieg dokumentow

829
1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym
wykonuja komoérki organizacyjne we wlasnym zakresie.
2. Czynnosci zwiazane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu Pracy
oraz wysyltaniem i doreczaniem przesylek pocztowych wykonuje kancelaria.

830
Na wniosek Gléwnego Ksiegowego Urzedu Pracy Dyrektor okresla w trybie
zarzadzenia zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

§31

1. W Urzedzie Pracy prowadzone jest archiwum zakladowe.

2. Zasady  gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania  oraz
udostepniania akt archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej sa okreslone w
»Instrukcji  kancelaryjnej dla organéw powiatu” oraz zarzadzeniu
wewnetrznym.

Rozdzial VII
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§32
1. Dyrektor w ramach swoich kompetencji wydaje:
1) Decyzje:
a) w indywidualnych sprawach =z zakresu administracji
publicznej,

b) w sprawach wynikajacych z odrebnych przepisow.
2) Zarzadzenia wewnetrzne — regulujace sprawy zwigzane z organizacjq i
funkcjonowaniem Urzedu Pracy,
3) Pisma okdlne, w przypadku:
a) celowosci przekazania informacji lub polecert wszystkim lub
wiekszosci komorek organizacyjnych Urzedu Pracy,
b) koniecznosci wskazania na uchybienia i nieprawidlowosci w
dziatalnosci komorek organizacyjnych i wydania polecefn w
celu ich likwidagcji,



c) koniecznosci ustalenia jednolitej wykladni obowiazujacych
przepisow oraz zasad, trybu postepowania w okreslonych
sprawach.

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i
zalatwiania skarg i wnioskow

833
Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie Pracy odbywa
sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz przepisami szczegotowymi.

8§34

. Sprawy nie wymagajace zbierania dowodéw, informacji lub wyjasniers
powinny by¢ zatatwione niezwlocznie,

. Skargi i wnioski, ktdre wymagaja uzgodnien lub  przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego oraz badania akt, powinny by¢ zalatwione
najpézniej w terminie 1 miesigca od daty wptywu skargi i wniosku do Urzedu
Pracy, a w sprawach szczego6lnie skomplikowanych — nie pézniej niz w ciagu
2 miesiecy.

. W kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w wyznaczonym terminie,
pracownik jest zobowiazany powiadomié¢ strony i przelozonego, podajac
przyczyne zwloki oraz nowy termin, w ktérym sprawa zostanie zatatwiona.
Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w
terminie, lub nie zawiadomil o tym strony oraz przelozonego, podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej zgodnie z zasadami
okre$lonymi w regulaminie pracy.

835

. Pracownicy Urzedu Pracy sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego
zalatwiania zgloszonych skarg i wnioskéw zgodnie z przepisami prawa i
zasadami wspolzycia spotecznego.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi wieloosobowe stanowisko orzecznictwa.

Rozdzial IX
Dziatalnos$¢ kontrolna w Urzedzie

836
. W Urzedzie Pracy dziatalnos¢ kontrolna podlega planowaniu.



. Komérki organizacyjne Urzedu Pracy przygotowuja do 31 grudnia roku
poprzedzajacego, roczne plany kontroli, ktére podlegaja zatwierdzeniu przez
Dyrektora.

837
Celem kontroli jest w szczegolnoci:

1) Badanie zgodnosci, prawidlowosci i legalnosci postepowania z
istniejgcym stanem prawnym,

2) Ujawnianie ewentualnych zjawisk niegospodarnosci, marnotrawstwa
i naduzyg,

3) Stwierdzanie zgodnosci dziatania z planem finansowym i uchwatla
budzetowa,

4)  Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci,

5) Wskazanie sposobéw i Srodkéw umozliwiajacych usuniecie
nieprawidtowosci,

6) Zabezpieczenie dowodoéw, §wiadczacych o pelnieniu przestepstwa.

838
Odpowiedzialnym za zorganizowanie i przeprowadzenie kontroli
wewnetrznej, a takze za nalezyte wykorzystanie jej wynikéw jest Dyrektor.
Czynnosci kontrolne wykonuje w zakresie swych uprawnienn z urzedu:
Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Kierownicy dzialéw i referatu oraz pracownicy
zobowiazani do wykonywania kontroli.

839
. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie Pracy jako:
1) Kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom,
2) Kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania,
3) Kontrola nastepna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i
dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.
. W razie wujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej,
nieprawidlowosci kontrolujacy:
1) Zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty =z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,
2) Odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych,
nieprawidlowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami,
3) W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych istotnych
nieprawidlowosci, kontrolujacy obowigzany jest niezwlocznie
zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego oraz zabezpieczy¢
dokumenty i przedmioty stanowigce dowo6d w sprawie.

§40

Ewidencje kontroli i zbiér dokumentéw z kontroli prowadzi Kierownik Referatu
Organizacyjnego.



Rozdzial X
Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow

8§41
1. Pracownicy podlegaja okresowo ocenie kwalifikacyjnej.
2. Pracownik. ktéry zostal oceniony negatywnie, moze by¢ oceniony ponownie
dopiero po uptywie trzech miesiecy.

§42
1. Ocena kwalifikacyjna ma na celu:

a. ksztaltowanie kompetencji pracownikéw,

b. planowanie rozwoju zawodowego pracownikow,

c. dokonywanie bilansu efektywnosci pracy w oparciu o jej jakosc,
stanowiacego podstawe przyznania dodatkéw do wynagrodzen i
premii.

2. Ocenie kwalifikacyjnej podlegaja przede wszystkim kompetencje pracownika,
jakos¢ i efektywnos¢ wykonywanej przez niego pracy

3. Szczegodtowe zasady, kryteria i tryb przeprowadzania oceny kwalifikacyjnej
pracownikow okresla zarzadzeniem Dyrektor.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

Urzadzenia zewnetrzne i wewnetrzne Urzedu Pracy oraz pieczecie urzedowe

843

1. Na zewnatrz budynku Urzedu Pracy w odpowiednim miejscu umieszcza sig
tablice z godlem panstwowym oraz tablice z nazwa Powiatowy Urzad Pracy
w Gdyni.

2. W sali obstugi interesantéw i w sali konferencyjnej w Urzedzie Pracy na
wladciwych miejscach umieszcza sie godto panistwowe.

3. W odpowiednich miejscach wewnatrz budynku Urzedu Pracy umieszcza sie:
tablice informacyjne o rozmieszczeniu komoérek organizacyjnych Urzedu
Pracy, tablice przeznaczone do wywieszenia obwieszczen i ogloszen
urzedowych przewidzianych przepisami prawa.

4. Barwy Rzeczypospolitej Polskiej moga by¢ umieszczane na budynku Urzedu
Pracy dla podkreslenia podniostego charakteru uroczystosci oraz $wiat i
rocznic panstwowych.

5. Zasady umieszczania i opuszczania na budynku Urzedu Pracy flagi
panstwowej okreslaja odrebne przepisy szczegdtowe.

§ 44



Kierownik Referatu Organizacyjnego prowadzi rejestr pieczeci urzedowych i
pieczatek.

Nadzér nad stosowaniem pieczeci urzedowych i pieczatek przez
pracownikow sprawuja odpowiednio kierownicy dziatow.

Szczegotowe zasady postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami
okresla Dyrektor w zarzadzeniu.



