Zatacznik do Uchwaly 32/175/2011
Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 24 pazdziernika 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

ROZDZIAL |

Przepisy og6lne

§1.

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowomiejskiego,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Nowomiejskie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim,

MPIiPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej,

WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie,

PUP — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowej, dziat, lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

UE — nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska,

EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia,

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

§3.

1. Siedzibg PUP jest Nowe Miasto Lubawskie budynek przy ul. Grunwaldzkiej 3.

Do zakresu whasciwosci terytorialnej PUP nalezg:

Miasto Nowe Miasto Lubawskie,
Gmina Nowe Miasto Lubawskie,
Gmina Grodziczno,

Gmina Kurzetnik,

Gmina Biskupiec.

W miejscowosci Biskupiec znajduje sie lokalny punkt informacyjno-konsultacyjny dla bezrobotnych zamieszkujgcych na

obszarze gminy Biskupiec dziatajgcy w terminach ustalonych w porozumieniu z Wéjtem Gminy.

2.
1)
2)
3)
4)
5)

3.

1.

§4.

Do zakresu dziatania PUP nalezy w szczeg6lnosci wykonywanie zadan wiasnych i odpowiednio samorzadu powiatu oraz

Starosty wynikajacych z:

1)
2)

3)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r.
Nr 69, poz. 415 ze zmianami),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92, ze zmianami),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, ze zmianami),
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4)  ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 205,
poz. 1585),

5) ustawy z dnia 1 lipca 2009 r. o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego dla pracownikéw i przedsiebiorcow
(Dz. U. Nr 125, poz. 1035),

6) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. 0 pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytéw mieszkaniowych udzielonych
osobom, ktére utracity prace (Dz. U. Nr 115, poz. 964),

7)  ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej. (Dz. U. Nr 112 poz. 1198, ze zmianami)

8) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 ze
Zmianami),

9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz. 1143 ze zmianami),

10) ustawy z dnia z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych (Dz. U. Nr 94, poz. 651 ze zmianami),

11) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tekst jednolity Dz.
U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, ze zmianami),

12) innych ustaw,

13) przepis6w wykonawczych do wymienionych ustaw,

14) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg miedzy innymi:

1) ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),

2) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 ze
Zmianami),

3) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, ze
Zmianami),

4)  przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi: tj. Funduszem Pracy i Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

5)  przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami UE, miedzy innymi projektami wspétfinansowanymi z EFS.

Status pracownikéw PUP okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458, ze zmianami) i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie, okreslajagce zasady wynagradzania
i wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych.

§5.

Przy realizacji zadan PUP wspoéidziata z organami administracji rzadowej, organami samorzadéw terytorialnych, z radami
zatrudnienia, organizacjami pracodawcow, poszczegOllnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy
celowych, organizacjami os6b bezrobotnych, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami dziatajagcymi w sprawach
promociji zatrudnienia i tagodzenia skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.
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Organizacja Powiatowego Urz edu Pracy
§6.

Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petng
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

Dyrektora powotuje i odwoluje Starosta.

Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora i kierownikow komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje Dyrektora.

W razie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora kierownictwo sprawuje wyznaczona przez Dyrektora osoba na czas
ich nieobecnosci.

§7.

W PUP sg tworzone komorki organizacyjne okreslone w 810 ust. 1 niniejszego regulaminu.

W celu realizacji okreslonych zadah w PUP, Dyrektor moze powota¢ zespoly i komisje zadaniowe.

Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania i przedstawiajg
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania — przewidziane w schemacie dla wielu stanowisk — w
jednym.
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§8.

Dziat jest podstawowg komdrka organizacyjng zajmujacg sie okreslong problematyka i dziatalnosciag w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.

Komarka organizacyjng kieruje kierownik.

§9.

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

ook

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikéw.
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Struktura organizacyjna Powiatowego Urz  edu Pracy
§10.
W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne i nadaje sie oznaczenie:

1)  Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ ,

2) Dziat Finansowo — Ksiegowy — FK,

3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — OA,

4)  Dziat Ewidencji i Swiadczen — El,

5)  Stanowisko do spraw programoéw i projektéw z zakresu polityki rynku pracy
- PR

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
2) Dzial Organizacyjno — Administracyjny,

Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej
2) Dziat Ewidenciji i Swiadczen.
3) Stanowisko do spraw programow

Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo Ksiegowym, a zakres jego dzialania okreslajg odrebne przepisy.
Szczegoétowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V niniejszego Regulaminu.
Szczego6towa strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatacznikiem nr 1 do Regulaminu.

§11.
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) podejmowanie i realizacja dziatan w zakresie promociji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2) promocja ustug PUP,

3) realizacja zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 ze zmianami), w
zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia,

4) realizacja zadan Starosty z zakresu rehabilitacji zawodowej zapisanych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr
14, poz. 92, ze zmianami), w zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia

5) realizacja zadan Starosty wynikajacych z ustawy z dnia 1 lipca 2009 r. o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego
dla pracownikéw i przedsiebiorcéw (Dz. U. Nr 125, poz. 1035),

6) realizacja zadan Starosty wynikajacych z ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. 0 pomocy panstwa w sptacie niektorych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz. U. Nr 115, poz. 964),

7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia,
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8) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy PUP i podlegtych komérek organizacyjnych
9) planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi,

10) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych,

11) pozyskiwanie $srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS w systemie konkurséw,

12) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP,

13) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dotyczacych funkcjonowania PUP,

14) samoocena PUP.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan i kompetenciji,

2) bezposredni nadzér i odpowiedzialno$é za prace Centrum Aktywizacji Zawodowej, Dziatu Ewidencji i Swiadczen
oraz Stanowiska do spraw programoéw i projektéw z zakresu polityki rynku pracy,

3) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacji podlegtych komérek organizacyjnych,

4) koordynowanie, hadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,

5) promocja ustug PUP,

6) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z dziatania podleglych komoérek organizacyjnych w oparciu o
upowaznienie Starosty,

7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych w opracowywaniu procedur administracyjnych i
wytycznych w realizacji zadan statych,

8) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegélnosci umozliwienie pracownikom uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

9) wykonywanie kontroli pracy podleglych komérek organizacyjnych z punktu widzenia merytorycznego i formalnego zgodnie z
regulaminem kontroli wewnetrznej PUP,

10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych
nie objetych zakresem czynnosci.

ROZDZIAL IV

Zadania, obowi azki i uprawnienia kierownikéw dziatéw
§12.
Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw komaérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej jak réwniez biezaca wspotpraca z WUP i MPiPS oraz
Starostwem,

2) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,

3) udostepnianie informacji publicznych dotyczacych kierowanej komorki organizacyjnej w Biuletynie Informacji Publicznej,

4) nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych i bezpieczenstwem informaciji,

5) dbatos¢ o pozostajgce w dyspozycji komarki organizacyjnej wyposazenie techniczne (sprzet informatyczny, meble,
itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia materiatowo — technicznego zabezpieczajacego wykonanie zadan
dziatu, wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie niezbednych zakupéw,

6) szczegblowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspoétpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozyc;ji i aktdbw normatywnych,

7) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdélnosci umozliwienie pracownikom kierowanej
komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

8) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur realizacji zadan
statych,

9) wykonywanie kontroli wewnetrznej komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego, ktorej
szczegoOtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

10) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, a w szczegolnosci nowo przyjetych,

11) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie w przedmiocie wysokosci
wynagrodzenia, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

14) powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
dziatania,

15) wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci z innych przyczyn,

16) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo zgdaé od kierownictwa
PUP i od kierownikéw innych komérek organizacyjnych materiatéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania
tych zadan,

17) przekazywanie na pi$mie aktualnych informacji publicznych dotyczacych podlegtej komérki organizacyjnej,

Strona4z9



§13

Kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ okreslong w odrebnych przepisach za nieprzestrzeganie
przepisow prawa w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, dostepu do informacji publicznej, ochrony danych
osobowych, porzadku i dyscypliny pracy, ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad polityki
bezpieczenstwa informacji, jak i zamoéwien publicznych w ramach zadan komérki organizacyjne;.

§14

1. Postanowienia § 12 i § 13 majg zastosowanie réwniez w odniesieniu do Gtdwnego Ksiegowego, ktory kieruje pracy i
realizuje zadania Dziatu Finansowo — Ksiegowego.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

3. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL V

Zakres zada n komérek organizacyjnych Powiatowego Urz  edu Pracy.

§ 15.

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegolinosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo pracy, poradnictwo
zawodowe i informacje zawodowg oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy,

posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla os6b niepetnosprawnych,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy oraz poradnictwo
zawodowe i informacje zawodowa,

inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubéw pracy dziatajacych w innych niz powiatowy urzad pracy
instytucjach i organizacjach,

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji rob6t publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie
odrebnych przepiséw,

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami UE i innymi w
ktérych to prawo obowigzuje, w szczegolnosci realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, w tym
$wiadczenie ustug EURES we wspoOtpracy z ministrem wtasciwym do spraw pracy, samorzadem wojewddztwa,
zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajacych z odrebnych
przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie zezwolenia na
prace cudzoziemca,

wspotdziatanie ze stanowiskiem do spraw statystyki w Dziale Organizacyjno— Administracyjnym w zakresie
pozyskiwania niezbednych informacji statystycznych o rynku pracy,

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych,

opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,
oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organéw
zatrudnienia,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z
planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw
Funduszu Pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy do ktérych naleza;

a) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkolenia lub odbywania zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego poza miejscem statego zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez
powiatowy urzad pracy,

b) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub inng prace
zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem stalego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy,

c) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztow pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa,

d) refundowanie kosztoéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z
zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

e) zwrot pracodawcy czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia
spoteczne skierowanych bezrobotnych do zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych,
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16)

17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)

f)  kierowanie bezrobotnych do odbycia stazu,

g) zwrot organizatorowi robot publicznych ktéry zatrudnit skierowanych bezrobotnych czesci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skiadki na ubezpieczenia spoteczne,

wydawanie decyzji o:

a) obowigzku zwrotu kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

b) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci naleznosci z tytutu zwrotu
refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego albo
przyznanych jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz os6b niepetnosprawnych w
zakresie rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

szkolenie oraz przekwalifikowanie oséb niepetnosprawnych,

przyznawanie osobom niepetnosprawnym zarejestrowanym w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotna albo
poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na
whniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej,

dokonywanie uprawnionym pracodawcom zwrotu wynikajgcych z zatrudnienia oséb niepetnosprawnych kosztéw:

a) poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub istniejgacych stanowisk pracy dla tych osob,
stosownie do potrzeb wynikajgcych z ich niepetnosprawnosci,

b) adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

c) adaptacji lub nabycia urzgdzen utatwiajgcych osobie niepetnosprawnej funkcjonowanie w zaktadzie pracy,

d) rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb, o ktérych powyzej

dokonywanie uprawnionemu pracodawcy ktory zatrudnia pracownika niepetnosprawnego zwrotu, miesiecznych
kosztéw zatrudnienia pracownikbw pomagajacych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy w zakresie
czynnosci ulatwiajgcych komunikowanie sie z otoczeniem, a takze czynnosci niemozliwych lub trudnych do
samodzielnego wykonania przez pracownika niepetnosprawnego na stanowisku pracy.

dokonywanie uprawnionemu pracodawcy ktory zatrudni osobe niepetnosprawna zarejestrowang w powiatowym
urzedzie pracy jako bezrobotna albo poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu zwrot kosztow wyposazenia
stanowiska pracy

dokonywanie uprawnionemu pracodawcy, ktory zatrudni przez okres co najmniej 12 miesiecy osobe
niepetnosprawng zarejestrowang w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotna albo poszukujgca pracy
niepozostajgcg w zatrudnieniu, zwrotu 60 % jej wynagrodzenia przed opodatkowaniem podatkiem dochodowym
oraz obowigzkowych sktadek na ubezpieczenia spoteczne od tego wynagrodzenia — za okres jednego roku od
dnia jej zatrudnienia.

zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej osob niepetnosprawnych fundacjom oraz organizacjom
pozarzadowym.

kierowanie oso6b niepetnosprawnych, ktére wymagajg specjalistycznego programu szkolenia oraz rehabilitacji
leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego os$rodka szkoleniowo— rehabilitacyjnego Ilub innej placowki
szkoleniowej,

wspoOtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepisow,

doradztwo organizacyjno— prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej podejmowanej
przez osoby niepetnosprawne,

wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny ikontroli miejsc pracy o0s6b
niepetnosprawnych.

realizacja zatrudnienia wspieranego o ktérym mowa w ustawie o zatrudnieniu socjalnym dla uczestnikéw centrum
albo klubu integracji spotecznej

obstuga punktu informacyjno— konsultacyjnego w ramach projektu ,Zielona Linia”

prowadzenie postepowan o zaméwienia publiczne z zakresu organizowanych przez PUP szkolen dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy

§ 16.

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska do spraw programow i projektdéw z zakresu polityki rynku pracy w
szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego
cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach,
pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy w
szczegOlnosci poprzez przygotowanie programow aktywizacji zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu
Pracy pozostajacej w dyspozycji ministra wtasciwego do spraw pracy,

przygotowywanie i realizacja programéw i projektdw z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej, wynikajacych z programoéw operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

organizacja i realizowanie programow specjalnych oraz projektow pilotazowych;

opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategig dotyczaca rozwigzywania probleméw spotecznych,
powiatowych programow dziatan na rzecz os6b niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
b) przestrzegania praw os6b niepetnosprawnych,
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6)

7

ocenianie efektéw programow i projektow z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej

opracowywanie analiz i sprawozdan, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy z zakresu zadan
stanowiska na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia,

§17.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
przyznawanie i wyptacanie zasitkéw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,
wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa
do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy s$wiadczen
niewynikajacych z zawartych umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calosci nienaleznie pobranego
$wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy

realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw UE i innych w
ktérych to prawo obowigzuje w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

windykacja nienaleznie pobranych swiadczenh z Funduszu Pracy,

egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sagdowych dotyczacych Funduszu Pracy,

archiwizowanie akt osobowych dotyczacych bezrobotnych i innych oséb zarejestrowanych w PUP,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym,

realizacja zadan z zakresu pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom,
ktore utracity prace.

§18.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo — Ksiegowego w szczeg6linosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)
12)

prowadzenie gospodarki finansowej PUP

planowanie $rodkéw budzetowych,

planowanie $rodkéw z funduszy celowych i z innych Zrédet,

kontrola dyscypliny budzetowej,

kontrola dyscypliny wydatkéw z funduszy celowych i z innych zrédet,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszy celowych i z innych zrédet,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

obstuga kasowa funduszy celowych i z innych zrodet,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja przepisow o ubezpieczeniu spotecznym, zdrowotnym oraz
podatkowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie, przechowywanie i ochrona dokumentacji finansowej w oparciu o zasady rachunkowosci,
terminowe sptacanie zobowigzan, $cigganie naleznosci oraz dochodzenie roszczen PUP,

§19.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegdélnosci nalezy:

opracowywanie projektow regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy PUP oraz
projektow zmian tych aktow,

projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
opracowywanie projektow planéw pracy,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

obstuga kancelaryjna PUP,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej,

rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,
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12) organizowanie szkoleh pracownikow PUP

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

15) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz iinformacji w zakresie spraw
pracowniczych,

16) gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

17) nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

18) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania informatycznego,

19) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych PUP,

20) tworzenie bazy danych statystycznych oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu rynku pracy,

21) prowadzenie sktadnicy akt,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontéw obiektow PUP,

23) prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku PUP,

24) zakup $rodkow techniczno — biurowych niezbednych do funkcjonowania PUP,

25) ochrona obiektu oraz utrzymanie czystosci pomieszczen PUP,

26) gospodarowanie srodkami transportu, malg poligrafig oraz srodkami tacznosci,

27) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Zatrudnienia,

28) wspoidziatanie z Dzialem Finansowo Ksiegowym w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z obrona cywilng,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych, za wyjatkiem okreslonym w § 15 pkt 31

31) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,

32) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp., udzielanie wyjasnien i informacji
dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych.

§ 20.

1. Przelewy, dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym
stanowiagce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
- Gléwny Ksiegowy.

2.  Szczegotowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno — rachunkowym ustala w odpowiednim zarzadzeniu Dyrektor, dotaczajac ztozone wzory podpiséw osob
upowaznionych.

3. Szczegodtowe zasady kontroli i obiegu dokumentéw w PUP reguluje, opracowana w oparciu 0 obowigzujagce przepisy,
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

§21.

1. Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do whasciwosci rzeczowej i miejscowej organu zatrudnienia
podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach pracowniczych oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

3. SzczegoOtowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism idokumentéw okresla obowigzujaca w PUP
Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VII

Organizacja pracy Powiatowego Urz edu Pracy.
§22.

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.
2.  Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:

poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek w godz. 7:15 — 15:15,
wtorek w godz. 8:00 — 16:00.
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Soboty sg dniami wolnymi od pracy.

Ustala sie czas przyje¢ interesantéw od godz. 8:00 do 14:00.

Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmujg klientow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek od godz. 10:00 do

16:00.

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

7. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1 i ust. 2 czas pracy PUP z

zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.

arw

ROZDZIAL VI

Postanowienia ko ncowe.
§ 23.
Spory kompetencyjne pomiedzy komdérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§24.
Dokonywanie wszelkich zmian w Regulaminie wymaga zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.
§ 25.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.
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