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ROZDZIAt |

PRZEPISY OGOLNE

8§ 1. Regulamin Powiatowego Usdu Pracy w Otwocku ok zasady wewtrznej
organizacji oraz struktari zakres dziatania komérek, wchadygch w jego skiad.

8 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) PUP — naley przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Otwocku;

2) Regulamin — naley przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Otwocku;

3) Dyrektorze — naley przez to rozumie Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy

w Otwocku;

4) Zastpcy — naley przez to rozumieZastpce Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Otwocku;

5) Kierowniku — naley przez to rozumie Kierownika Centrum Aktywizacji

Zawodowej, kierownika dziatu;

6) Powiecie — naley przez to rozumiepowiat otwocki;

7) Radzie Powiatu — natg przez to rozumieRad: Powiatu w Otwocku;

8) Zarzdzie — naley przez to rozumieZarzad Powiatu w Otwocku;

9) Stardgcie — naley przez to rozumie Staros¢ Otwockiego;

10)Radzie — natey przez to rozumiePowiatows Rad: Zatrudnienia w Otwocku;

11)Komisji — naleyy przez to rozumie Komisje Ochrony Zdrowia i Rodziny zajnaga
si¢ promocj zatrudnienia i instytucjami rynku pracy;

12)Komorce organizacyjnej — nale przez to rozumie — Centrum Aktywizacji
Zawodowej, dziat lub samodzielne stanowisko pracy;

13)Starostwo — nalg/ przez to rozumieStarostwo Powiatowe w Otwocku.

§ 3. 1. PUP jest jednostkorganizacyjn Powiatu wchodaca w skiad powiatowe;
administracji zespolonej dziaap jako jednostka buaktowa.

2. PUP ma swaqj siedzilz w miescie Otwock pod adresem Otwock, ul. Gérna 11

| SWoja wiasciwoscia obejmuje nagpujace gminy:

1) Otwock;

2) Jozefow;

3) Karczew;

4) Celestynow;

5) Kotbiel;

6) Osieck;

7) Sobienie-Jeziory;

8) Wiagzowna.

8 4. 1. PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatredia i instytucjach rynku pracy
(tji. Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz., 415 z4w0 zm.);

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeze powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r., Nr
142, poz. 1592 z @gd. zm.);



3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabijch (tj. Dz. U. z 2009 r., Nr 157,
poz. 1240 z pin. zm.);

4) ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694);

5) ustawy z dnia 13 galziernika 1998 r. przepisy wprowadzeg ustawy reformgge
administrag} publiczry (tj. Dz. U. z 1998 r., Nr 133, poz. 872 zzpozm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitaciwadowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tj. Dz. U.00&r., Nr 14, poz. 92 z po.
zm.);

7) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o pgsiwaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej (tj. Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404&n. zm.);

8) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodachgsiek samordu terytorialnego
(. Dz. U. z 2008 r., Nr 88, poz. 539 zzmo zm.);

9) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikaclnasadowych (tj. Dz. U.
z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 zj0 zm.);

10)ustawy z dnia 6 wrzaia 2001 r. o dospie do informacji publicznej (tfj. Dz. U.
z 2001 r.,Nr112, poz. 1198 z4m zm.);

11) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie darosdbowych (tj. Dz. U. z 2002 r.,
Nr 101, poz. 926 z gd. zm.);

12)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gmst/ania Administracyjnego (tj. Dz. U.
z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 zf0 zm.);

13)ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks PracyD@j. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94
Z p&n. zm.);

14)ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks &mswania Cywilnego (tj. Dz. U.
Zz 1964 r., Nr 43, poz. 296 z ;b zm.);

15)ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny Qiz. U. z 1964r., Nr 16, poz. 93
Z p&n. zm.);

16)ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. swviadczeniach przedemerytalnych (tj. Dz. U.
z 2004 r., Nr 120, poz. 1252 z0 zm.);

17)ustawy z dnia 30 kwietnia 2003 r. o zatrudnienigj@oym (tj. Dz. U. z 2003 r., Nr
122, poz. 1143 z @d. zm.);

18)ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji . U. z 2004 r., Nr 53, poz. 532
Z p&n. zm.);

19)przepiséw wykonawczych do ww. ustaw;

20)rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia 2008 w. sprawie
szczegOtowego sposobu i trybu przeprowadzenia audygwretrznego (Dz. U.
z 2008 r., Nr 66, poz. 406);

21)zawartych porozumie z organami, organizacjami i instytucjami zajgoymi Sk
problematylg zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu;

22)Statutu Powiatowego Ugdu Pracy;

23)Krajowego Planu Dziatania na Rzecz Zatrudnienia,;

24)niniejszego Regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP, zasady wynagrad pracownikOw oraz
zasady okresowej oceny pracownikow PUP ustaldjcbne przepisy.

8§ 5. Przy realizacji zada PUP wspotpracuje z innymi wdami pracy,
z odpowiednimi organami gdowej administracji, organami samegdbw terytorialnych,
wydziatami  Starostwa, Komigj Rady Powiatu, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, agkami zawodowymi, zagdlami funduszy celowych oraz



innymi organizacjami, ktorych zakres dziatania otige promogj zatrudnienia i aktywizagj
bezrobotnych.

ROZDZIALI

ORGANIZACJA | ZARZ ADZANIE

8§ 6. 1. Caloksztattem dziataldoi PUP kieruje — zgodnie z zagagdnoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi za gnipetrg odpowiedzialné¢ przed Starost oraz
reprezentuje PUP na zeytre.

2. Starosta powotuje Dyrektora PUP zgodnie Zdiegart. 9 ust. 5 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instyjagh rynku pracy.

3. Zastpce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Czynndci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektorkomyje Starosta.

5. W indywidualnych sprawach z zakresu administracbligcznej naleacych do
wiasciwosci PUP, na podstawie upowdenia Starosty decyzje administracyjne,
postanowienia oraz gaiadczenia wydaj

1) Dyrektor;
2) Zastpca — zgodnie z zakresem upawignia,
3) pracownicy PUP — zgodnie z zakresem upowania.

6. Dyrektor w stosunku do pracownikbw PUP jest prawadaw rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy.

7. Dyrektor kieruje dziatalnicia PUP przy pomocy Zagicy i Kierownikow.

8. Podczas nieobecku Dyrektora kierownictwo sprawuje Zapta. Zakres
zastpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Rgra.

8 7. Dyrektor ponosi odpowiedzialdé za przestrzeganie postanoiviainiejszego
Regulaminu.

ROZDZIAt 1

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZ EDU PRACY

§ 8.1. W PUP mogby¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) dziat;
3) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilgci utworzonych dziatéw, samodzielnych stanowiskcgredecyduje Dyrektor
w oparciu o posiadareodki.

3. W celu realizacji okétonych zada w PUP, Dyrektor mee powotywa zespoty
i komisje zadaniowe.



4. Komorki organizacyjne podejmulj dziatania i prowadg sprawy zwizane
z realizacj zada PUP w zakresie okénym w dalszej agci Regulaminu.

5. Kierownicy maj prawo hczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.

8§ 9. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizovgankomorky
organizacyjn PUP, ktora realizuje zadania w zakresie ustugtrinimentow rynku pracy.

2. Dziat jest podstawoav komorky organizacyjn, zajmupca sSie okreslong
problematyly i dziatalngciag w sposOb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komoOarganizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzdzanie.

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej, dziatem kierujeekownik.

4. Kierownicy zapewnigj zgodne z prawem wykonywanie przypisanych nada
okreslonych w dalszej ggci Regulaminu i w tym zakresie pong@sadpowiedzialné przed
Dyrektorem.

§ 10. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejeamorky organizacyjn, ktora
tworzy st w przypadku Kkonieczroi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej
problematyki, nie uzasadni@ego powotania wkszej komorki organizacyjnej. Samodzielne
stanowisko pracy mm by tworzone w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowap dziatu
jako komdrka samodzielna.

8 11.Wewrctrzna organizacja kalej komaorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania oké®ny w Regulaminie;

2) wykaz stanowisk sttbowych;
3) zakresy czynngei pracownikow.

ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJINA POWIATOWEGO URZ EDU PRACY

§ 12. 1. W PUP tworzy si nastpujace komorki organizacyjne, ktore przy

oznakowaniu sprawzaywaja symboli:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ;

2) Dziat Informacii, Ewidencji Swiadczé — DE;

3) Dziat Finansowo-Ksigowy — DF;

4) samodzielne stanowisko ds. kadr — SK;

5) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych — SO;

6) samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariat§;— S

7) samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystylSl;

8) samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia — GM;

9) samodzielne stanowisko ds. archiwizacji — SA,

10)samodzielne stanowisko ds. gospodarczych — G;

11)radca prawny — RP;



12)specjalista ds. programéw — SP.

1)
2)
3)
4)
5)

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

2. Dyrektor sprawuje bezp@dni nadzér nad prac
Centrum Aktywizacji Zawodowej;

Dziatlu Finansowo-Ksigowego;

samodzielnego stanowisko ds. kadr;

radcy prawnego;

specjalisty ds. programow.

3. Zastpca sprawuje bezpredni nadzér nad prac
Dziatu Informacji, Ewidencji Bwiadczé ;
samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych ;
samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu;
samodzielnego stanowiska ds. informatyki i stalyisty
samodzielnego stanowiska ds. zaopatrzenia;
samodzielnego stanowiska ds. archiwizacji;
samodzielnego stanowiska ds. gospodarczych.

4. Gléwny Ksegowy nadzoruje pracDzialu Finansowo — Ksgowego, a zakres jego

dziatania okréaja odrebne przepisy.

5. Szczegb6towy zakres dziatania komorek organipgch okréla Rozdziat

V niniejszego Regulaminu.

6. Struktue organizacyjp PUP okréla graficzny schematgdacy zahcznikiem Nr 1

do niniejszego Regulaminu.

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

8 13 1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalew szczegOIngi:

promocja ustug ukdu;

realizacja zada okrelonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o prajno
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

realizacja zada okreslonych w art. 139 ustawy z dnia 24 lipca 1998 rzmoianie
niektorych ustaw ok&ajacych kompetencje organdéw administracji publicznej
w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 688);

realizacja zadaokreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o onlga@anych
osobowych;

realizacja zada okreslonych w przepisach o0 ubezpieczeniu zdrowotnym
i emerytalno-rentowym,;

planowanie i dysponowaniérodkami Funduszu Pracysrodkami Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Zakladowego Fund§sdadczeé Socjalnych;

planowanie i dysponowanseodkami budetu PUP;

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

wspotpraca z organami samgadbw lokalnych, Ragl wladzami szkolnymi,
instytucjami szkajcymi i pracodawcami;

10)wydawanie decyzji administracyjnych w granicach waienia otrzymanego od

11)

Starosty, oraz w granicach kompetencji przewidztAnyv ustawie 0 promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

zawieranie umow cywilno-prawnych wyniliaych z ustaw, ktére okiklja zadania
do realizacji przez PUP;

12) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia gthowi Regulaminu;



13) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organja pracy PUP;
14) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zada

15) wydawanie zargzen, oraz polece stuzbowych;

16) reprezentowanie PUP na zeytnz.

2. Do kompetencji Zagpcy naley w szczegoIngi :
1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych;
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zade zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora;
3) reprezentowanie PUP za zeytna.
3. Do kompetencji Gtéwnego Kgjowego zgodnie z ustawo finansach publicznych
nalery w szczegolngci:
1) prowadzenie rachunkowo PUP zgodnie z ustawz dnia 29 wrzénia 1994 r.
o rachunkowséci;
2) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;
3) dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
4) dokonywanie wsipnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentow dotycgeych
operacji gospodarczych i finansowych;
5) planowanie i dysponowaniérodkami Funduszu Pracy drodkami Europejskiego
Funduszu Spotecznego;
6) planowanie i dysponowanéeodkami budetu PUP;
7) biezaca wspoipraca ze Starostwem w zakresie realizoviargda.

§ 14. Do podstawowych zadaobowbzkdw i uprawnié wspélnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych naig

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki orgacypaej, jak réwnie biezaca
wspotpraca z kierownictwem PUP;

2) szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniamindtki organizacyjnej,
zakresem wspoOtpracy z innymi komérkami organizagyjn PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadosked i wykonania otrzymanych polege
dyspozycji i aktow normatywnych;

3) dbate¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w sAnGcCI
umazliwianie pracownikom kierowanej komérki organizawmgj uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla publicznyctztaatrudnienia;

4) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki  amizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacjdaastatych;

5) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

6) dokonywanie  okresowych ocen pdatngci zawodowej pracownikow
W szczegOlnéci nowoprzygtych;

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej koroérirganizacyjnej,
wnioskowanie wysokizi wynagrodzenia, przeszeregawanagrod i kar dla
podlegtych pracownikow;

8) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych materiat@viormaciji i opinii
potrzebnych do wykonania zaga

9) podpisywanie korespondencji weytrenej i parafowanie pism wychogtz/ch przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi;



10)ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresézyneaici dla podlegtych
pracownikow;

11)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyatgwnikom wykonywanie
czynndaci i zada dodatkowych nie objych zakresem czyniai,

12)wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieob&mnow pracy
pracownika z innych przyczyn;

13)przygotowywanie i aktualizowanie informacji w zagie nadzorowanej komorki na
stronie internetowej uedu;

14)dbanie o wysoki poziom obstugi klientéw PUP;

15)przestrzeganie obowdujacych przepisow;

16)w zwiagzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionychypazlkach, kierownicy
komorek organizacyjnych mgjprawo zadaé od kierownictwa PUP materiatow,
informacji i opinii niezlegdnych do wykonywania tych zagla

815. 1. Postanowienia§ 15 maj zastosowanie w odniesieniu do Gioéwnego
Ksiegowego, ktory bezpmednio nadzoruje dziataléé Dziatu Finansowo-Kggowego.

2. SzczegoOtowe obowaki i uprawnienia Gtownego Ksgowego okrélajg odrebne
przepisy — ustawy z dnia 29 winga 1994 r. o rachunkowol i ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych.

3. W zakresie realizacji zatlamerytorycznych Giéwny Ksgowy podlega
bezpdrednio Dyrektorowi.

ROZDZIAL V

ZAKRES DZIAt ANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZ EDU PRACY

816. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania akeesie:
1) ustug rynku pracy;
2) instrumentéw rynku pracy.

2. Do podstawowych zaflav zakresie ustug rynku pracy naje

1) promocja ustug realizowanych przez Centrum AktywjzAaawodoweyj;
2) posrednictwo pracy, a w szczegokui
a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w paggsiu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach, a w przypadku brgkwpozycji zatrudnienia,
doboru wi&ciwej ustugi, w tym opracowywanie Indywidualneg@afl Dziatania,
b) pozyskiwanie ofert pracy i ich upowszechnianie,yw tprzez przekazywanie do
internetowej bazy ofert pracy,
C) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach mtacy w zwizku ze
zgtoszon ofery pracy,
d) informowanie bezrobotnych i pracodawcéw o aktuasysyiacji na rynku pracy,



e) informowanie bezrobotnych o przystugeych im prawach i obowzkach,

f) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnygchracodawcami,

g) organizowanie targow i gietd pracy oraz innych faraboru, rekrutacji na potrzeby
realizacji ofert pracy sktadanych przez pracodawcow

h) wspotdziatanie z innymi powiatowymi wdami pracy w zakresie wymiany
informacji o maliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na tereaie
dziatania,

i) analiza informacji niezfginych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalagh
na opracowanie plandw dziatania, w zakresiggunictwa, tworzenia baz danych,

j) posrednictwo pracy zwizane ze swobodnym przeptywem pracownikéw na terenie
panstw UE/EOG realizowane przez SieURES;

3) poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, oramzliwosciach szkolenia
I ksztatcenia,

b) udzielanie porad indywidualnych z wykorzystanienanstaryzowanych metod
utatwiajgcych wyboér zawodu, zmign kwalifikacji, podgcie lub zmiag
zatrudnienia, w tym badaniu zainteresawazdolniex zawodowych,

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiaztekarskie umaiwiajace
wydawanie opinii 0 przydatdoi zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku

szkolenia,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowyclndywidualnych porad
zawodowych,

e) udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom wreale doboru kandydatéw do
pracy,

f) opracowywanie monitoringu zawodow deficytowych dngzkowych;

4) szkolenie i przygotowanie zawodowe dorostych:

a) inicjowanie szkolé i przygotowania zawodowego dorostych,

b) kierowanie na szkolenia gtiz przygotowanie zawodowe dorostych w celu
zwigkszenia ich szans na uzyskanie Ilub utrzymanie daitenia, kdz
podwyzszenie kwalifikacji zawodowych w szczegd&obw przypadku:

- braku kwalifikacji zawodowych,

- koniecznéci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacij,

- utraty zdolnéci do wykonywania pracy w dotychczasowym zawodzie,
- braku umiejtnosci aktywnego poszukiwania pracy,

c) kierowanie bezrobotnych i innych upoimonych osdb na ich wniosek na
egzaminy umgliwiajagce uzyskanie swiadectw, dyploméw, Zaviadcze,
okreslonych uprawni@ zawodowych lub tytutbw zawodowych oraz pomoc
W postpowaniu majcym na celu uzyskanie przez nich licencji nigdtioych do
wykonywania danego zawodu,

d) badanie zapotrzebowania za zawody i specjainoa lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych os6b bezrobotnych i poszigyigh pracy,

e) sporzdzanie i upowszechnianie planu szkgle

f) opiniowanie wnioskédw o0s6b bezrobotnych i innych awmmionych oséb,
o sfinansowanie studiow podyplomowych,

g) kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe indywidualne zgodnie
z planem szkoleg

5) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy w szczeg&tnprzez udziat w klubie pracy:
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a) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu urgdiepsci poszukiwania pracy,

b) uczestnictwo w zagiach aktywizacyjnych,

c) dostp do informacji i elektronicznych baz danych zgtych uzyskaniu
umiejtnosci poszukiwania pracy;

6) aktywny udziat w opracowywaniu projektéw programévepétfinansowanych ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego lub infiynduszy celowych;

7) aktywizacja zawodowa o0sOb bezrobotnych dmgch udziat w programach
wspoftfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spoega lub innych funduszy
celowych;

8) aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji progr@am pilotazowych
i programow specjalnych;

9) wspotpraca z partnerami rynku pracy.

3. Do podstawowych zaflav zakresie instrumentow rynku pracy ngte
1) wspieranie  zatrudnienia poprzez stosowanie instnidme rynku pracy,

a w szczegolni:

a) refundowanie kosztow wypogenia lub doposeenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

b) przyznawanie bezrobotnytnodkdéw na podjcie dziatalnéci gospodarczej,

c) refundowanie kosztow pomocy prawnej, konsultacjddradztwa dotycgeych
podgcia dziatalnéci gospodarczej,

d) refundowanie poniesionych kosztow z tytutu optaadngktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zvgzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

e) organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych,

f) organizowanie i refundacja rob6t publicznych,

g) organizowanie stg,

h) organizowanie prac spotecznigytecznych,

i) monitoring wykonania realizowanych programow akaayjnych,

]) ocena efektywniei podejmowanych dzialaw celu tworzenia miejsc pracy ze
srodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych;

2) opracowywanie  projektdow  programéw  wspoétfinansowdnycze  srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego lub innych fsmglatrukturalnych;

3) przygotowywanie dokumentacji zynanej z realizagj zada i jej przechowywanie
zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt;

4) zawieranie i realizacja uméw zawartych z pracodamvoa ramach realizacji zada
finansowych ze&rodkow Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszueggokgo lub
innych funduszy oraz ich rozlicag

5) wspotpraca z partnerami rynku pracy.

§ 17.1. Dziat Informacji, Ewidencji Swiadcze realizuje zadania z zakresu rejestracji
0sOb bezrobotnych i poszukaych pracy, przyznawaniawviadcze, obstugi formalnej osob
bezrobotnych z prawem dwiadczé.

2. Do zakresu podstawowych zadd@ziatu Informacji, Ewidencji iSwiadczé
w szczegOlngci nalezy :
1) gromadzenie informacji dotygeych zada i ustug urzdu;
2) udostpnianie klientom PUP informacji w formie broszulotek, biuletynow itp.;
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3) udzielanie klientom PUP wyaien i informacji dotycacych zakresu zadaPUP,
podstawowych praw i obowzkéw bezrobotnych i poszukigych pracy;

4) rejestrowanie zgtaszgjych s¢ bezrobotnych i poszukagych pracy;

5) prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych i posaakuh pracy;

6) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku — przyggianie decyzji;

7) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku — proyggwanie decyzji;

8) przygotowywanie dokumentéw do Wojewody w przypadkiwotar od decyzji;

9) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrogotnesdb bezrobotnych
i cztonkow ich rodzin oraz zmian, poprzez prograAPNIK;

10)wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikain z odebnych przepiséw;

11)przyznawanie zasitkdw dla bezrobotnych;

12)zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania tigsoa zatrudnienia, odbywania
stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenid lodbywania zagf
z zakresu p@ednictwa pracy;

13)zwrot bezrobotnym, spetnigym warunki kosztow zakwaterowania,

14)przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych;

15)przyznawanie bezrobotnym stypendium w okresie odioyavstau;

16)refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do lat Zrbkbotnym wychowujcym
samotnie co najmniej jedno dziecko do lat 7, ktGopdgli zatrudnienie lub ing
prae zarobkow, sta, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie;

17)przygotowywanie list wyptat zasitkow dla bezrobathy stypendium, dodatkow
aktywizacyjnych i innyclwiadcze;

18)przekazywanie akt osob bezrobotnych do archiwum;

19)sporzdzanie wydrukéw decyzji, Zaiadcze, informacji o dochodach PIT.

§ 18.1. Dziat Finansowo-Kggowy kierowany przez Gtownego Kgjowego realizuje
zadania z zakresu planowania i rozliczasradkéw budetowych PUP, Funduszu Pracy,
Paistwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnospyawm innych funduszy celowych.

2. Do zakresu podstawowych zadaziatlu Finansowo-Ksgowego w szczegolgoi
nalezy:

1) zapewnianie obstugi finansowo-kgowej oraz prowadzenie rachunkaiep PUP,
sporadzanie sprawozada z wydatkébw budetowych, z Funduszu Pracy
i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnospyawn innych funduszy
celowych;

2) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;

3) dokonywanie wsipnej kontroli kompletngci i rzetelngci dokumentéw dotycgeych
operacji finansowych i gospodarczych,;

4) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéi operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) planowanigrodkéw budetowych;

6) planowanigrodkow Funduszu Pracy;

7) kontrola dyscypliny buzetoweyj;

8) kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy;

9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych Funduszu Pracy
i Europejskiego Funduszu Spotecznego, #etd, z Zakladowego Funduszu
Swiadczeé Socjalnych, Pa@stwowego Funduszu Rehabilitacji Osbb
Niepetnosprawnych, funduszy celowych waiji syntetycznym i analitycznym;

10)rozliczanie i ewidencjonowanie operacji letbwych w uktadzie paragraféw
klasyfikacji bucdetowej;
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11)ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatksivakturalnych;

12)obstuga kasowa Funduszu Pracy imid;

13)realizacji zada wynikajagcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.swoadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych Zeodkow publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164
poz. 1027 z p. zm.);

14)realizacja zada wynikajacych z ustawy z dnia 13 pdrziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczi spotecznych (Dz. U. z 2007 r., Nr 11, poz. 74me)z

15)naliczanie wynagrodze dla pracownikbw PUP, oraz odprowadzanie podatku od
wynagrodze i innych obowgzkowych skitadek;

16)prowadzenie rocznych kart wynagrodzeacownikéw PUP;

17)windykacja nienalenie pobranyclwiadcze;

18)prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczeniacpdawcow organizggych
formy subsydiowanego wynagrodzenia;

19)biezace archiwizowanie dokumentéow wedtlug kategorii wkdat i okresow
ksiegowych.

8 19. Do zakresu zada podstawowych samodzielnego stanowiska ds. kadr
W szczegOlngci nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;
2) zgtaszanie pracownikéw PUP do obgrkiowego ubezpieczenia;
3) kontrola dyscypliny pracy;
4) prowadzenie spraw zeZanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownik
5) opracowywanie obowrujacej sprawozdawczaoi statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw PUP;
6) opracowywanie planu urlopéw pracownikow PUP;
7) opracowywanie planu szkd@racownikow PUP;
8) prowadzenie dodatkowego ubezpieczenia pracownikéay wypadek smierci
I nastpstw nieszcgsliwych wypadkow;
9) obstuga Zaktadowego Fundus$wiadczex Socjalnych;
10)wspotpraca z instytucjami szkalymi w zakresie szkotepracownikow PUP;
11)realizacja zadaz zakresu BHP i PPO

8 20.Do zakresu zadaradcy prawnego natg realizacja postanowieustawy z dnia

6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. 220. Nr 123 poz. 1059 z pd. zm.)
a W szczegOlnawi:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organaymiaru sprawiedliweci;

2) obstuga prawna PUP;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

4) analiza skarg i wnioskow;

5) udzielanie porad dla pracownikéw PUP.

8 21.Do zakresu zadapodstawowych samodzielnego stanowiska ds. orgeyjimgch
nalezy:
1) opracowywanie projektow regulaminow i zgalzeh wewretrznych PUP;
2) nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu infornva&UP;
3) rozpatrywanie odwofaod decyzji wydanych przez Star@st

§ 22.Do zakresu podstawowych zadstanowiska ds. obstugi sekretariatu ngle
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1) prowadzenie ewidencji korespondencji przychmegi wychodzcej;
2) kierowanie interesantéw na wtawe stanowiska merytoryczne;

3) obstuga narad i spotharganizowanych przez Dyrektora i Zgste;
4) obstuga kancelaryjna PUP;

5) obstuga Rady.

§ 23.Do zakresu podstawowych zadsamodzielnego stanowiska ds. informatyki
| statystyki naley:

1) nadz6r nad prawidtowegiag funkcjonowania | wykorzystywania sptm
komputerowego;

2) nadzér nad rozwojem i eksploataoprogramowania,

3) administrowanie siegikomputerow i baz danych;

4) tworzenie bazy danych statystycznych;

5) opracowywanie analiz i sprawozdav tym prowadzenie monitoringu zawoddw
deficytowych i nadwykowych;

6) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi progrankdwputerowych;

7) przygotowywanie raportow i analiza oki@nych danych;

8) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy ryngracy;

9) obstuga programu ,,PLATNIK”;

10)aktualizacja wprowadzanych danych w Biuletynie infacji Publicznej;

11)przekazywanie i odbieranie poczty przychgm nadanej pocztelektronicza;

12)nadawanie uprawnbe do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustaw
o ochronie danych osobowych i PolifyRezpieczéastwa opracowandla PUP;

13)zarzdzanie hastamiaytkownikéw;

14)koordynacja zakupéw spitui informatycznego zgodnie z przepisami zamdwie
publicznych.

8 24 Do zakresu zadapodstawowych samodzielnego stanowiska ds. za@reérz
nalezy:
1) administrowanie matkiem PUP;
2) zabezpieczanie pracownikow PUP $wodki techniczno-biurowe, organizowanie
przetargow;
3) prowadzenie spraw zwdanych z realizagjinwestycji i remontéw siedziby PUP;
4) gospodarka odpadami.

§ 25. Do zakresu podstawowych zadaamodzielnego stanowiska ds. archiwizaciji
nalezy:
1) archiwizacja dokumentow dotygzych osob bezrobotnych i poszudeych pracy;
2) archiwizacja dokumentow dotygzych funkcjonowania PUP;
3) udostpnianie akt dla celéw shbowych;
4) wspotdziatanie z Archiwum Ratwowym w zakresie przekazywania akt kategorii
WA

§ 26.Do zakresu zadasamodzielnego stanowiska ds. gospodarczycleyiatbatc¢
o nalexyte utrzymanie czystoi w obiekcie PUP.

§ 27.Do zakresu podstawowych zadaamodzielnego stanowiska specjalisty ds.
programéw nalgy:
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1) opracowywanie oraz realizowanie programow i prajekpromugcych zatrudnienie
oraz aktywizagj lokalnego rynku pracy, w tym projektow w ramachduszy
strukturalnych;

2) upowszechnianie informacji o realizacji przez PURogpamow i projektow,
o ktérych mowa w pkt 1 svod partneréw rynku pracy i 0sob etyich programami;

3) ocenianie efektdéw realizowanych programow i prajekt

ROZDZIAtL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

8 28. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pignego i materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym idgtewym, stanowjce podstaw
do otrzymania lub wydatkowansaodkéw piengznych PUP podpisuj

1) Dyrektor lub Zagpca jako dysponenci;
2) Gtéwny Ksggowy PUP lub jego Zagpca.

2. Szczegobtowe zasady podpisywania, parafowaniéeigo dokumentéw ksgjowych
ustalone g odrbng instrukcp.

8 29. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne podpisosoby pisemnie
upowanione przez Starostzgodnie z zakresem petnomochnictwa.

2. Szczegobtowe zasady podpisywania, parafowarsen gi dokumentow okita
obowizujgcalnstrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 30. Regulamin czasu pracy i padek wewrtrzny urzdu okréla regulamin pracy
wydany przez Dyrektora w uzgodnieniu ze Stayost

§ 31. Spory kompetencyjne pogdzy komdérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 32.Zmiany postanowige Regulaminu mog nasgpic¢ tylko w trybie przewidzianym
dla uchwalenia Regulaminu.

8 33.Regulamin wchodzi wycie z dniem jego uchwalenia przez Zatz
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