Zatgcznik do Uchwaty Nr 820/18
Zarzqdu Powiatu we Wtoctawku
zdnia 25 paZdziernika 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
WE WLOCEAWKU



Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin okres$la organizacje, zasady kierowania i funkcjonowania Powiatowego
Urzedu Pracy we Wtoctawku, zwanego dalej ,PUP”, zakres realizowanych zadan oraz tryb
jego pracy.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) powiecie- nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wtoctawski;

2) staroScie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wtoctawskiego;

3) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu we Wtoctawku;

4) zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu we Wtoctawku;

5) organach powiatu - nalezy przez to rozumiec rade i zarzad;

6) dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy;

7) zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy;

8) filii - nalezy przez to rozumie¢ Filie Powiatowego Urzedu Pracy we Wtoctawku;

9) dziale - nalezy przez to rozumie¢ rowniez Centrum Aktywizacji Zawodowej;

10) wieloosobowym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng, ktora tworzy sie w przypadku konieczno$ci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki;

11) samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ najmniejszg komorka
organizacyjnag, ktéra tworzy sie w przypadku koniecznoS$ci organizacyjnego
wyodrebnienia okres$lonej problematyki, nie uzasadniajgcej powotania wiekszej
komérki organizacyjnej;

12) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w PUP niezaleznie od
formy nawigzania stosunku pracy;

13) kierowniku dziatu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika kierujgcego dziatem;

14) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy we
Whioctawku

15) regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjng powiatu, wchodzaca w sktad powiatowej
administracji zespolone;j.
2. PUP prowadzi dziatalno$¢ w formie jednostki budzetowej w rozumieniu przepiséw

ustawy o finansach publicznych.



3. Podstawg gospodarki finansowej jest plan dochodéw i wydatkéw przyjmowany na

rok budzetowy.

4. PUP ma swoja siedzibe we Wtoctawku przy ul. Kapitulnej 24.

5. Obszar dziatania PUP obejmuje teren Miasta Wioctawek i Powiatu Wtoctawskiego.

6.Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje starosta.

§ 4. 1. PUP we Wtoctawku dziata na podstawie:

1) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) statutu;

4) regulaminu;

5) innych aktéow normatywnych regulujacych zadania i kompetencje jednostek
organizacyjnych powiatu oraz regulujgcych problematyke rynku pracy, zatrudnienia,
bezrobociai wykonywanie zadan publicznych.

2. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan okre$lonych w regulaminie,
a takze innych zadan okre$lonych uchwatami zarzadu i rady.

3. Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z organami administracji rzadowej,
organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami pracodawcéw, zwigzkami
zawodowymi, agencjami zatrudnienia, zarzagdami funduszy celowych, organizacjami
0s6b bezrobotnych oraz innymi instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi
dziatajacymi na rzecz promocji zatrudnienia i tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§ 5. 1. PUP dla zatrudnionych w nim pracownikow jest zaktadem pracy w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy.

2. Status prawny pracownikow PUP okres$la ustawa, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 6. 1. Szczegbélowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposob
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych okreslajg instrukcje
wprowadzone zarzgdzeniem dyrektora.

2. Zasady i tryb postepowania zwigzany z ochrong informacji niejawnych i innych

informacji prawnie chronionych okreslaja przepisy odpowiednich ustaw.



Rozdzial 2

Zasady kierowania PUP

§ 7. 1. PUP kieruje dyrektor, ktory jest odpowiedzialny przed starostg za catoksztatt spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoScia PUP przy pomocy dwoéch zastepcow dyrektora,
gtownego ksiegowego oraz kierownikow dziatéw.

3.Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw PUP.

4.Podczas nieobecnosci dyrektora jego zadania, uprawnienia i kompetencje wykonuje,
wyznaczony przez dyrektora na pi$mie, zastepca dyrektora.

5. Dyrektor kierujac PUP w szczegdlnoSci:
1)organizuje oraz nadzoruje realizacje zadan PUP, ponoszac odpowiedzialno$¢ za
terminowo$¢ i zgodno$¢ tej realizacji z przepisami obowigzujgcego prawa;
2)powotuje i odwotuje zastepcow dyrektora;
3)nadzoruje realizacje budzetu;
4)planuje i wytycza kierunki dziatania PUP;
5)zatatwia w imieniu starosty sprawy, w tym wydaje decyzje, postanowienia oraz
zaSwiadczenia w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym, na podstawie
udzielonego w formie pisemnej, upowazniania starosty;
6)realizuje powierzone mu do wykonania uchwaty organéw powiatu;
7) wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.
§ 8. Gtéwny ksiegowy realizuje zadania i obowigzki okreslone w odrebnych przepisach
oraz indywidualnym zakresie czynnoSci przy pomocy podlegtego dziatu, petnigc funkcje
jego kierownika.
§ 9. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi dla pracownikéw kierowanych przez nich
dziatow.
§ 10. Kierownicy dziatéw i bezposrednio podlegli im pracownicy oraz pracownicy filii
i stanowisk pracy pracuja w oparciu o indywidualne zakresy czynnosci, obowigzkéw
i odpowiedzialno$ci ustalone przez dyrektora.

Rozdzial 3
Organizacja PUP

§11. 1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi sa: dzial, filia, wieloosobowe

i samodzielne stanowisko pracy.



2. Praca dziatu kieruje kierownik dziatu. Kierownik dziatu moze realizowac czes¢
merytorycznych zadan dziatu, o ile wynika to z regulaminu wewnetrznego dziatu.

3. Dziat funkcjonuje na podstawie regulaminu wewnetrznego opracowanego przez
kierownika dziatu i zatwierdzonego przez dyrektora. Regulamin w szczegdlnoSci
zawiera¢ powinien:

1) liczbe etatéw w dziale, zgodna z zatgcznikiem, o ktéorym mowa w § 12 ust.2;

2) podziatl na stanowiska pracy;

3) zakres dziatania komérki organizacyjnej;

4) zakres zadan stanowisk pracy, w tym kierownika dziatu;

5) spos6b sprawowania zastepstwa kierownika dziatu podczas jego nieobecnosci;
6) rodzaje rejestrow prowadzone w dziale;

7) zasady przygotowywania do podpisui podpisywania pism.

4. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadzany jest w 2 egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostaje w dziale, drugi przekazywany jest do dziatu, o ktérym mowa w § 12 ust.1
pkt 2.

5. Zasady okreSlone w ust. 2- 4 stosuje sie odpowiednio do filii.

§ 12. 1. Strukture organizacyjng PUP, oprécz stanowisk, o ktérych mowa w §7 i §8, tworza

nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Dziat Finansowo - Ksiegowy - symbol ,KF”;
2) Dziat Organizacyjno - Administracyjny - symbol ,KO”;
3) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j - symbol ,RC”;
4) Dziat Instrumentow Rynku Pracy - symbol ,RI";

5) Dziat Ewidencji i Swiadczen - symbol ,EE”;

6) Wieloosobowe stanowisko ds. opracowywania

i wdrazania projektow - symbol ,KU”;
7) Filia PUP w Kowalu - symbol ,EK”;
8) Filia PUP w Lubrarcu - symbol ,EL”;
9) Radca Prawny - symbol , KP”;
10)Inspektor Ochrony Danych - symbol ,KA”;
11) Stanowisko ds. bhp i p.poz. - symbol ,KB”.

2.Szczegbtowy strukture organizacyjng PUP okre$la schemat organizacyjny stanowiacy
zatgcznik do niniejszego regulaminu. W schemacie organizacyjnym okresla sie liczbe

etatow w kazdej komorce organizacyjne;.



3. OkresSlona liczba etatéw, o ktérej mowa w ust. 2 nie dotyczy stanowisk tworzonych
przez dyrektora w zwigzku z zatrudnianiem w PUP os6b w ramach $rodkéw finansowych
przyznanych na realizacje projektow Europejskiego Funduszu Spotecznego,
organizowania stazu lub innych form przeciwdziatania bezrobociu.

4. Pracownik PUP, wyznaczony do peinienia funkcji inspektora ochrony danych
w zakresie realizacji zadan nalezacych zgodnie z rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych do kompetencji inspektora ochrony danych, podlega bezposrednio
dyrektorowi. Zapewnia sie S$rodki organizacyjne niezbedne do niezaleznego
wykonywania zadan przez pracownika wykonujacego zadania inspektora ochrony
danych.

5. Pracownik PUP, ktéremu powierzone zostaty zadania stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy w zakresie wykonywania tych zadan podlega bezposrednio dyrektorowi.

6.W celu realizacji okre$lonych zadan w PUP, dyrektor moze powotywaé zespoty

i komisje zadaniowe.
Rozdzial 4

Ogoélne zadania i uprawnienia dla Dzialow i Kierownikéw Dziatow

§ 13. Komorki organizacyjne realizujg zadania, zgodnie ze szczegélowym zakresem
okreslonym w dalszej czeSci regulaminu, a ponadto zadania ogoélne, do ktérych
w szczeg0lnosci naleza:

1) opracowywanie programéw i planéw w zakresie zadan nalezacych do ich wiasciwosci;

2) opracowywanie sprawozdawczos$ci nalezacej do ich wiasciwosci;

3) przygotowywanie w ramach swojej wtasciwo$ci wynikajgcej z regulaminu projektow
zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat i decyzji zarzadu oraz uchwat rady;

4) przygotowywanie dla potrzeb starosty i zarzadu oraz w celu przedtozenia radzie i jej
komisjom, projektow sprawozdan, analiz i informacji o realizacji zadan PUP w czeSci
dotyczacej ich wiasciwosci;

5) rozpatrywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

6) przygotowywanie dokumentacji do celow prowadzenia postepowan w zakresie:
informacji publicznej, zamoéwien publicznych, ochrony informacji niejawnych oraz
postepowania  egzekucyjnego naleznoSci budzetowych i Skarbu Panstwa

i przekazywanie jej do komorki, o ktérej mowa w § 12 ust. 1 pkt. 1;



7) tworzenie w ramach swojej wtasciwoSci materialow informacyjnych wymaganych
przepisami prawa i przekazywanie ich redaktorom stron dozamieszczenia ich

w Biuletynie Informacji Publicznych oraz wedtug potrzeb, na stronie internetowej PUP;

8)prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji i zazaleniami na
postanowienia wydane z upowaznienia starosty;

9) przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu.

§ 14. 1. Zakresy zadan i odpowiedzialnos$ci kierownikow okres$lajg indywidualne zakresy

czynnosci ustalone zgodnie z § 10.
2. Zakresy czynnoSci, o ktérych mowa w ust. 1 uwzgledniaja podziat zadan wynikajacy

z regulaminu oraz regulaminéw wewnetrznych dziatow.
3. Do zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikéw komoérek

organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) organizacja wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw prawa, regulaminu,

zarzadzen i polecen dyrektora;
2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej oraz
koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komoérki organizacyjnej;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z Zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw oraz inicjowanie
i wspéldziatanie z wtasciwa komorka organizacyjng w zakresie planowania
i organizowania szkolen podlegtych pracownikow;

5) zapewnianie przestrzegania postanowien regulaminu pracy PUP, a w szczegdlnoSci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
o ochronie przeciwpozarowej;

6) udzial w planowaniu i realizacji plandéw kontroli w zakresie wynikajgcym
z odpowiednich wewnetrznych aktéw normatywnych dyrektora;

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokoS$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw;

9) proponowanie zmian zakreséw czynnosci dla podlegtych  pracownikdéw.



Rozdzial 5

Szczegolowe zakresy dzialania dzialow, filii oraz stanowisk pracy

§ 15. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) wielopoziomowe planowanie srodkéw budzetowych;

2)planowanie S$rodkéw budzetowych na realizacje ubezpieczenia zdrowotnego oséb
bezrobotnych nieuprawnionych do zasitku;

3) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy, EFS i innych $rodkéw unijnych;

4) prowadzenie ksigg rachunkowych - odpowiednio do obstugiwanych funduszy;

5) kontrola dyscypliny budzetowej;

6) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, ZFSS, PFRON oraz EFS i innych
sSrodkow unijnych;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, ZFSS, PFRON
oraz EFS i innych $rodkéw unijnych;

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

9)obstuga kasowa Funduszu Pracy, PFRON, budzetu jednostki, ZFSS oraz EFS i innych
Srodkéw unijnych;

10) sporzadzanie list ptac oraz innych list wynikajacych z zawartych uméw o prace,

deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS za pracownikéw;

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych do GUS ze
srodkéw trwatych, sprawozdan z dochodéw i wydatkéw z Funduszu Pracy;

12) sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki;

13) windykacja nienaleznie pobranych Swiadczen na podstawie decyzji wystawionych
przez dzialy merytoryczne;

14) ewidencjonowanie dochodéw budzetowych ze szczegdlnym uwzglednieniem

dochodow z tytutu wptat dokonywanych w zwigzku z wnioskami o wydanie zezwolenia na

prace sezonowa lub o$wiadczeniami o powierzeniu wykonywania pracy przez

cudzoziemca oraz terminowe ich przekazywanie do budzetu powiatu.

§ 16. Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjnego - Administracyjnego nalezy

w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych dotyczacych

organizacji pracy PUP oraz projektéw zmian tych aktéw;

2) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora;



4) obstuga kancelaryjna PUP;

5) opracowywanie i wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczcowego wykazu akt oraz nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem czynnoSci
kancelaryjnych;

6) gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora;

7) prowadzenie rejestru oraz analiza skarg i wnioskow;

8) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

9) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych;

10) prowadzenie ksigzki kontroli;

11) wspoétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej w PUP;

12) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

13) organizowanie kurséw, szkolen i stuzby przygotowawczej pracownikéw;

14) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw z podmiotami prowadzacymi
badania lekarskie os6b zatrudnionych w PUP

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw;

17) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikéow;

18) kontrola dyscypliny pracy;

19) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz raportow
i informacji;

20) prowadzenie sktadnicy akt;

21) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP oraz dotyczacych

bezrobotnych i innych os6b zarejestrowanych w PUP;

22) administrowanie majatkiem oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku PUP;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i likwidacjg szkdd;

24) zabezpieczenie pracownikéw PUP w Srodki techniczno - biurowe;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP;

26) ustalanie trybdw i sporzadzanie wnioskoOw o0 rozpoczecie procedury zamowienia
publicznego;

27) opracowywanie przy wspotudziale merytorycznych komoérek organizacyjnych
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

28) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych;

29) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien

publicznych;



30) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan;

31) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej wynikajacej z ustawy o zaktadowym
funduszu socjalnym i wewnetrznych uregulowan;

32) nadzoér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

33) nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

34) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych oraz stronami internetowymi PUP;

35) wykonywanie innych czynnosci z zakresu informatyki niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania PUP;

36) tworzenie bazy danych statystycznych;

37) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

38) prowadzenie sekretariatu dyrektora;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy z wylaczeniem
zadan realizowanych przez osoby wykonujace zadania stuzby  bezpieczenstwa
i higieny pracy;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci urzedowych na potrzeby
PUP.

§ 17. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnoSci:

1) organizacja i wykonywanie ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego na
terenie dziatania PUP;

2) profilowanie oséb bezrobotnych;

3) przygotowanie indywidualnego planu dziatania;

4) pozyskiwanie ofert pracy;

5) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskiwaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

6) inspirowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

7) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgtoszona
oferta pracy;

8) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

9) wspétdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informac;ji

o mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;



10) kierowanie oséb bezrobotnych i innych uprawnionych oséb na badania lekarskie,
psychologiczne i specjalistyczne oraz ich rozliczanie;

11) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu;

12) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

13) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

14) prowadzenie postepowan w zakresie wpisywania o$wiadczen o powierzeniu

wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oSwiadczen;

15) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwolen na prace sezonowg

cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

16) przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajgcego wykonanie pracy cudzoziemcowi (niezbedne do uzyskania zezwolenia
na prace);

17) prowadzenie spraw w zakresie EURES;

18) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i rozliczaniem szkolen;

19) realizacja zadan zwigzanych z udzieleniem pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolen
lub sfinansowaniem kosztow studiow podyplomowych;

20) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem i finansowaniem zatrudnienia oséb
bezrobotnych przy udziale agencji zatrudnienia;

21) realizacja zadan zleconych w zakresie integracji spotecznej;

22) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem programow regionalnych oraz kosztow

zadan realizowanych w ramach KFS;

23) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego;

24) zadania zwigzane z kierowaniem do prac spotecznie uzytecznych;

25) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i rozliczeniem przygotowania zawodowego
dorostych;

26) zadania zwigzane z rozliczaniem finansowym badan lekarskich, psychologicznych,
specjalistycznych oséb bezrobotnych;

oraz pozostate zadania nie wymienione a wynikajace z Ustawy o promocji zatrudnienia
i instrumentach rynku pracy.
§ 18. Do zakresu zadan Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych;



2) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia oraz rozliczanie i ocena
prac interwencyjnych i robét publicznych;

3) przygotowywanie umoéw i rozliczanie jednorazowych refundacji kosztéw z tytutu
optacanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego;

4) realizacja umOw w zakresie refundacji kosztdw wyposazenia i doposazenia stanowisk
pracy i ich rozliczanie;

5) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w podejmowaniu dziatalnosci

gospodarczej;

6) przygotowywanie dokumentacji i finansowe rozliczanie przyznawanych bezrobotnym,

poszukujagcym pracy i rolnikom zwalnianym z pracy jednorazowych Srodkéw na

rozpoczecie dziatalno$ci  gospodarczej;

7) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie pozyczek udzielonych z Funduszu Pracy na
podstawie umoéw zawartych przed dniem wejscia w zycie ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

8) kontrola zgodnosci udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow z warunkami jej
dopuszczalno$ci w ramach stosowanych instrumentéw rynku pracy;

9) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie kosztéw zatrudnienia osoby bezrobotnej do 30
roku zycia;

10)prowadzenie dokumentacji i rozliczanie finansowych kosztéw bonu na zatrudnienie;

11)organizowanie i rozliczanie finansowe prac spotecznie uzytecznych;

12) realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem wynagrodzenia za zatrudniong osobe,
ktore ukonczyta 50 lat, ale nie ukonczyta 60 lat oraz za osobe, ktora ukonczyta 60 lat;

13) realizacja uméw w zakresie grantu na teleprace;

14) przygotowywanie umoOw i realizacja refundacji cze$ci kosztdw poniesionych
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia;

15)sporzadzanie wykazoéw pracodawcéw i osdb, z ktérymi zawarto umowy w ramach
programdw na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych;

16)przyznawanie i rozliczanie z Funduszu Pracy sktadek na ubezpieczenie spoteczne
rolnikéw;

17) organizowanie stazy w miejscu pracy;

18) przygotowanie dokumentéw do naliczenia stypendium bezrobotnym odbywajacym

staz;

19) udzielanie pracodawcom i bezrobotnym informacji dotyczacych organizacji stazu;



20) kierowanie bezrobotnych na badania lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii
o przydatnosci do odbywania stazu;

21) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem bonu stazowego;

22) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem bonu na zasiedlenie;

23) przygotowanie dokumentacji i rozliczanie finansowych kosztéw przejazdu do pracy,
miejsca odbywania stazu, na badania lekarskie odbywajgce sie poza miejscem
zamieszkania i powrotu do miejsca zamieszkania;

24) przygotowanie dokumentacji i rozliczenie zwigzane z finansowaniem kosztéw
zakwaterowania;

25) kontrola realizacji warunkéw umoéw o zorganizowanie stazu.

§ 19. Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) udostepnianie klientom PUP wyjasnien, w tym dotyczacych praw i obowigzkéw oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) rejestracja osob bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3)aktualizacja danych klientéow PUP zgodnie z dostarczonymi dokumentami;

4) obstuga zgtaszajacych sie 0sdb bezrobotnych z prawem do zasitku;

5) ustalanie uprawnien do Swiadczen z tytutu bezrobocia, w tym:

- zasitkéw dla os6b bezrobotnych,

- stypendidw z tytutu odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego,

- stypendiow z tytutu podjecia dalszej nauki,

- dodatkdéw aktywizacyjnych

- refundacji kosztéw opieki nad dzie¢mi do lat 7 oraz nad osobg zalezng;

6) naliczanie wyptat Swiadczen przystugujacych osobom bezrobotnym i poszukujagcym
pracy;

7) weryfikacja i rozliczanie wyptaconych swiadczen;

8) przygotowanie i wydawanie decyzji zgodnie z obowigzujaca ustawag, w zakresie
udzielonych przez staroste upowaznien dotyczacych:

- uznania, odmowy uznania danej osoby za bezrobotng oraz utraty statusu
bezrobotnego,

- przyznania, odmowy przyznania, wstrzymania lub wznowienia wyptaty oraz utraty
lub pozbawienia prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych uméw,

- obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen;

9) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujgcym



pracy;

10)przyjmowanie odwotan i zatatwianie w trybie art. 132 kpa lub kompletowanie

dokumentéw i przekazanie ich wraz z odwotaniem do wojewody;

11)prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postepowania, uchyleniem lub

zmiang decyzji ostatecznych, stwierdzeniem niewazno$ci decyzji;

12) realizowanie zadan dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego, w tym:

- naliczanie miesiecznych sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
i wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,
- przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych w formie przekazu
elektronicznego do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
- korygowanie btedéw w dokumentach rozliczeniowych i zgtoszeniowych na podstawie
zawiadomienia o btedach przestanego przez ZUS;
13) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu os6b w zakresie Swiadczen dla
bezrobotnych;

14) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych wptywajacych do PUP.

§ 20. Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska ds. opracowywania i wdrazania

projektow nalezy w szczego6lnoSci:

1) sporzadzanie i realizacja projektow i programéw aktywizacji zawodowej,
finansowanych ze S$rodkéw krajowych lub wspétfinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej;

2) przygotowywanie wnioskdw celem pozyskania $rodkdw na aktywizacje osdb
bezrobotnych w ramach projektow i programow;

3) realizacja projektow i programow aktywizacji zawodowej w zakresie:

a) rekrutacji uczestnikow,
b) koordynacji i nadzoru nad dziataniami poszczego6lnych komdrek organizacyjnych,
c) prowadzenia baz danych o uczestnikach projektow i programoéw,
d) przygotowywania wnioskdw ptatniczych w czesci rzeczowej i finansowej,
e) sprawozdawczo$ci, analiz i monitoringu prowadzonych dziatan,
f) promocji projektéw oraz programoéw,
g) ewaluacji zakonczonych projektéw oraz programéw;
4) inicjowanie dziatan majacych na celu tworzenie partnerstwa na rzecz ograniczenia

bezrobocia;



5) wspotpraca z innymi podmiotami realizujgcymi projekty lub programy z zakresu
aktywizacji zawodowej oraz partnerami projektow i programow;
6) przygotowywanie porozumien na rzecz tworzenia i realizacji projektéw i programow;
7) biezgca wspotpraca z podmiotami realizujgcymi projekty lub programy skierowane do
0s0b bezrobotnych oraz partnerami projektéw lub programow.
§ 21. Do zakresu zadan Filii PUP w Kowalu i Lubrancu nalezy w szczeg6lnoSci:
1) udostepnianie klientom PUP wyjasnien, w tym dotyczacych praw i obowigzkéw oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
2) rejestracja osob bezrobotnych i poszukujacych pracy;
3) obstuga zgtaszajacych sie os6b, w tym bezrobotnych i poszukujacych pracy;
4) udzielanie informacji;
5) aktualizacja danych klientéw PUP, zgodnie z dostarczonymi dokumentami;
6) przyznawanie i realizacja wyptat §wiadczen z tytutu bezrobocia;
7)przygotowanie i wydawanie decyzji zgodnie z obowigzujaca ustawa, w zakresie
udzielonych przez staroste upowaznien;
8) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia;
9) wydawanie bezrobotnym skierowan do pracy i w celu podjecia szkolenia;
10) przyjmowanie ofert pracy i ich realizacja;
11) przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie:
a) przyznanych stypendiéw z tytutu podjecia dalszej nauki,
b) przyznanych dodatkéw aktywizacyjnych,
c) przyznanych bezrobotnym refundacji kosztow opieki nad dzie¢mi do lat 7 oraz
nad osobg zalezng,
d) kosztow zakwaterowania
e) kosztow przejazdu do pracy, miejsca odbywania stazu, przygotowania
zawodowego;
12) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych, w tym przygotowanie
dokumentacji celem przekazania do organu II instancji;
13) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o:
a) ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym,
b) podatku dochodowym,
c) zatrudnieniu socjalnym;

14) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego.



§ 22. Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna zgodnie z ustawa

o radcach prawnych, a w szczeg6lnosci:

1) udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) sporzadzanie opinii w sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) opiniowanie projektow uchwat oraz umoéw i porozumien pod wzgledem ich zgodnoSci
Z prawem,

4) sporzadzanie dokumentéw procesowych i wykonywanie zastepstwa procesowego przed
sgdem w zakresie ustalonym stosownym petnomocnictwem,

5) prowadzenie postepowania egzekucyjnego.

Rozdzial 6

Zasady podpisywania pism i dokumentoéw finansowych

§ 23. 1. Do podpisu dyrektora zastrzezone s3:
1) pisma w sprawach nalezgcych do wtasciwosci dyrektora, stosownie do ustalonego
podziatu zadan pomiedzy dyrektorem i zastepcami dyrektora;
2) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji dyrektora na podstawie regulaminu;
3) dokumenty w sprawach osobowych pracownikéw PUP;
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez dyrektora do jego podpisu;
5) korespondencja kierowana do :
a) postéw i senatorow,
b) Ministrow oraz kierownikéw urzedow centralnych,
c) Wojewodow oraz urzedow wojewddzkich,
d) Marszatkéw oraz urzeddw marszatkowskich,
e) starostow,
f) prezydentéw miast, burmistrzow i wojtow,
g) dyrektorow urzedéw skarbowych,
h) kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu i kierownikéw powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy.
2. Do ust. 1 przepis § 7 ust. 4 stosuje sie odpowiednio.
3. Projekty pism w sprawach zastrzezonych dla dyrektora podlegaja wstepnej aprobacie

wlasciwego merytorycznie zastepcy dyrektora.



§ 24.1. Do podpisu zastepcow dyrektora zastrzezone sg pisma nalezace do ich kompetenc;ji
wynikajgcej z zakresu zadan nadzorowanych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy,
nie zastrzezone dla dyrektora.
2. Zastepcy dyrektora, na podstawie upowaznienia dyrektora, moga podpisywac¢ pisma
inne niz wymienione w ust.1
§ 25.1. Kierownicy komérek organizacyjnych:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla dyrektora i zastepcow
dyrektora;
2) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki
organizacyjnej i zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy;
3) aprobuja wstepnie pisma dotyczace urlopéw pracownikéw komorek
organizacyjnych.
2. Pracownicy opracowujacy projekty pism, parafujg je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem z lewej strony.
3.Decyzje, postanowienia i zaSwiadczenia, ktérych wydawanie jest zastrzezone do
kompetencji starosty ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, podpisuje
dyrektor, zastepcy dyrektora i pracownicy na podstawie indywidualnych upowaznien
starosty.
§ 26. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, 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 i

2) gtéwny ksiegowy PUP lub upowaznione przez niego osoby.

Rozdzial 7

Kontrola

§ 27. 1. Kontrole obejmuja realizacje zadan PUP w zakresie przestrzegania obowigzujacych
przepiséw prawa, a takze ustalonych procedur wewnetrznych.
2. Kontrole organizowane i realizowane s3 w ramach systemu kontroli zarzadczej,
o ktérej mowa w ustawie o finansach publicznych.
3. Dyrektor PUP zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadcze;j.



Rozdzial 8

Przyjecia interesantow. Tryb zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 28.1. Przyjecia interesantow odbywajg sie codziennie, w godzinach pracy PUP
§ 29.1. Dyrektor przyjmuje interesantdw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek .
2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow nastepuje w trybie okreslonym przepisami dziatu

VIII Kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§ 30.1. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce i postanowienia innych regulaminéw wewnetrznych wydawanych na
podstawie tych przepisow.

§ 31. PUP uzywa na tablicach, pieczeciach i formularzach oraz korespondencji nazwy:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Kapitulna 24
87-800 Wtoctawek



