Zalgcznik do Uchwaly nr 11/2015
Zarzgdu Powiatu Ciechanowskiego
zdnia 23 lutego 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CIECHANOWIE

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla organizacj¢ 1 zasady

dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie oraz zakres zadan realizowanych

przez komorki organizacyjne wchodzgce w jego sktad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra wilasciwego do spraw Pracy
1 Polityki Spotecznej;

Marszatku Wojewodztwa — nalezy przez to rozumieé Marszatka Wojewddztwa
Mazowieckiego;

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Mazowieckiego;

Staro$cie — nalezy przez to rozumieé Staroste Ciechanowskiego;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ciechanowie;

Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepcg Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie;

Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Glownego Ksiggowego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Ciechanowie;
Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu

Ciechanowskiego;

WUP —nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie;

10)PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ciechanowie;

II)PRRP — nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy

w Ciechanowie;



12) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

13) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

14)komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat, CAZ, referat,
samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ciechanowie;

I5)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osob Niepelnosprawnych;

16) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Ciechanowie,

17) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji  zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 674, z pdzn. zm.).

§3
1. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji  zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 595, z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 885, z pozn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721,
z pozn. zm.),

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

6) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 r.,
Nr 43, poz. 225, z pdzn. zm),

7) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z2014 r., poz. 1115 z pdzn. zm.),

8) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.),

9) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej

(Dz. U. 22014 r., poz. 782, z pdzn. zm.),

&



10) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2014 r, poz. 1182 z pdzn. zm),
11) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz. U.z 2013 r., poz. 267 z pdzn. zm.),
12) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 208
z pézn. zm.),
13) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych
(Dz. U.z2013r., poz. 170 z p6zn. zm.),
14) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2014 r., poz. 1392),
15) przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,
16) Statutu Powiatu,
17) Statutu PUP,
18) innych obowigzujacych aktéw prawnych,
19) niniejszego Regulaminu.
2. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki
finansowej PUP ustalajg odrebne przepisy.
§4
PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania wlasne
samorzadu na obszarze powiatu ciechanowskiego.
§5
Przy realizacji zadan PUP wspoldziala z instytucjami rynku pracy, organami
administracji rzgdowej, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami oraz innymi
partnerami dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych.
§6
. Dyrektor - zarzadza 1 kieruje PUP zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa i ponosi z tego tytutlu odpowiedzialno$¢ przed Starosta oraz
reprezentuje Urzad na zewnatrz.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.



§7
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy Dyrektora oraz

pozostalych pracownikéw PUP wykonuje Dyrektor.

ROZDZIAL 11
Organizacja PUP
§8
Struktur¢ organizacyjng PUP stanowig komorki organizacyjne: dziaty,
CAZ - ktore jest rownorzedng komodrka organizacyjng w stosunku do dziatu,
samodzielne stanowiska pracy.
W ramach CAZ funkcjonuja dwa referaty: Referat Ustug Rynku Pracy i Referat
Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen.
Komérki organizacyjne, podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan PUP w siedzibie przy ul. Sygietynskiego 11 w Ciechanowie,
w zakresie okreslonym w dalszej czgsci regulaminu.
Strukture organizacyjng PUP stanowia:
1) Dyrektor (D),
2) Zastgpca Dyrektora (ZD),
3) Daziaty:
a) Dzial Organizacyjno - Administracyjny (OA),
b) Dzial Finansowo-Ksiggowy (FK),
¢) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ):
-Referat Ustug Rynku Pracy (URP)
- Referat Instrumentoéw Rynku Pracy i Szkolen (IRP)
d) Dziat Informacji i Ewidencji Swiadczen (IE)
4) Samodzielne Stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. prawnych (PR).
Graficzny schemat struktury organizacyjnej PUP okresla zatacznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.
Komérki organizacyjne PUP przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli

okreslonych w ust. 4.
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§9
Dziatami kieruja kierownicy.
CAZ kieruje Zastgpca Dyrektora, bedgcy jednoczesnie kierownikiem CAZ.
Praca referatow kieruja kierownicy.
Kierownicy dziatéw, kierownik CAZ, kierownicy referatdéw oraz samodzielne
stanowiska pracy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
okreslonych  w dalszej czgsci regulaminu i w tym zakresie ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.
§ 10
Doradcy klienta

cownicy PUP, o ktérych mowa w art. 91 ust. 2 Ustawy petniacy funkcje doradcy

klienta, realizuja m.in. zadania dotyczgce:

Ly

2)

3)

4)

3)

statej wspolpracy z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w Ustawie,
w szczegllnosci  ustalanie  zapotrzebowania na nowych pracownikdw
I pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu
do innych form pomocy okreslonych w Ustawie,

realizacji wizyt monitorujacych w zakresie dotacji, doposazen stanowisk pracy,
stazy 1 szkolen,

udzielania pomocy podmiotom okreslonym w ustawie, m. in. przedsiebiorcom,
o ktorych mowa w art. 39 ¢ Ustawy,

statej opieki nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w tymi ustalenia profilu
pomocy, przygotowania i nadzoru nad realizacjg indywidualnego planu dzialania,
swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej w ramach
posiadanych kompetencji oraz ufatwianie dostepu do innych form pomocy
okreslonych w Ustawie,

wykorzystywania narzedzi i metod w zakresie posiadanych uprawnien lub

przeszkolenia,



1)

ROZDZIAL TII
Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiegowy
§11
Dyrektor i Zastepca Dyrektora zarzadzaja i nadzoruja bezposrednio nastepujace
komorki organizacyjne:
1) Dyrektor:
a) Dzial Organizacyjno - Administracyjny,
b) Dzial Finansowo-Ksiggowy,
¢) Stanowisko ds. prawnych,
2) Zastepca Dyrektora:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej:
- Referat Ustug Rynku Pracy
- Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen,

b) Dziat Informacji i Ewidencji Swiadczen.

§12
Do zakresu zadan 1 kompetencji Dyrektora PUP nalezy:
organizowanie dziatan PUP i nadzor nad realizacja zadan okreslonych
W ustawie,

3)

4)
S)

8)

wspotpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowe;j,
organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow,
poszczegblnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi partnerami
dziatajacymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych,

inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
1 dialogu spolecznego,

kierowanie biezacymi sprawami PUP,

nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisow ustawy,

nadzor nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw realizacji ushug
I instrumentow rynku pracy,

okreslenie celow i programdw dziatania PUP,

promocja ustug 1 instrumentoéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

=)



9) planowanie i dysponowanie s$rodkami  funduszy celowych  bedacych
w dyspozycji PUP,

10) realizacja polityki kadrowej PUP,

11) planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP,

12) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen,

13) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepiséw o postepowaniu administracyjnym,

14) powolywanie i odwotywanie zespoldw i komisji zadaniowych,

15) zawieranie umoéw wynikajacych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw,

16) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu
dziatania PUP, w granicach posiadanych upowaznien,

17) planowanie, prowadzenie i nadzor nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie
zadan statutowych urzedu,

18) wykonywanie zadan w zakresie trwalego zarzadu nieruchomoscig stanowigcg
siedzibg PUP,

19) nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem obicktu PUP pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowania zasad bhp, zasad ladu
1 porzadku publicznego oraz utrzymaniem obiektu w nalezytej czystosci,

20) koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez jednostki
uprawnione do jej przeprowadzenia,

21) nadzor nad prawidlowym przebiegiem przekazywania odwolan i zazalen od
decyzji i postanowien wydanych w komorkach organizacyjnych Urzedu, do
organu wyzszego stopnia,

22) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow,

23) egzekwowanie od pracownikéw PUP sprawnej i kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazowek,

24) nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw PUP, dbatos¢ o ich rozwoj
zawodowy, a w szczegolnosci umozliwianie pracownikom uczestniczenia

w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia,



25)

26)

27)

28)

29)

30)
31)

32)

33)

34)

35)

36)

nadzor nad realizacjg programow aktywizacji zawodowej, programow specjalnych
i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa Pracy i1 Polityki Spotecznej i innych
funduszy celowych oraz ich rozliczenia pod wzgledem finansowym,
podejmowanie dzialan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych
srodkow finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu,

koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy
materialnej w nalezytym stanie technicznym,

nadzor nad pelnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i wyposazeniowe
zabezpieczajace prawidlowe funkcjonowanie PUP,

koordynacja i nadzor realizacji zadan z zakresu zamdwien publicznych
realizowanych przez PUP,

koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP,

planowanie dziatan i1 wspolpraca z placowkami o$wiatowymi 1 instytucjami
szkolacymi  w obszarze przekwalifikowania 1 doskonalenia zawodowego
bezrobotnych oraz dostosowania programow ksztalcenia, zgodnie z potrzebami
rynku pracy,

planowanie wspodlpracy z pracodawcami, organizacjami, organizacja targow i gietd
pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy,

koordynacja zadan dotyczacych zatrudniania i powierzenia innej pracy zarobkowe;
cudzoziemcom oraz wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami w ramach sieci EURES,

nadzor 1 koordynacja wspolpracy z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie
swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu
1 aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobdéw informacji dotyczacych
lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy,

koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsi¢wzie¢ majgcych
na celu rozwigzanie lub zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi
zwolnieniami grupowymi pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,
realizacja zadan dotyczacych lagodzenia skutkéw kryzysu ekonomicznego dla

pracownikow i przedsiebiorcow,



37) nmadzor i koordynacja wspotpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert

pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego,
szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot
publicznych, prac interwencyjnych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie
odrgbnych przepisow.

§13

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

L)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

kierowanie i koordynowanie pracy CAZ,

zastepowanie  Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora w formie pisemnej,

organizowanie pracy i nadzor nad dzialalnoscia podlegtych komorek
organizacyjnych,

egzekwowanie od pracownikow podlegtych komérek organizacyjnych sprawnej
1 kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielania im niezbednych wyjasnien
1 wskazowek,

nadzor nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw realizacji ustug rynku pracy,
wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy wraz z przepisami wykonawczymi
do ustawy,

planowanie i koordynacja dzialan, majacych na celu pozyskiwanie S$rodkow
finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan
z zakresu dziatania PUP,

podejmowanie dzialan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych
srodkow finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu,

wspolpraca z organizacjami, w zakresie zadan podleglych komorek
organizacyjnych,

nadzor nad realizacja zadan z zakresu rejestracji 0s6b  bezrobotnych

i poszukujacych pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania $wiadczen,

10)nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia

spofecznego pafistw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych

mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit.c ustawy,

o



I1) nadzor 1 koordynacja procedur udostgpniania informacji o osobach

zarejestrowanych, w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan okreslonych
w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom, o ktérych mowa
w art. 24 ust. 1 ustawy, oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom
niebedgcym podmiotami publicznymi, realizujacym zadania publiczne na
podstawie odrebnych przepisow albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez

podmiot publiczny ich realizacji,

12)koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych

1.

)

2)

3)

prowadzonych w PUP.
§14
Gtowny Ksiggowy w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega
bezposrednio  Dyrektorowi. Do zadan Glownego Ksiggowego, zgodnie
z ustawg o finansach publicznych, nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
Zadania Glownego Ksiggowego jako Kierownika Dzialu Finansowo -
Ksigegowego:
zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Glownego Ksiegowego
okreslaja odrgbne przepisy,
kierowanie pracg Dzialu Finansowo-Ksiggowego, w tym dokonywanie podziatu
obowiazkow pomiedzy poszczegolnych pracownikow oraz nadzorowanie ich
wykonywania,
zadania Dziatu, Glowny Ksiegowy, jako Kierownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego
moze wykonywac¢ przy pomocy wyznaczonego pracownika Dzialu Finansowo-
Ksiggowego jako koordynatora zgodnie z przydzielonym mu upowaznieniem

w zakresie ustalonym przez Gléwnego Ksiggowego,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

5)

dokonywanie wyceny aktywow i1 pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego PUP,

v



6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP,

7) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji  ksiggowe;j
W sposob zabezpieczajacy ja przed dostepem 0sob nieuprawnionych, zaginieciem
lub zniszczeniem,

8) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,

9) opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci wydatkdw, przekazywanych przez kierownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych PUP,

10)dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych 1 biezace
informowanie Dyrektora o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidlowosci
wydatkowania srodkow otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, FP, budzetu
samorzadu, EFS i innych funduszy celowych,

IT)wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkow publicznych (w sposéb terminowy, celowy
i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow),

12) czuwanie nad prawidlowoscia uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym,

13) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

14) wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych PUP,

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja
zadan PUP,

16) egzekwowanie od pracownikow dzialu sprawnej i rzetelnej realizacji
powierzonych zadan oraz udzielania im niezbgdnych wyjasnien i wskazowek,

1'7) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.



ROZDZIAL 1V

Zadania wspolne komorek organizacyjnych PUP

§15

Do zakresu zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla Kkierownikéw

komorek organizacyjnych PUP nalezy:

D)

2)

3)

4)
5)

0)

7)

8)

9)

nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisow ustawy, przepisow wykonawczych
i innych koniecznych do wlasciwego realizowania zadan PUP zgodnie ze
standardami ustug rynku pracy,

wspolpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej,
organami samorzadow  terytorialnych, organizacjami pracodawcow,
poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi partnerami
dziatajacymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjnag,
wspoipraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy
i zwickszania zatrudnienia,

popularyzacja ustug i instrumentoéw rynku pracy,

wspoldziatanie w organizowaniu i obstudze gield i targéw pracy oraz innych ustug
z zakresu rynku pracy, realizowanych przez PUP,

realizacja postanowien wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji
Dyrektora oraz informowanie o nich podlegltych pracownikow,

przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatdw informacyjnych
z obszaru dziatania danej komorki organizacyjnej PUP,

przygotowywanie projektow  dokumentacji  (wzoréow  wnioskéw, umow
oraz wewnetrznych aktdow prawnych stosowanych w PUP) zwigzanej
z funkcjonowaniem PUP w zakresie dzialania komorki organizacyjnej,
wspoldziatanie z Glownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektdw,
planow finansowych i1 planowania wydatkow FP i innych funduszy celowych

1 sprawozdawczosci,

10) sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

12



11) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki
strukturalne tresci dowoddéw ksiggowych wilasciwych dla kompetencji danej
komorki organizacyjnej,

12) kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow,

I3) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podleglej komorki organizacyjnej,

14) udzielanie  pomocy  pracownikom  podleglej  komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych,

I5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegltej komorki organizacyjnej
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy PUP,

16) dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu,

I7) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

I8) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane
materiatéw, informacji i opinii do wykonywania zadan, a w razie realizacji zadania
wspolnego, merytoryczne opracowanie czesci zadania w zakresie odpowiednio
dotyczacym komorki organizacyjnej,

19) wspotpraca w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze $rodkow
unijnych oraz innych funduszy celowych,

20) podpisywanie  korespondencji na zasadach okreslonych w odrgbnych
wewngtrznych aktach prawnych PUP i parafowanie pism wychodzacych,

21) opracowywanie opisu stanowisk pracy w podleglej komorce organizacyjnej,

22) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd, premii i kar
dotyczacych podlegtych pracownikdw,

23) ustalanie 1 aktualizowanie (przez kierownikéw komorek organizacyjnych)
szezegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,

24) wspolpraca w zakresie rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw z Dziatem
Organizacyjno-Administracyjnym w  zakresie dziatania danej komérki
organizacyjnej,

25) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci

pracownika w pracy,



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

27) organizowanie pracy podleglego zespotlu pracowniczego zgodnie z wymogami
BHP i PPOZ,

28) przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikow,

29) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami
finansowymi,

30) wspolpraca ze stanowiskiem ds. prawnych,

31) wspotpraca z Dzialem Organizacyjno - Administracyjnym w  zakresie
przeprowadzanych kontroli wewnetrznych poprzez uzgadnianie z wyznaczonymi
pracownikami dziatéw, referatow procedur zalatwiania spraw,

32) aktywny udzial w opracowywaniu i realizacji projektow pilotazowych oraz
programow specjalnych,

33) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w komorce organizacyjnej,

34) opracowywanie 1 uaktualnianie informacji z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej zamieszczanych na stronie internetowej PUP oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej.

ROZDZIAL V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP
§16
DZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY
1. Pracg Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego kieruje kierownik, a w przypadku
jego nieobecnosci wyznaczony pracownik dziahu.
2. Dzial Organizacyjno — Administracyjny:
1) zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie PUP, obsluge zadaniowa
Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora,
2) prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikéw, prowadzi postgpowania
z zakresu skarg i wnioskow,
3) prowadzi kontrole wewnetrzne w PUP,

4) koordynuje proces udzielania zamdowien publicznych przez PUP,
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5) realizuje zadania z zakresu zarzadzania budynkiem bedacym siedzibg PUP,

6)
7)

administrowania majatkiem PUP oraz zaopatrzenia PUP i pracownikow
w niezbgdne wyposazenie techniczne, materiatowe i biurowe,
prowadzi sktadnice akt,

realizuje zadania z zakresu obstugi informatycznej PUP.

. Do podstawowych zadan Kierownika Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego

nalezy:

D)
2)

3)
4)

3)

organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscia dziatu,

egzekwowanie od pracownikéw dziatu sprawnej realizacji zadan i kulturalnej
obstugi klientow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazdwek,
kontrola dyscypliny pracy,

zapewnienie prawidtowych warunkéw realizacji zadan wykonywanych przez
podlegta komdrke organizacyjna,

inicjowanie i podejmowanie dzialan usprawniajacych formy i metody

pracy PUP.

- Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

opracowywanie  projektow  Regulaminu  Organizacyjnego, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych
obowigzujacych w PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian,
opracowywanie projektow zarzadzeh wewngtrznych i polecen shizbowych
wydawanych przez Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji,
inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy PUP,

kontrola dyscypliny pracy,

wdrazanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji  Archiwalnej
i Rzeczowego Wykazu Akt,

koordynacja konferencji, wystgpien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu
dzialania PUP,

koordynacja wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dzialania
Urzedu,

prowadzenie sekretariatu oraz elektronicznego obiegu dokumentéw e-DOK,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

10) Obstuga techniczna PRRP,



11) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP,

12) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,

[3) koordynacja spraw z zakresu realizacji 1 przestrzegania w PUP ustawy
o0 ochronie danych osobowych,

14) ewidencja i nadzér nad wdrazaniem zalecen zewnetrznych jednostek
kontrolnych,

15) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora,

16) prowadzenie spraw pracowniczych PUP,

17) wspoldziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji
wydatkow osobowych PUP,

18) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci  statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikow PUP,

19) koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentow,

20) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikow
w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

21) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania obywateli w sprawach skarg
1 wnioskow,

22) rejestracja 1 nadzor nad prawidlowym 1 terminowym rozpatrywaniem skarg
1 wnioskow,

23) koordynacja 1 wspotpraca z komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie
stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

24) sporzadzanie 1 przesylanie Prezesowi Urzgdu Zamdwien Publicznych rocznych
sprawozdan o udzielonych przez PUP zamowieniach publicznych,

25) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

26) opracowywanie rocznego planu kontroli wewngtrznej,

27) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli,

28) opracowywanie pisemnych wynikow przeprowadzonej kontroli, sporzadzanie
protokotow kontroli i wskazywanie nieprawidlowosci w realizacji zadan,

29) przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych z kontroli wewngtrznej
do zatwierdzenia przez Dyrektora,

30) zabezpieczanie mienia PUP, administrowanie majatkiem PUP, opracowywanie,

weryfikowanie i realizacja planow zakupow,
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31) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen oraz z zaopatrzeniem
materialowo-technicznym z zachowaniem przepisow ustawy o zaméwieniach
publicznych,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow
siedziby PUP,

33) zabezpieczenie tacznodci telefonicznej, teleinformatycznej, monitoringoweyj
i alarmowej,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach
PLIP,

35) zaopatrywanie pracownikow w $rodki techniczno — biurowe,

36) prowadzenie skladnicy akt PUP, wspdlpraca z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi w procesie przemieszczania zasobow archiwalnych,

37) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,

38) obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentdéw,

39) koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw  teleinformatycznych
1 technologii cyfrowych w PUP,

40) zarzadzanie licencjami oprogramowania,

41) dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,

42) nadzér  nad  prawidlowa eksploatacja  oprogramowania i  sprzetu
komputerowego,

43) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

44) administrowanie strong internetowa,

45) nadawanie uprawniefi do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych,

46) obstuga spraw zwiazanych z ,.e - urzedem",

47) obstuga SI SYRIUSZ,

48) koordynacja zakupow sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych,

49) wspolpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spolecznej w zakresie
informatyzacji publicznych stuzb zatrudnienia,

50) audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy PUP na poszczegolnych

stanowiskach pracy,



51) zamieszczanie na stronie internetowej PUP oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej uprzednio przygotowanych przez —merytoryczne komorki
organizacyjne informacji z zakresu ich dzialania,

52) wspolpraca z poszczegolnymi kierownikami komorek organizacyjnych w PUP
w zakresie sprawozdawczoscli,

53) przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych,

54) przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk 1 analiz dotyczacych
zadan realizowanych przez PUP,

55) przedstawianie Dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskOow 1 propozycji rozwigzan
usprawniajacych prace PUP.

§17

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

/[

Praca Dzialu Finansowo - Ksiggowego kieruje Glownego Ksiggowy,

a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony pracownik dziahu.

. Dzial Finansowo - Ksiggowy:

1) realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania srodkéw budzetowych
PUP, FP, PFRON, EFS i innych funduszy,

2) zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa oraz prowadzi rachunkowos¢ PUP,

3) sporzadza sprawozdania z wydatkow budzetowych, z FP, PFRON, EFS i innych

funduszy.

. Glowny Ksiggowy kierujagc Dzialem Finansowo-Ksiggowym jest bezposrednim

przetozonym pracownikow Dziatu.

. Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) dokonywanie  wstepnej kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

4) ewidencja operacji finansowych FP, Budzetu, ZFSS, PFRON, EFS i innych
funduszy w ujgciu syntetycznym i analitycznym,

5) ewidencja operacji finansowych w ukfadzie paragrafow klasyfikacji

budzetowej,



6) ewidencja operacji finansowych w ukladzie wydatkow strukturalnych,

7) prowadzenie postgpowania windykacyjnego nienaleznie pobranych zasitkow,
dodatkéw aktywizacyjnych oraz innych $wiadczen w trybie egzekucji
administracyjnej,

8) prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych  $wiadczen na rzecz
pracownikow PUP,

9) obstuga kasowa budzetu i funduszy,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwatym,

IT) prowadzenie szczegdlowej analityki finansowej do realizacji programow
specjalnych finansowanych ze zroédet unijnych,

12) sporzadzanie cz¢sci finansowej wnioskow o platnos¢ do projektow EFS,

[3) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania procesow zwigzanych
z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem,

15) sporzadzenie przelewow elektronicznych dla 0séb pobierajacych $wiadczenia,

16) biezace archiwizowanie dokumentéw wedlug kategorii wydatkéw i okresow
ksiggowych,

I7) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania stazu i powrotu, w zwigzku ze
skierowaniem przez PUP.

§18

I. Stanowisko ds. Prawnych prowadzi obstuge prawng PUP i podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

2. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. prawnych nalezy:

1) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz
kierownikéw komoérek organizacyjnych PUP,

2) opiniowanie i uzgadnianie projektow umoéw zawieranych przez PUP,
wymagajgcych jego aprobaty,

3) uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajgcych argumentacje
prawna,

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i innymi  organami

orzekajgcymi w sprawach dotyczacych dziatania PUP,

L)



S)

6)

7)
8)
9)

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci PUP oraz
wspoldziatanie w  podejmowaniu  czynno$ci w  zakresie postgpowania
egzekucyjnego,
informowanie Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora 1 kierownikéw  komorek
organizacyjnych PUP o zmianach przepisow prawnych dotyczacych
dziatalnosci PUP,
opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,
prowadzenie i aktualizacja zbiorow przepisow prawnych,
analiza skarg i wnioskow.

§19

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Is

2.

Praca Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastepca Dyrektora podlegajac

bezposrednio Dyrektorowi.

CAZ realizuje:

1) ustugi i instrumenty rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa
zawodowego oraz szkolen skierowanych do 0sob bezrobotnych i poszukujacych
pracy zarejestrowanych w PUP, jak réwniez pracodawcow,

2) dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych sSrodkow
finansowych z FP 1 innych funduszy przeznaczonych na aktywne formy
przeciwdzialania bezrobociu oraz organizuje, realizuje, monitoruje szkolenia dla
bezrobotnych.

Do podstawowych zadan Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1) organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscig CAZ,

2) egzekwowanie od pracownikow CAZ sprawnej realizacji zadan i kulturalnej
obstugi klientow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien 1 wskazdéwek,

3) zapewnienie prawidlowych warunkow realizacji ustug i instrumentow rynku
pracy, nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy wraz z przepisami
wykonawczymi do ustawy,

4) zapewnienie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP,

5) nadzorowanie prawidlowosci i celowosci stosowania ustug i instrumentow rynku

pracy przy wspolpracy z Dyrektorem i1 Gtoéwnym Ksiggowym.

AV



4. W sklad struktury organizacyjnej Centrum Aktywizacji Zawodowej wchodza:
)Referat Ustug Rynku Pracy (URP),
2)Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen (IRP).

§ 20

Referat Uslug Rynku Pracy

I. Referatem Ustug Rynku Pracy kieruje kierownik podlegajac bezposrednio -

Zastgpey Dyrektora.

2. Kierownik Referatu nadzoruje i odpowiada za prawidlowg realizacje zadan,

przypisanych Referatowi Ustug Rynku Pracy, wykonywanych przez PUP.

3. Kierownik Referatu Uslug Rynku Pracy jest bezposrednim przetozonym

pracownikow Referatu $wiadczacych prace w siedzibie PUP.,

4. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu naleza:

1) w zakresie posrednictwa pracy oraz zadan wykonywanych przez posrednikow

pracy - czynnosci polegajace w szczegolnosci na:

a)

b)

d)

udzielaniu  pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow

o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwaniu,  upowszechnianiu oraz realizowaniu ofert pracy poprzez
kierowanie oséb zarejestrowanych, spehiajacych wymagania ofertowe do
pracodawcy,

nawigzywaniu 1 utrzymywaniu kontaktéw z pracodawcami (wizyty

bezposrednie w terenie, kontakt telefoniczny, e-mail ) w celu pozyskiwania
i realizacji ofert pracy oraz wspolpracy w zakresie zatrudnienia wspieranego
u pracodawcy,

przekazywaniu ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy udostepnionej
przez ministra wlasciwego do spraw pracy. W przypadku braku kandydatow
spetniajagcych  wymagania okreslone w ofercie pracy - udostepnianie
informacji o braku mozliwosci realizacji oferty innym powiatowym urzgdom
pracy,

udzielaniu  pracodawcom  informacji o kandydatach  do pracy,

w zwigzku ze zgloszong oferts pracy,

21



f)

g)

h)

1)

k)

realizowaniu zdan w zwigzku ze zgloszonymi przez pracodawcow planami
zwolnien grupowych,

informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacjii przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami,

realizowaniu posrednictwa pracy w ramach sieci EURES wraz z innymi
dziataniami przewidzianymi dla sieci EURES w powiatowym urzedzie pracy,
w tym m.in.: posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem
pracownikow na terenie panstw, o ktorych mowa w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w ramach sieci EURES,

realizowaniu zadan zwigzanych z podejmowaniem pracy za granica oraz
podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terytorium
w Rzeczypospolitej Polskiej,

wspotdziataniu z powiatowymi urzegdami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dziatania,

informowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujgcych im

prawach i obowigzkach,

m) wspolpracy w zwiazku z udzielaniem przez BGK pozyczki na utworzenie

n)

0)

p)

stanowiska pracy oraz pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
realizowaniu zadan zwigzanych z przyznaniem bezrobotnemu do 30 roku
zycia bonu na zasiedlenie,

realizowaniu zadan zwigzanych ze zwrotem kosztéw przejazdu osobie, ktora
na podstawie skierowania z PUP podjela zatrudnienie lub inng prace
zarobkowg poza miejscem zamieszkania oraz zwrot kosztow dojazdu do
pracodawcy zglaszajacego oferte pracy,

realizowaniu zadan zwigzanych ze zwrotem kosztow zakwaterowania osobie,
ktora na podstawie skierowania z PUP podjeta zatrudnienie lub inna prace

zarobkowg poza miejscem zamieszkania,
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q) realizowaniu zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zorganizowanego
przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy na targi i gieldy pracy
zorganizowane przez wojewodzki urzad pracy,

r) wspotudziale w realizowanych projektach i programach, w tym Programu
Aktywizacja i Integracja, Programéw Specjalnych, Programow Regionalnych
oraz zlecanych dziatan aktywizacyjnych i zawartych porozumien,

s) marketingu ustug oferowanych przez urzad pracy poprzez: indywidualne
kontakty ~z osobami  zarejestrowanymi oraz  niezarejestrowanymi,
pracodawcami, organizacj¢ targow pracy i gietd pracy,

t) opracowywaniu dokumentacji merytorycznej (w tym przygotowywanie
nowych wzoréw dokumentéw), prowadzenie jej, zarzadzanie nig oraz
wymiana  informacji  pomigdzy  stanowiskami  wewnatrz  urzedu
z wykorzystaniem m.in. systemow teleinformatycznych i oprogramowar
udostepnianych przez ministra,

u) opracowywaniu plandéw, analiz (w tym dla potrzeb PRRP w celu
wydania opinii w sprawach dotyczacych kierunkow  ksztalcenia,
szkolenia zawodowego oraz zatrudnienia), wykazow, statystyk, informacji
zbiorczych i przygotowywanie pism w zakresie posrednictwa pracy — zgodnie
z zapisami obowiazujacych aktow prawnych,

v) sporzadzaniu biezgcego monitoringu z prowadzonych dzialan w zakresie
dysponowania $rodkami finansowymi,

w) obstudze wersji elektronicznej w Syriusz STD na portalu: praca.gov.pl
przyporzadkowanych ustug elektronicznych Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

X) realizacji zadan z uwzglednieniem ich wplywu na osigganie efektywnosci
kosztowej i zatrudnieniowej;

2) w zakresie poradnictwa zawodowego oraz zadan wykonywanych przez doradcow
zawodowych - czynnosci polegajace w szczegdlnosci na:

a) udzielaniu  bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze

odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery

zawodowej, a takze na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie

w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegdlnosci poprzez:
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- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy 1 samozatrudnieniu,

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych
wybor zawodu, zmiang¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym
badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

- kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia;

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy;

b) udzielaniu pomocy pracodawcom:

- w doborze kandydatow do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych
pracy;

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielenie porad zawodowych,

¢) swiadczenie poradnictwa zawodowego w formie porady indywidualnej lub
grupoweyj,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

e) informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy o przystugujgcych
im prawach i obowiazkach,

f) realizacja zadan dotyczacych zwrotu kosztow przejazdu osobie, na zajecia
w zakresie poradnictwa zawodowego,

g) wspotpraca w zwiazku z udzielaniem przez BGK pozyczki na utworzenie
stanowiska pracy oraz pozyczki na podjecie dzialalnosci gospodarczej,

h) wspotudziat w realizowanych projektach i programach, w tym Programu
Aktywizacja i Integracja, Programéw Specjalnych, Programéw Regionalnych
oraz zlecanych dziatan aktywizacyjnych i zawartych porozumien,

i) wspotudziat w realizacji zadan w =zakresie zatrudnienia wspieranego

u pracodawcy,
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3)

J) refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do 7 roku zycia lub osoba
zalezng,

k) realizacja zadan w zakresie zwrotu kosztéw przejazdu osobie, ktéra na
podstawie skierowania z PUP dojezdzala na badania lekarskie lub
psychologiczne,

[) opracowywanie dokumentacji merytorycznej (w tym przygotowywanie
nowych wzoréw dokumentéw), prowadzenie jej, zarzadzanie nig oraz wymiana
informacji  pomiedzy stanowiskami wewnatrz urzedu z wykorzystaniem
m.in. systemow teleinformatycznych i oprogramowan udostgpnianych przez
ministra,

m)opracowywanie planow, analiz, wykazéw, statystyk, informacji zbiorczych
1 przygotowywanie pism w zakresie poradnictwa zawodowego,

n) sporzadzanie rankingu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych,

0) sporzadzanie biezacego monitoringu z prowadzonych dzialan w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi

p) obstuga wersji elektronicznej w Syriusz STD na portalu: praca.gov.pl
przyporzadkowanych ustug elektronicznych Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

q) realizacja zadan z uwzglednieniem ich wplywu na osigganie efektywnosci
kosztowej i zatrudnieniowej;

w  zakresie zadan podstawowych  realizowanych przez  specjalistow

ds. programow — czynnosci polegajace w szczegolnosci na

a) przygotowywaniu, realizacji i ocenianiu efektow programéw i projektéw
z zakresu promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw  bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej,

b) analizie i wykorzystywaniu regulacji prawnych Unii Europejskiej i Polski
w zakresie  zasad funkcjonowania oraz wdrazania funduszy strukturalnych,

¢) rozroznianiu i charakteryzowaniu Programow Operacyjnych oraz identyfikacja
mozliwosci finansowania projektow w ramach poszczegdlnych Programéw
w zakresie dziatania PUP,

d) przygotowywaniu wnioskow platniczych w czesci rzeczowej,

e) wyszukiwaniu informacji na temat finansowania projektéw ze $rodkéw innych

niz Fundusze strukturalne,
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f) opracowywaniu projektow, dobieraniu odpowiednich metod i zasad zarzadzania
nimi z uwzglednieniem ich wplywu na osigganie efektywnosci kosztowej
i zatrudnieniowej, monitorowaniu procesu sktadania wnioskow,

g) opracowywaniu oraz realizacji programdéw specjalnych 1 programow
regionalnych, w tym m.in. przygotowywanie porozumien,

h) wspoludziale w realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zawartych
porozumien,

i) udziale w zakresie uzyskania opinii o celowosci realizacji programow
specjalnych, proponowanych przez staroste zmianach realizacji programdéw
specjalnych, celowosci realizacji Programu Aktywizacja 1 Integracja oraz
tworzenie partnerstw lokalnych na rzecz realizacji wspolnych projektow,

j) realizacji zadan dot. umowy z agencja zatrudnienia na doprowadzenie
bezrobotnego do zatrudnienia,

k) realizacji zadan zwigzanych ze zlecaniem dzialan aktywizacyjnych agencji
zatrudnienia, pod katem dokonywania analiz i wnioskowania o wsparcie
w ramach nowych instrumentow rynku pracy,

1) dziataniach aktywizacyjnych zlecanych przez wojewddzki urzad pracy,

m)inicjowaniu,  prowadzeniu i  monitorowaniu  badan  spotecznych
i marketingowych, analiz i sprawozdan dotyczacych rynku pracy, w tym
we wspdlpracy z Mazowieckim Obserwatorium Rynku Pracy,

n) wspotudziale w realizacji zadan w zakresie =zatrudnienia wspieranego
u pracodawcy,

0) opracowywaniu dokumentacji merytorycznej (w tym przygotowywanie nowych
wzoréw dokumentéw), prowadzenie jej, zarzadzanie nig oraz wymiana
informacji pomigdzy stanowiskami wewnatrz urzegdu z wykorzystaniem
m.in. systemow teleinformatycznych 1 oprogramowan udostepnianych przez
ministra,

p) opracowywaniu plandw, analiz, wykazow, statystyk, informacji zbiorczych
1 przygotowywaniu pism w zakresie zadan realizowanych na stanowisku

specjalisty ds. programow, w tym m.in. ankiet, analiz, wywiadow,
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q) monitorowaniu lokalnego rynku pracy, gromadzeniu oraz przetwarzaniu danych
1 informacji dotyczacych rynku pracy, opracowywaniu analiz rynku pracy,
badaniu popytu na pracg oraz opracowywaniu prognoz dotyczacych rozwoju
sytuacji na rynku pracy w celu wykorzystania powyzszych danych do tworzenia
efektywnych projektow zwigkszajacych wzrost zatrudnienia oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz tagodzenie skutkdw bezrobocia,

r) przeprowadzaniu naboréw i kwalifikowaniu uczestnikéw do programoéw
1 projektéw realizowanych przez Urzad,

s) wspotudziale w tworzeniu biezacego monitoringu wydatkowanych przez Urzad
srodkow finansowych.

§ 21

Referat Instrumentow Rynku Pracy i Szkolen

I. Referatem Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen kieruje kierownik podlegajacy
bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Kierownik Referatu nadzoruje i odpowiada za prawidlowsg realizacje zadan,
przypisanych Referatowi Instrumentow Rynku Pracy i Szkolen, wykonywanych
przez PUP.

3. Kierownik Referatu Instrumentow Rynku Pracy i Szkolen jest bezposrednim
przetozonym pracownikow Referatu.

4. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie instrumentow rynku pracy, w szczegdlnoscei:

a) dokonywanie refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania bezrobotnemu
srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym dotacje na utworzenie
spotdzielni socjalnej, poprzez:

- przyjmowanie wnioskow od pracodawcy o refundacje kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

- przyjmowanie wnioskéw od 0sob bezrobotnych o przyznanie jednorazowo
srodkoéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, zatozenie lub przystapienie
do spoldzielni socjalnej, w tym koszty pomocy prawnej, konsultacji

i doradztwa,
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2)

3)

weryfikacja wnioskow, o ktoérych mowa w lit. a i b, pod katem
merytorycznym i formalno-prawnym,

przygotowywanie umow w zakresie instrumentow rynku pracy, o ktérych
mowa w lit. a i b oraz kontrola realizacji warunkéw okreslonych
w umowach,

sporzadzanie biezacego monitoringu z prowadzonych dzialan w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi,

kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej instrumentow
wymienionych w lit. a i b,

wspotpraca przy planowaniu i realizacji wizyt monitorujacych
u pracodawcow w zakresie realizacji zawartych umow,

realizacja zadan w zakresie przyznawania pracodawcy lub przedsigbiorcy

srodkow FP , zwanych ,,grantem” na utworzenie stanowiska pracy w formie

telepracy,

organizowanie prac interwencyjuych, w tym m.in.:

a)

b)

udzielanie informacji, dotyczacych mozliwosci organizowania prac
interwencyjnych,

przyjmowanie wnioskdw od pracodawcow o organizowanie prac
interwencyjnych oraz weryfikacja wnioskéw pod katem merytorycznym
i formalno-prawnym,

przygotowywanie umow w sprawie organizowania prac interwencyjnych,
kontrola realizacji warunkow zawartych w umowach w sprawie
organizowania prac interwencyjnych,

sporzadzanie biezacego monitoringu z prowadzonych dziatan w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi,

kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania prac

interwencyjnych,

organizowanie robaot publicznych, w tym m.in.;

a)

udzielanie informacji, dotyczacych mozliwosci organizowania robot

publicznych,
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4)

S)

b)

przyjmowanie wnioskow od pracodawcéw o organizowanie robot
publicznych oraz weryfikacja wnioskéw pod katem merytorycznym
1 formalno-prawnym,

przygotowywanie umow w sprawie organizowania robot publicznych,
kontrola realizacji warunkow zawartych w umowach w sprawie
organizowania robot publicznych,

sporzadzanie biezacego monitoringu z prowadzonych dzialan w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi,

kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania robot

publicznych,

organizowanie prac spolecznie uiytecznych, w tym m.in.:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

udzielanie informacji ~organizatorom prac spotecznie uzytecznych

o mozliwosciach ich organizowania,

przyjmowanie rocznych planéw potrzeb w zakresie wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,

przygotowywanie porozumien dotyczacych wykonywania prac spolecznie
uzytecznych,

dokonywanie refundacji ze $rodkéw FP, w wysokosci okreslone;
w porozumieniu, kwot wyplaconych bezrobotnym bez prawa do zasitku
z tytutu wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

sporzadzanie biezgcego monitoringu z prowadzonych dziatan w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi,

realizacja zadan w zakresie Programu Aktywizacja i Integracja,
kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania prac
spolecznie uzytecznych,

zwrot kosztow przejazdu osobie, ktéra na podstawie skierowania z PUP

podjeta prace spolecznie uzyteczne,

organizowanie stazu 0sob bezrobotnych, w tym m.in.:

a)

b)

przyjmowanie wnioskdw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla
bezrobotnych, zawierajacych w szczegdlnosci opis zadan, jakie beda
wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego,

weryfikacja wnioskéw pod katem merytorycznym i formalno-prawnym,
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6)

7)

g)

h)

j)

k)

)

pisemne informowanie wnioskodawcow o sposobie rozpatrzenia wniosku,
przygotowywanie umow o zorganizowanie stazu 0sob bezrobotnych,
kontrola realizacji warunkow zawartych w umowach o zorganizowanie
stazu 0sob bezrobotnych,

przyjmowanie wydanych przez pracodawcg opinii zawierajacych
informacje o  zadaniach  realizowanych  przez  bezrobotnego
1 umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu,
przyjmowanie sprawozdan z przebiegu stazu zawierajacych informacje
o wykonywanych zadaniach oraz wuzyskanych kwalifikacjach lub
umiejgtnosciach zawodowych,

wydawanie, po zapoznaniu si¢ z trescig sprawozdania, o ktérym mowa
w lit. g, zaswiadczen o odbyciu stazu,

sporzadzanie biezgcego monitoringu z prowadzonych dziatan w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi,

kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania stazu
0s0b bezrobotnych,

realizacja zadan w zakresie zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania
osobie, ktéra na podstawie skierowania z PUP podjeta staz,

realizacja zadan w zakresie przyznawania osobie bezrobotnej do 30 roku

zycia bonu stazowego,

refundacja subsydiowanych miejsc pracy, w szczegolnosci:

a)

b)

c)

biezaca analiza zobowigzan powstalych z tytulu zorganizowania prac
interwencyjnych, robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych,
prowadzenie ewidencji ksiggowej — analitycznej z tytutu refundacji kosztow
zorganizowanych prac interwencyjnych, robdt publicznych oraz prac
spolecznie uzytecznych,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan, w tym

sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej,

prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen przystugujgcych rolnikom

zwalnianym z pracy, polegajacych na:

a)

pokryciu sktadek na ubezpieczenia spoleczne rolnikow,
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b)

¢)

d)

g)

h)

p)

wyplacie w okresie odbywania szkolenia stypendium finansowanego
ze srodkéw FP,

wyplacie  odszkodowania z tytulu ubezpieczenia od nastepstw
nieszczgsliwych  wypadkow  powstalych w  zwigzku z odbywaniem
szkolenia,

sfinansowaniu  kosztow szkolenia w celu podjecia zatrudnienia lub
pozarolniczej dziatalnosci poza gospodarstwem rolnym,

przyznaniu jednorazowo $rodkéw na podjecie pozarolniczej dziatalnosci lub
na zakup ziemi, nie wylfaczajac dzialalnosci wytworczej lub ustugowe;
zwigzanej z rolnictwem,

sporzadzanie biezgcego monitoringu z prowadzonych dziatan w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi,

kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach dotyczacych
swiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,

realizacja zadan w ramach jednorazowej refundacji  skladek
na ubezpieczenie spoleczne bezrobotnego,

realizacja zadan w ramach wsparcia o ktéorym mowa w art. 12 ust. 3a
ustawy o spotdzielniach socjalnych, tj. zwrot optaconych sktadek,

realizacja zadan dotyczacych podjecia pracy w spoldzielni socjalnej
zakladanej przez osoby prawne zgodnie z art.62b ust.] pkt 2 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

realizacja zadan w zakresie zatrudnienia wspieranego u pracodawcy,
realizacja zadan w zakresie obstugi Zielonej Linii,

realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem osobom bezrobotnym
do 30 roku zycia bonu zatrudnieniowego,

Swiadczenie aktywizacyjne dla pracodawcza za zatrudnienie bezrobotnego
po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka,

refundacja pracodawcy kosztow skladek na ubezpieczenie za bezrobotnych
do 30 roku zycia podejmujacych pierwszg prace,

realizacja spraw w zakresie przyznawania pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania  wynagrodzenia ~ za  zatrudnienie  skierowanego

bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia,
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8)

q) wspotudzial w realizowanych projektach i programach, w tym Programach
Specjalnych, Programach Regionalnych oraz zawartych porozumieniach,

r) obstuga wersji elektronicznej w Syriusz STD na portalu: praca.gov.pl
przyporzadkowanych  uslug  elektronicznych  Publicznych  Stuzb
Zatrudnienia,

s) realizacja zadan z uwzglednieniem ich wplywu na osigganie efektywnosci
kosztowej i zatrudnieniowej;

w zakresie organizacji szkoleri oraz zadan wykonywanych przez specjalistow

ds. rozwoju zawodowego w szczegdlnosci:

a) realizowanie ushugi organizacji szkolen poprzez inicjowanie, organizowanie
i finansowanie szkolen grupowych (w ramach planu szkolen)
i indywidualnych (wskazanych przez osob¢ uprawniona),

b) informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przez PUP oraz promowanie tej formy aktywizacji,

¢) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0s6b
uprawnionych do szkolenia,

d) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

e) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej do zlecania
przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

f) prowadzenie postgpowan i przygotowanie dokumentéw niezbednych
do zawarcia umow szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi lub
powierzania przez starost¢ przeprowadzenia szkolenia zakladanej
i prowadzonej przez siebie instytucji szkoleniowej, z uwzglednieniem
przestrzegania przepisow w zakresie prawa zamowien publicznych,

g) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej i weryfikacja oséb w celu
kierowania osob uprawnionych na szkolenia,

h) monitorowanie przebiegu szkolen,

i) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

j)  prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczacej szkolen,
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k) realizowanie zadan zwigzanych z organizowaniem szkolen bezrobotnym na
podstawie trojstronnych umow szkoleniowych, zawieranych pomiedzy
starostg, pracodawca 1 instytucja szkoleniowa,

I) realizowanie zadan zwiazanych z organizowaniem szkolen z zakresu
umiejgtnosci poszukiwania pracy,

m) realizowanie zadan zwiazanych z udzielaniem bezrobotnym pozyczki
na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

n) realizowanie zadaf zwigzanych z sfinansowaniem bezrobotnym kosztow
studiow podyplomowych,

0) realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow egzamindw
umozliwiajacych  uzyskanie s$wiadectw, dyploméw, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz
kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

p) realizowanie zadaf zwigzanych z organizowaniem przygotowania
zawodowego dorostych w dwdch formach: nauka zawodu i przyuczenie
do pracy,

q) realizowanie zadan zwigzanych ze zwrotem kosztow przejazdu
i zakwaterowania osobie, ktora na podstawie skierowania z PUP podjeta
przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem zamieszkania,

r) realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem stypendium z tytutu
podjecia dalszej nauki,

s) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
w szczegllnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztafcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy,

t) realizowanie zadan zwiazanych z przyznawaniem bezrobotnym do 30 roku
zycia  bonu szkoleniowego stanowigcego gwarancje skierowania
bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie oraz oplacenia kosztow,
ktore zostang poniesione w zwiazku z podjeciem szkolenia,

u) wspoludzial w realizowanych projektach i programach, w tym Programu
Aktywizacja 1 Integracja , Programow  Specjalnych, Programow
Regionalnych  oraz  zlecanych dziatan aktywizacyjnych i zawartych

porozumien,
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v) opracowywanie dokumentacji merytorycznej (w tym przygotowywanie
nowych wzoréw dokumentoéw), prowadzenie jej, zarzgdzanie nia oraz
wymiana informacji pomiedzy stanowiskami  wewnatrz  urzedu
z wykorzystaniem m.in. systemow teleinformatycznych i oprogramowan
udostepnianych przez ministra,

w) opracowywanie planow, analiz (w tym: skutecznosci i efektywnosci
realizowanych form wsparcia) wykazow, statystyk, informacji zbiorczych
i przygotowywanie pism w zakresie zadan realizowanych na stanowisku
specjalisty ds. rozwoju zawodowego,

X) sporzadzanie biezacego monitoringu z prowadzonych dziatan w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi,

y) obsluga wersji elektronicznej w Syriusz STD na portalu: praca.gov.pl
przyporzadkowanych  ustug  elektronicznych  Publicznych  Stuzb
Zatrudnienia,

z) realizacja zadan z uwzglednieniem ich wplywu na osigganie efektywnosci

kosztowej i zatrudnieniowej.
§22

DZIAL INFORMACJI I EWIDENCJI SWIADCZEN

l.

Pracg Dziatlu Informacji i Ewidencji Swiadczen kieruje kierownik, podlegajgcy
bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

Kierownik Dzialu Informacji i Ewidencji Swiadczen jest bezposrednim
przetozonym pracownikow Dziatu swiadczacych prace w siedzibie PUP.

Dziat realizuje zadania z zakresu rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz z zakresu przyznawania $wiadczen 1 koordynacji wyplacanych
swiadczen, prowadzi postgpowania w zakresiec odwolan od decyzji
administracyjnych, a takze z zakresu obstugi formalnej oséb bezrobotnych
w siedzibie PUP oraz z zakresu profilowania pomocy dla 0sob bezrobotnych.

Do podstawowych zadan Kierownika Dziatu Informacji i Ewidencji Swiadczen
nalezy:

1) organizowanie pracy Dziatu i nadzér nad realizacjg zadan Dziahu,

2) egzekwowanie od pracownikéw dziatu sprawnej realizacji zadan i kulturalnej

obstugi klientow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek,
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3) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP,

4) nadzér nad zapewnieniem wlasciwego stosowania przepisow  ustawy

wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Do podstawowego zakresu dzialania Dziatu Informacji i Ewidencji Swiadczen

nalezy:

1) rejestrowanie i obstuga zglaszajgcych sie osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

2) ustalenie profilu pomocy dla klientéw zarejestrowanych w PUP,

3) obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczen, w tym naliczanie $wiadczen
dla bezrobotnych,

4) obstuga 0s6b bezrobotnych bez prawa do $wiadczen oraz poszukujacych pracy
w zakresie dziatania Dziatu,

5) wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych oraz prowadzenie
postgpowan w zakresie zadan realizowanych przez Dzial,

6) rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych,

7) zapewnianie prawidlowosci i kompletnosci w przygotowywaniu akt spraw
odwotawczych,

8) Przesylanie odwolan wraz z aktami sprawy organowi odwolawczemu lub
zmiana lub uchylenie decyzji na zasadach okreslonych w art. 132 Kodeksu
postgpowania administracyjnego,

9) weryfikacja przedkiadanych dokumentéw dotyczacych sytuacji bezrobotnych,
poszukujacych pracy, w tym ewidencja uprawnien zawodowych,
doswiadczenia zawodowego, czasookresu uprawnien i stazu pracy
na podstawie przedkladanych dokumentéw zawodowych i §wiadectw pracy,

10) wprowadzanie, uzupenianie i aktualizowanie danych majacych wplyw
na status osob zarejestrowanych oraz danych umozliwiajacych ich wiasciwg
aktywizacje,

I1) gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych

bezrobotnych oraz w bazie danych systemu informatycznego, ustalanie statusu
bezrobotnego 1 uprawnien do zasitku dla bezrobotnych badz innych
swiadczen, zgodnie z przepisami prawa, w tym z ustawa o ochronie danych

osobowych,
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12) sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukow decyzji i zaswiadczen
w zakresie zadan realizowanych przez Dzial,

13) informowanie o ushigach $wiadczonych przez PUP, przyjmowanie
korespondencji skladanej przez klientow PUP, kierowanie klientéw w celu
zatatwienia sprawy do merytorycznych komérek organizacyjnych,

14) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym w  zakresie zadaf
realizowanych przez Dzial,

I5) koordynacja i =zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym zgodnosci
wydrukow list prébnych, list gtéwnych - zasitkow dla bezrobotnych i innych
swiadczen z FP z zakresu zadan Dziahu,

16) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow,

17) wspolpraca z organami administracji pafstwowej i samorzadowej, osrodkami
pomocy spotecznej, bankami, urzgdami skarbowymi, towarzystwami
emerytalnymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie ewidencji $wiadczen,

18) sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukow decyzji, zaswiadczen,
informacji o dochodach PIT w zakresie zadan realizowanych przez Dzial,

19) archiwizacja akt bezrobotnych,

20) generacja 1 wydruk list Swiadczen, wyrownan i korekt $wiadczen z zakresu
zadan Dziatu Informacji i Ewidencji Swiadczeﬁ,

21) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukow list
probnych, list glownych - zasitkow dla bezrobotnych i innych $wiadczen
z FP,

22) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach dotyczacych swiadczen nienaleznych w zakresie dziatania Dziatu,

23) wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli
legalnosci zatrudnienia,

24) generowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych oraz
dokumentow  zgloszeniowych/wyrejestrowujacych o0sob  zarejestrowanych
w PUP,

25) ewidencjonowanie osobom bezrobotnym, okreséw podlegania ubezpieczeniom

oraz dokonywanie analizy kont ubezpieczonych.
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ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i decyzji administracyjnych

§23

I. Dyrektor podpisuje nastepujgce dokumenty z zakresu dzialania wszystkich komérek
organizacyjnych PUP:

1) pisma kierowane do organdéw wladzy panstwowej, ministréw i kierownikéw
Urzeddw Centralnych,

2) pisma kierowane do senatoréw i postow,

3) pisma kierowane do Marszatka Wojewodztwa, Przewodniczacego Sejmiku
Wojewodztwa, Wojewody, Starosty, prezydentéw, burmistrzow, wojtow
i przewodniczacych rad gmin,

4) pisma do innych urzgdow pracy,

5) pisma do rad zatrudnienia,

6) korespondencje¢ do zwigzkow zawodowych i pracodawcow,

7) korespondencje¢ do zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz
innych podmiotéw dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu,

8) pisma, dokumenty i polecenia zwiazane z pelieniem funkcji Dyrektora oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikow PUP,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PUP,

10) wystapienia i protokoty pokontrolne,

I'1) pisma kierowane do innych 0séb fizycznych i prawnych w istotnych sprawach
z zakresu dziatalnosci PUP.

2. Zastepca Dyrektora podpisuje pisma zwigzane z zakresem dzialania bezposrednio
podlegtych komorek organizacyjnych, nie zastrzezonych do osobistego podpisu
przez Dyrektora oraz w sprawach, do ktérych zostat pisemnie upowazniony przez
Dyrektora.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione
w ust. 1, podpisuje Zastgpca Dyrektora z wykluczeniem spraw, do ktorych

nie zostal upowazniony.
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. Kierownicy komorek organizacyjnych PUP podpisuja:

1) wszystkie pisma Scisle zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjne;j
w sprawach, do ktorych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora a nie
zastrzezonych do jego osobistego podpisu,

2) dokumenty dotyczgce organizacji wewnetrznej komorki  organizacyjnej
i zakresu zadan dla poszczegdInych stanowisk,

3) w przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora pisma do:

- zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych i fundacji oraz
innych organizacji dzialajgcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu,

- pisma do innych urzedow pracy.

. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, dokumenty,

o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1)-3), podpisuje osoba wyznaczona przez

bezposredniego przetozonego do zastgpowania go podczas jego nieobecnosci.

. Projekty zarzadzen Dyrektora, uméw, decyzji oraz innych pism i opracowan,

ktorych sporzadzenie z uwagi na wage i zawilos¢ sprawy wymaga konsultacji

prawnej, winny by¢ zaparafowane przez osobg ds. obstugi prawne;.

. 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 pienieznych PUP, podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,

2) Glowny ksiggowy lub inny upowazniony pracownik PUP.

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych

ustalone sg odrebnym dokumentem.

. Decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje

Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona przez Staroste, zgodnie z zakresem

upowaznienia.
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ROZDZIAL VII
Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg wnioskow
§24

. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do PUP oraz wnoszone ustnie
do protokotu, podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskdw,
prowadzonym przez Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

2. Oryginaly skarg lub wnioskéw i dokumentow ostatecznego zafatwienia sprawy
znajdujg si¢ we wlasciwych teczkach sprawy.

3. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zglaszane przez Klientéw ustnie
sporzadzajg na t¢ okoliczno$¢ protokoly zawierajace:
a)date przyjecia,
b)adres zglaszajgcego,
¢)zwiezte okreslenie sprawy,
d)imig i nazwisko przyjmujacego,
e)podpis sktadajacego.

4. Pracownik prowadzacy Rejestr Skarg i Wnioskéw po wstepnym rozpoznaniu
sprawy kieruje kopi¢ skargi lub wniosku do wiasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej PUP i po otrzymaniu odpowiednich wyjasnien w sprawie redaguje
projekt odpowiedzi.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych PUP przyjmujg interesantow we wszystkie
dni robocze w godzinach pracy PUP.

6. W przypadku, gdy skarga lub wniosek wplywaja wprost do danej komorki
organizacyjnej PUP, zostaja one zarejestrowane w formie kopii w wydziatowym
spisie zalatwianych skarg i wnioskow, po czym nalezy bezzwlocznie dokonaé ich
przekazania celem zarejestrowania w Rejestrze prowadzonym przez Dziat
Organizacyjno Administracyjny.

7. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komérek
organizacyjnych PUP, Dyrektor ustala komérke koordynujaca odpowiedzialng
za zalatwienie sprawy 1 udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajgcym
z Kodeksu postgpowania administracyjnego. Za merytoryczng strong odpowiedzi
odpowiadaja komorki organizacyjne wspélpracujace, kazdy w swoim zakresie

dziatania.
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8. Wyjasnienia dotyczace zarzutdéw w skardze lub wniosku, merytoryczna komérka
organizacyjna przekazuje pracownikowi okreslonemu w ust. 1 najpozniej na 7 dni
przed uptywem terminu zatatwienia tej sprawy.

9. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zalatwienia skarg i wnioskow klientow,
stosownie do wymogoéw wynikajagcych z przepiséw, opracowuje Dziat
Organizacyjno - Administracyjny.

10. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

I1. Catos¢ spraw zwiazanych z zalatwieniem skarg i wnioskéw w zakresie
prowadzenia akt, terminowego zatatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego

zakresu koordynuje Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

ROZDZIAL VIII
Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy
§25
Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora przyjmuja interesantéw w ramach skarg
1 wnioskow w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej
wiadomosci.
ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
§26
Porzadek wewngtrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy
obowigzki pracodawcy i wszystkich pracownikow PUP okresla Regulamin Pracy PUP.
§27
1. Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komorka
organizacyjna, ktora jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.
§28
Zmiany w Regulaminie wprowadzane sa w trybie wlasciwym do uchwalenia

Regulaminu.
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