Zatgcznik do Uchwaty nr ...
Zarzdu Powiatu Leborskiego
zdnia ......

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGOQO URZEDU PRACY W LEBORKU

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

81

Regulamin Organizacyjny Powiatowego kitm Pracy w kborku, zwany dalej Regulaminem,
okresla zasady wewgirznej organizacji oraz strukiri zakres dziatania  komoérek
organizacyjnych wchodzych w jego sktad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Zarzadzie -nalezy przez to rozumieZarzd Powiatu leborskiego

Staroscie - nalezy przez to rozumieStarost Leborskiego

Dyrektorze - naley przez to rozumie Dyrektora Powiatowego Ugdu
Pracy w Ilgborku

Zastepcy - naleey przez to rozumie Zastpce Dyrektora Powiatowego
Urzdu Pracy w kborku

PUP - nalery przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w lgborku

PRz - nalezy przez to rozumiePowiatows Rad: Zatrudnienia

Radzie Powiatu - nalery przez to rozumie Rad Powiatu lgborskiego

Komisiji - nalezy przez to rozumieKomisje Rady Powiatu

Komorce organizacyjnej - nalery przez to rozumiedziat, referat, zespét lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

EURES - nalezy przez to rozumiesiet europejskich sttb zatrudnienia
EFS - nalezy przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny
PFRON - nalezy przez to rozumiePastwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

ieletnosprawnych



§3

1. Powiatowy Urad Pracy w kborku jest jednostk organizacyjn Powiatu lgborskiego
wchodzca w sktad powiatowe] administracji zespolonej.

2. PUP jest jednostkbudzetowa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 30 czerwca5200
finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 21(#bzn. zm. ).

3. Siedzily PUP jest miasto d¢bork.

4. Zakres wiaciwosci terytorialnej PUP wynika z podziatu administrpmmgo wojewodztwa i
obejmuje : miasto ¢bork i Leba oraz gminy : Cewice, Nowa Wiegborska i Wicko.

5. Zakres witaciwosci terytorialnej PUP mie zostéa rozszerzony o inne jednostki powiatowe
na mocy stosownego porozumienia zawarteguqozy Zaradem Powiatu kEborskiego
a zarzdem innego powiatu.

6. Nadzér nad PUP sprawuje ZarPowiatu lcborskiego.

ROZDZIAL I

Przedmiot i zakres dziatania
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1. PUP dziala na podstawie :

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zdinenia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. Nr 99, poz. 1001 z0 zm. ) i przepisow wykonawczych,

2) Statutu Powiatowego Ugdu Pracy w kborku,
3) niniejszego Regulaminu.

2. PUP wykonuje zadania wynikge z ustaw i rozposatlzen, a take innych aktéw
prawnych, dotyczcych problematyki promocji zatrudnienia, tagodzeskatkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowe.

3. W ramach zadaokrelonych w pkt 2 PUP wykonuje :
1) zadania samo#du powiatu wynikace z art. 9 ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,
2) zadania wynikajce z innych ustaw.

§5
Przy realizacji zadaPUP wspoétdziata z innymi instytucjami rynku prakigrymi s :
1) publiczne staby zatrudnienia;
2) instytucje partnerstwa lokalnego;

3) instytucje dialogu spotecznego;
4) instytucje szkoleniowe;
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5) agencje zatrudnienia;
6) Ochotnicze Hufce Pracy.

ROZDZIAL lI

Organizacja i zarzadzanie

§6

Catoksztaltem dziataldoi PUP kieruje — zgodnie z zaggddnoosobowego kierownictwa —

Dyrektor i ponosi za gipets odpowiedzialnéc.

Dyrektor reprezentuje PUP na zewmn.

Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie pebunctwa udzielonego przez Stakpst

Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawaozumieniu przepisow Kodeksu

Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnieia PUP przy pomocy Zagicy oraz kierownikow komorek

organizacyjnych.

Zastpce powotuje i odwotuje Dyrektor.

Podczas nieobecka Dyrektora kierownictwo sprawuje Zapta , ktory przejmuje

wowczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora .

Dyrektor sktada Radzie Powiatu w terminiel&dutego kadego roku roczne sprawozdanie
z dziatalnéci PUP oraz przedstawia potrzeby w zakresie proimzarudnienia, tagodzenia
skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji zawodpwe

Dyrektor sktada dwa razy w roku w terminieldosierpnia i 15 lutego kdego roku
sprawozdanie z dziatakw PUP Zarzadowi Powiatu oraz odpowiedniej Komisji Rady
Powiatu zajmuygej st problematyk bezrobocia.

W indywidualnych sprawach w zakresie glorym upowanieniem Starosty Powiatu
Leborskiego decyzje administracyjne wyaaj

1) Dyrektor,

2) Zastpca,

3) pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora .

§7

Dyrektor ponosi odpowiedzialdé za przestrzeganie postanoivi@niejszego Regulaminu.

Rozdziat IV

Gospodarka mapatkowa i finansowa

§8

PUP zarzdza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochriamalezyte wykorzystanie.



§9

1. Podstaw gospodarki finansowej jednostki jest plan finangmlejmupacy dochody
i wydatki, zatwierdzony przez ZatzPowiatu leborskiego.

2. Za zgodné¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz orsdjn gospodark
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor .

3. PUP prowadzi obstugfinansowo-ksigowa realizowanych przez siebie zada

§10

Nadzor nad prowadzan przez PUP gospodark finansow sprawuje Zargd Powiatu
Leborskiego.

ROZDZIAL V

Komorki organizacyjne Powiatoweqo Uradu Pracy

§11
1. W PUP mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:
1) dzial,
2) referat,
3) zespot

4) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatow, referatéw, zespotow, sameldych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor w oparciu o potrzeby wynikae z realizowanych zadaraz posiadanérodki
finansowe.

3. W celu realizacji okrdonych zada w PUP Dyrektor mee powotywa w drodze zargdzenia
wewrgtrznego zespoty i komisje zadaniowe.

4. Dyrektor zatwierdza struktemvewretrzng komaérek organizacyjnych przedstawiqirzez
kierownikdw komorek organizacyjnych.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych m@gczy¢ zadania — przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§12

1. Dzial jest podstawowkomOrky organizacyja, zajmupca Sie okreslona problematyly
i dziatalndcia w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagediami, ktérych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnejwia prawidtowe zargdzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.



1. Referat jest przynajmniej 4-osob@womorky organizacyjn realizupca jednolite zagadnienia

me

2. Referatem, ktory mie by tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzigkieruje

§13

rytoryczne.

kierownik referatu.

1. Zespot i samodzielne stanowisko pracy tworzysiwypadku konieczriei organizacyjnego
wyodrebnienia okrélonej problematyki nie uzasadmiaggo powotania wekszej komorki

§14

organizacyjnej -referatu.

2. Zespot i samodzielne stanowisko pracyzenby¢ tworzone w ramach dziatu lub referatadb

jako komdrka samodzielna, liczy od 1 do 3 osdb.

§15

Wewretrzna organizacja kalej komérki organizacyjnej obejmuje:

1)
2)
3)

zakres dziatania okény w regulaminie organizacyjnym,
wykaz stanowisk sitbowych,
zakresy zadapracownikow.

Rozdziat VI

Struktura organizacyjna Powiatoweqo Urzdu Pracy

§16

W PUP tworzy si nastpujace komorki organizacyjne:

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

Dziat Parednictwa, RejestracjiSwiadczér / PR/,
Dziat Instrumentow i Programéw Rynku Pracy /,IP /
Dziat Ustug Rynku Pracy / UR /,

Dziat Finansowo-Ksigowy / FK /,

Dziat Organizacyjno-Administracyjny / OA /,
Stanowisko Obstugi Prawnej / OP /,

Stanowisko ds. BHP i P. po/ BH /.

§17

1. Dyrektor bezpérednio nadzoruje nagtujace komaorki organizacyjne :

1) Dziat Ustug Rynku Pracy,

2) Dziat Finansowo — Kggowy,

3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
4) Stanowisko Obstugi Prawnej,

5) Stanowisko ds. BHP i P. po

2. Zastpca nadzoruje nagiujace komorki organizacyjne :

1) Dziat Parednictwa, RejestracjiSwiadcze,

2) Dziat Instrumentéw i Programow Rynku Pracy.
5



. Gtéwny Kskgowy PUP kieruje Dziatem Finansowo - Kgbwym, a zakres jego dziatania

okreslaja odrbne przepisy.

W zakresie realizacji zalanerytorycznych Gtowny Ksgowy podlega bezgeednio
Dyrektorowi.

. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjB/0P okréla Rozdziat VII
niniejszego regulaminu.

. Szczegotow struktue organizacyja PUP okréla schemat organizacyjnyedacy
zahcznikiem nr 1 do Regulaminu.

. Struktue wewretrzna dziatdow okréla Dyrektor w drodze zasdzenia.

§18

Do kompetencji Dyrektora nalew szczegolnei :

1) kierowanie catoksztattem dziatakoo PUP,

2) planowanie i dysponowanseodkami Funduszu Pracy,

3) planowanie i dysponowanéeodkami budetu PUP,

4) reprezentowanie PUP na zeyn,

5) realizacja zadaokreslonych w ustawie z dnia 20.04.2004r. o promocjrudtienia
i instytucjach rynku pracy,

6) realizacja polityki kadrowej PUP,

7) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracokow,

8) opracowywanie | przedstawianie do zatwierdzenia zatiwi Powiatu projektu
regulaminu organizacyjnego PUP,

9) wspbtpraca z organami administracjdonwej, samoradowej, z Powiatow Rad
Zatrudnienia, placowkamgwiatowymi, instytucjami szkoleniowymi,scodkami
pomocy spotecznej, Ochotniczymi Hufcami Praagencjami zatrudnienia, instytucjami
dialogu spotecznego, instytucjami parttveadokalnego,

10) wydawanie zargzer, zawiadczea, polecé stuwzbowych, decyzji i postanowie
administracyjnych,

11) powotywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadamych,

12) inicjowanie, organizowanie programow lokalnychreecz aktywizacji oséb
bezrobotnych,

13) pozyskiwanigrodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnyehtym EFS,

14) zawieranie umoéw, ugéd, porozumje

15) nadzor nad egzekucgadowa i administracyjn naleznosci panstwowych i

samorgdowych,

16) udzielanie petnomocnictw, upowden, uprawnié,

17) realizacja zadaadministratora danych osobowych,

18) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systediegu informacji w PUP,

19) sprawy BHP i p.pp,

20) kontrola przestrzegania przepisow ustawy o pronmtjudnienia i instytucjach rynku

pracy.

§19

Do kompetencji Zagpcy naley w szczegolngci:

1) planowanie i wytyczanie kierunkOw dziatania, orgagja i koordynowanie pracy
podlegtych komorek organizacyjnych,
2) ustalanie, opiniowanie planéw pracy podlegtych koek@rganizacyjnych,
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3) sprawowanie nadzoru nad realizapyzez podlegte komorki organizacyjne ckoaych
zagadnié merytorycznych oraz koordynowanie ich dzigta

4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji anggach wynikajcych z zakresu
dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawiewginienia Starosty,

6) kontrola przestrzegania przepisow ustawy z d@ix04.2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

7) przedkiadanie Dyrektorowi propozycji dotycych organizacji programéw lokalnych,

8) przedkiadanie Dyrektorowi wnioskOw wynilkaych z analizy sytuacji na rynku pracy,

9) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw zmdwanych komorek oraz
wnioskowanie wysok&i wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar,

10)promocja ustug PUP,

11)nadzér nad wprowadzeniem standaryzacji ustug rymkay,

12)wspotpraca z organami administracjiadbwej, samorgdowej, z Powiatow Rad
Zatrudnienia, placéwkami swiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, $codkami
pomocy spotecznej, Ochotniczymi Hufcami Pracy, agemi zatrudnienia, instytucjami
dialogu spotecznego, instytucjami partnerstwa lok&gb,

13)egzekwowanie od pracownikow podlegtych komaérek pizgcyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielanm niezlgdnych wyja@nien i wskazéwek,

14)wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora.

§ 20

Do podstawowych zadaobownzkdw i uprawni@ wspdlnych dla kierownikow komaérek
organizacyjnych nalsy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki orgacypee,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji angtach wynikajcych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upovienia Dyrektora ,

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniamidkki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komérkami orgaayjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa, a tate przekazywanie do wiadosw i wykonania otrzymanych polete
dyspozycji i aktébw normatywnych,

4) dbanie o rozwo6j zawodowy podlegtych pracownikowy azczegolnéci umazliwianie
pracownikom nadzorowanej komorki organizacyjnejastaiczenia w szkoleniach,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorkiangacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zatlatatych,

6) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej,

7) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracdkny,

8) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie dangobawych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdranizacyjnej, wnioskowanie
wysokaci wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dla podlegtych pracownikow.

10)wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnynuf poprzez wymiah
materiatdw, informacji i opinii potrzebnych do wytkywania zada

11)podpisywanie korespondencji wegtrenej i parafowanie pism wychoatz/ch
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lulstzjacy,

12)ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakrestymeaci dla podlegtych
pracownikow,

13)powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podtegiyacownikom wykonywania
czynnaci i zada dodatkowych, nie objych zakresem czynsd,



14)wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecmev pracy
pracownika z innych przyczyn

15)organizowanie pracy podlegtego zespotu zgodnie m@gami bhp

16)przygotowywanie i aktualizowanie materialéw do pkidotji w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej PUP w zakr@sjaikajacym z zada przypisanych
komorce organizacyjne;.

§21

1. Postanowienig8 21 maj zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnegogisivego, ktory
bezpdrednio kieruje Dziatem Finansowo - Kgowym.

2. Obowazki i uprawnienia Gtownego Ksjowego PUP okiaja odrebne przepisy — ustawa
z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznyddZ(U. z 2005 Nr 249, poz.2104 zw0 zm. ).

3. Ponadto do obowzkow Gtownego Ksigowego nalgy nadzor i realizacja przepisoéw ustawy
0 systemie ubezpieczspotecznych oraz ustawyswiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych zé&rodkow publicznych.

4. W zakresie realizacji zatlanerytorycznych Gtowny Ksgowy podlega bezgoednio
Dyrektorowi.

Rozdziat VII

Zakres zadaa komorek organizacyjnych Powiatowego Urgdu Pracy

§ 22

Do zakresu zadepodstawowyctDziatu Pdrednictwa, Rejestraciji i Swiadczei w
szczegolnéci nalezy:

1) prowadzenie paoednictwa pracy polegaego na :

— udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszuaym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaraegwnikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych

— pozyskiwaniu ofert pracy

— upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywafert pracy do internetowej
bazy ofert pracy, udoginianej przez ministra wdaiwego ds. pracy

— udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatachpdacy w zwazku ze zgtoszan
ofertg pracy

— inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnypbszukujcych pracy
z pracodawcami

- informowaniu bezrobotnych i poszukaych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym nymcacy

- informowaniu o sytuacji na rynkach pracy, z uvegglieniem wystpujacych zawodow
deficytowych i nadwakowych

- wspotdziataniu powiatowych wgdow pracy w zakresie wymiany informacji
o maliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na tereiih dzialania,
informowaniu bezrobotnych o przystugaych im prawach i obowzkach
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2) swiadczenie ustug EURES poprzez :

— udzielaniu bezrobotnym i poszukaym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnegaoppyael pracownikow w Unii
Europejskiej

— udzielaniu pracodawcom pomocy w pozyskaniu prackéwmio poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych

— inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnygoszukugcych pracy
z pracodawcami

- informowaniu o0 warunkachzycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy, z
uwzgkdnieniem wysipujacych tam zawoddéw deficytowych i nadikpwych

— przeciwdziataniu i zwalczaniu pojawaalych st przeszkdéd w mobilniei w dziedzinie
zatrudnienia

- informowaniu pracownikow publicznych g zatrudnienia oraz zwikdéw zawodowych
I organizacji pracodawcow o ustugach EURES

— inicjowaniu projektéw o zaggu midzynarodowym i zagglzanie nimi

3) rejestrowanie zgtaszajych st bezrobotnych i poszukagych pracy.

4) prowadzenie rejestru w formie elektronicznej atakumentacji oséb bezrobotnych i
poszukugcych pracy

5) obstuga bezrobotnych
6) obstuga poszukagych pracy.
7) orzekanie o uprawnieniach daiadcze

8) realizowanie zadawynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spoigzn
pastw cztonkowskich UE oraz patw, z ktérymi UE zawarta umowy o swobodzie
przeptywu oséb, w zakreswiadcze dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji
w sprawacBwiadcze z tytutu bezrobocia

9) wydawanie decyzji o0 :

— uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezmabotaz utracie statusu
bezrobotnego

— przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub @wieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniawstypendium i dodatku
aktywizacyjnego

— obowiazku zwrotu nienalenie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, siyjen,
dodatku aktywizacyjnego oraz innych nierale pobranychswiadcze lub kosztow
szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy

10) rozpatrywanie odwotaod decyzji

11) prowadzenie kart zasitkowych uprawnionychsseadcze oraz sporzdzanie list wyptat
Swiadcze

12) sporadzanie i wydawanie rozlicagpodatkowych ,PIT”
13) wydawanie zéwiadczé o rejestracji bezrobotnego i poszulaggo pracy

14) przygotowywanie akt oséb zarejestrowanych do shégdakt.



15) przekazywanie na spisach zdawczo-odbiorczych aki marejestrowanych do sktadnicy
akt

16) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o systemie ubezpiatsapotecznych oraz
ustawy éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanychmelkow publicznych

17) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych
18 ) udostpnianie klientom PUP informacji w formie broszuigtek, biuletynow itp.

19 ) udzielanie klientom wygaien i informacji dotycacych zakresu zad@PUP,
podstawowych praw i oboyzikOw bezrobotnych i poszukigych pracy

20) ochrona danych dotygzych bezrobotnych i poszukigiych pracy
21) opracowywanie analiz i sprawozda

22) przygotowywanie materiatow, ktore mdyy¢ zamieszczone w Biuletynie Informaciji
Publicznej i na stronie internetowe.

§23

Do zakresu zadepodstawowyctDziatu Instrumentdw i Programoéw Rynku Pracy w
szczegOlnéci nalery :

1) refundowanie bezrobotnym kosztow zakwaterowaniaz ofarzejazdu z miejsca
zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnieniarumej pracy zarobkowej, odbywania
u pracodawcy sta, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, prpotexznie
uzytecznych, szkolenia lub odbywaniagaz zakresu poradnictwa zawodowego

2) refundowanie pracodawcy kosztéw wypzeaa lub doposaenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego

3) przyznawanie bezrobotnym jednorazowyckrodkéw na podjcie dziatalngci
gospodarczej, w tym na pokrycie kosztow pomocywpej, konsultacji i doradztwa
dotyczcego podicia tej dziatalnéci gospodarczej

4) windykacja nienalenie pobranyclwiadczeé z Funduszu Pracy / ppczki /

5) refundowanie pracodawcy poniesionych kosztow z hiytoptaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w 2mku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego

6) organizowanie prac interwencyjnych, przygotowarmkumentacji do finansowego
rozliczenia i oceny prac interwencyjnych

7) organizowanie siy oraz przygotowania zawodowego W miejscu pracy

8) organizowanie robot publicznych oraz przygotowalukumentacji do finansowego
rozliczenia i oceny rob6t publicznych

9) organizowanie prac spoteczniezytecznych oraz przygotowanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia
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10) refundowanie bezrobotnym kosztow opieki nad dzexcklub dziémi do lat 7 lub osab
zalezna.

11) inicjowanie , organizowanie i finansowanie projektidkalnych.:

- opracowywanie i przygotowywanie wnioskow o finawanie projektéw z funduszy
strukturalnych UE i innych funduszy celowych

informowanie bezrobotnych o mawosci udziatu w programach z funduszy UE

i innych funduszy celowych

udzielanie informacji pracodawcom o Aiwosciach wspoétpracy w realizaciji
programéw w ramach pozyskanyehdkow z funduszy UE i innych funduszy
celowych

monitoring i ocena przebiegu programow wspofis@vanych z funduszy UE i innych
funduszy celowych

prowadzenie sprawozdawéroz zakresu realizowanych programéw
wspotfinansowanych z funduszy UE i innych furmjuselowych.

12) budowanie i wspieranie modelu partnerstwa na re@ozoju rynku pracy
13)opracowywanie analiz, sprawoZdiainformacji z realizowanych zada

14)przygotowywanie materiatdow, ktére mapy¢ zamieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowe.

§24
Do zakresu zadapodstawowyctbziatu Ustug Rynku Pracyw szczegdlnéci nalezy:

1) prowadzenie poradnictwa zawodowego poprzez
— udzielanie bezrobotnym i poszukaym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia w szczegétmo:
a) udzielanie informacji o zawodach, rynkaqy oraz meliwosciach szkolenia
I ksztatcenia
b) udzielanie porad z wykorzystaniem standamanych metod utatwiagych wybor
zawodu, zmiarkwalifikacji, podgcie lub zmiar zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowia uzdolniex zawodowych
c) kierowanie na specjalistyczne badanialpsipgiczne i lekarskie unitiwiajace
wydawanie opinii o przydatiw zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia
d) inicjowanie, organizowanie i prowadzeniagpwych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszulqaych pracy

— udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatévpracy w szczegoldoi na
udzielaniu informacji i doradztwie w tym zakresie

2) udzielanie pomocy bezrobotnym w aktywnym posaakiiu pracy w ramach zgj Klubu
Pracy przygotowag bezrobotnych i poszukigych pracy do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnieni@zez :

— uczestnictwo w szkoleniu z zakresu urdiepsci poszukiwania pracy

— uczestnictwo w zafiach aktywizacyjnych

— dostp do informaciji i elektronicznych baz danychzaitych uzyskaniu umiefnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia
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3) organizacja szkabe:

- inicjowanie , organizowanie i finansowanie szkoledla o0s6b bezrobotnych,
poszukujcych pracy iinnych uprawnionych oso6b

— udzielanie bezrobotnym pgczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia w celu
umazliwienia podgcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej wymaggth
szczegotowych kwalifikaciji

- refundowanie pracodawcy kosztow szkolenia spetyaimego pracownikOw
zagraonych zwolnieniem z przyczyn dotygz/ch zaktadu pracy

- finansowanie kosztow egzamindéw umiwiajacych uzyskanieswiadectw, dyplomow,
zadwiadczeé, okrelonych uprawni@ zawodowych lub tytutbw zawodowych oraz
kosztow uzyskania licencji niezthhych do wykonywania danego zawodu

- finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych

4) opracowywanie analiz, sprawozdanformaciji z realizowanych zada
5) przygotowywanie materiatdw, ktére mdjy¢ zamieszczone w Biuletynie Informaciji
Publicznej i na stronie internetowe.

§25
Do zakresu zadapodstawowyclbziatu Finansowo - Ksggowegonalery w szczegolngci:

1) prowadzenie rachunkowo PUP zgodnie z obowzujacymi przepisami i zasadami

2) prowadzenie gospodarki finansowej PUP zgodnie avodrmjacymi przepisami
i zasadami

3) planowanie i rozliczanig&rodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych

4) planowanie i rozliczanigrodkéw budetowych PUP

5) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowygcdhunduszu Pracy i innych
funduszy

7) kontrola dyscypliny bugktowej

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji laatbwych

9) analiza wykorzystanisrodkow przydzielonych z budtu lubsrodkéw pozabuzktowych
i innych kdacych w dyspozycji PUP

10)sporadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz raportowenmych o wyptaconych
swiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek nazpleczenie spoteczne
i zdrowotne

11)odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczrwotne bezrobotnych,
pracownikéw PUP, a tak zaliczki z tytutu podatku dochodowego od osopdinych

12)obstuga kasowa Funduszu Pracy itetd

13)opracowywanie projektow przepisow westniznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczcych prowadzenia rachunkowa

14)prowadzenie ewidencji kggowejsrodkow trwatych PUP.

15)prowadzenie ewidencji kgiowej programéw finansowanych z EFS oraz innych
funduszy Unii Europejskiej

16)rozliczanie operacji gospodarczych finansowanyé&#3 oraz innych funduszy Unii
Europejskiej

17)prowadzenie pogpowania gdowego, administracyjnego i egzekucyjnego dot. awro
nienalenychswiadczeé / wydawanie decyzji o odroczeniu terminu sptabziozeniu na
raty lub umorzeniu c%ci albo catéci nienalenie pobranegéwiadczenia udzielonego z
Funduszu Pracy oraz natesici z tytutu zwrotu refundaciji lub przyznanych
jednorazowarodkdw o ktorych mowa w art. 46 ustawy o promoefiradnienia i
instytucjach rynku pracy /

18)prowadzenie sprawozdawdéodz wykonania bugktu, Funduszu Pracy i innych funduszy

19)obstuga Z8S
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20) przygotowywanie materiatow, ktdre mdjy¢ zamieszczone w Biuletynie Informaciji
Publicznej i na stronie internetowe.

§ 26

Do zakresu zadepodstawowycltDziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy
W szczegOlIngci:

1) obstuga sekretariatu
2) obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora
3) obstuga kancelaryjna PUP
4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dymakto
5) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP
6) zaradzanie danymi dotygzymi sktadnikéw ptacy pracownikow
7) kontrola dyscypliny pracy
8) prowadzenie spraw zazanych z okresoyvocera kwalifikacyjna pracownikow
9) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i student6
10)prowadzenie spraw zeZanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pra&awni
11)zgtaszanie pracownikdw i cztonkow ich rodzin dembieczenia spotecznego
i zdrowotnegodulz ich wyrejestrowanie
12)opracowanie planu szkdigracownikbw PUP
13)organizowanie kursow, szkale
14)wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkgini, jednostlk nadrzdng w zakresie
organizacji szkohe
15)opracowanie projektéw regulaminéw wegtiznych PUP
16)opracowanie regulaminu pracy PUP
17)projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemiegu informacjiw Urzedzie
18)opracowanie projektéw planéw pracy, zatzen
19)rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz ich analiza
20)opracowywanie obowrujacej sprawozdawczei statystycznej , analiz i informacji
dotyczcej pracownikdéw PUP i bezrobotnych
21)nadzor nad prawidiowsgia funkcjonowania i wykorzystania sgte komputerowego
22)nadzor nad rozwojem i eksploataoprogramowania
23)administrowanie siegikomputerow i baz danych
24)prowadzenie sktadnicy akt
25)administrowanie majkiem PUP
26)zabezpieczenie pracownikow PURmdki techniczno-biurowe
27)prowadzenie spraw zazanych z realizagjinwestycji i remontow siedziby PUP
28)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
29)obstuga PRZ.

§ 27

Do zakresu zadestanowiska obstugi prawnej najerealizacja postanowieustawy z dnia
6 lipca 1982r. o radcach prawnych ( Dz. U. z 2002123 poz. 1059 z @gd. zm.),
a w szczegolni :
1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed orgain&/ymiaru Sprawiedliwéci
2) obstuga prawna PUP, w tym opiniowanie projektowbumzaradzen, pism i innych
dokumentow powodagych skutki prawne.

13



§28

Do zakresu zadestanowiska bhp i p. pa. naley :

1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przesfania przepisow i zasad bhp
i p. pa.

2) informowanie Dyrektora o stwierdzonych zaggniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzagcymi do usuwania tych zagren

3) udziat w ustalaniu okoliczrgoi i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowynua
wnioskow wynikajcych z badania okoliczioi i przyczyn tych wypadkéw

4) kierowanie pracownikOw na wgine, okresowe i kontrolne badania lekarskie

5) prowadzenie instrukia ogdlnego dla nowo zatrudnionych pracownikéw

6) opracowywanie wewgirznych regulaminow i instrukcji dot. bhp

7) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji budy®RUP oraz przedstawianie
propozycji dotyczcych uwzgédnienia w tych planach rozwzdan techniczno-
organizacyjnych zapewntgych popraw stanu bhp

8) sporadzanie i przedstawianie Dyrektorowi analiz i stémp

9) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow dotycych zachowania wymagargonomii
na stanowiskach pracy

10)prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeaokumentéw dotyezxych
wypadkéw przy pracy

11)doradztwo w zakresie przepisOw i zasad bhp, doBoodkdéw ochrony indywidualnej.

§29
Wykazy zada szczegotowych dla poszczegolnych komaorek orgagjagch okrélaja :

1) karty stanowisk pracy,
2) zakresy czynrigi pracownikow.

Rozdziat VIII

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktdw normatywnych

§30

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pignego i materialowego, jak rowriéenne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowwtanowace podstaw do otrzymania
lub wydatkowanigrodkow pien¢znych PUP podpisaj

1) Dyrektor lub Zagpca jako dysponent,
2) Gtéwny Ksegowy lub osoba upowaiona..

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowarbéenga dokumentow ksgowych ustalone
sa odrebng instrukch.

§31

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne orazelisiego rodzaju korespondeacj
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upgmvana, zgodnie z zakresem upaweenia.
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2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowanm ptkokumentow okrda obowhzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat IX

Organizacja pracy Powiatoweqo Urzedu pracy

§ 32

Organizacja pracy PUP okiena zostata w Regulaminie Pracy PowiatowegoctuzPracy.

Rozdziat X

Postanowienia kacowe

§ 33

Spory kompetencyjne poruzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyoekt

§34

Zmiany postanowigregulaminu Powiatowego Wydu Pracy mog naspic¢ w trybie
przewidzianym dla uchwalenia regulaminu.

§ 35

Traci moc Regulamin Organizacyjny PowiatowegoddzPracy w kborku z dnia 30.09.2004r.
wprowadzony wzycie Uchwad Nr 112/2004 Zaradu Powiatu kborskiego.

§ 36

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Powiatowego ¢tz Pracy w kborku wchodzi weycie
z dniem 01.02.2008r. po zatwierdzeniu przez ghRowiatu lgborskiego.
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UZASADNIENIE

Od dnia 1 czerwca 2004r. obazuje ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promodjiugnienia
i instytucjach rynku pracy / Dz. U. Nr 99, poz 010z p&n. zm. / ktérej celem jest
zmniejszenie bezrobocia.

Stuzy¢ temu ma po stronie pracodawcow promocja indywidejgbrzedsibiorczacci i tworzenie
nowych miejsc pracy, g0 stronie bezrobotnych gkisza ich aktywn& do szukania
zatrudnienia oraz zdobywania nowych kwalifikacji.

Ustawa rozszerza miliwosci w zakresie szkolenia, poradnictwagpamnictwa i pomocy

w poszukiwaniu pracy, m.in. poprzez system EURES.

Po przysipieniu Polski do Unii Europejskiej zakszyta st liczba pastw, ktérych obywatele
moga by¢ u nas bezrobotnymi.

Rozszerzone zostaly rowaiéormy pomocy dla przedddiorcédw tworzcych miejsca pracy dla
bezrobotnych.

Wprowadzanie wycie Rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w spi&a
szczegOlnych warunkow prowadzenia przez publicamdyg zatrudnienia ustug rynku pracy /
Dz. U. Nr 47 poz. 315 / oraz Rozpadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w spi&
standardéw ustug rynku pracy / Dz. U. 47 poz. 31Wihze sk z koniecznécia dostosowania
funkcji i zada PUP a tym samym i jego pracownikéw do obgmmiacego prawa, w
szczegolnéci dotyczy to pracownikow na stanowiskach doradeéwodowych, pgrednikow
pracy, pérednikdw EURES i specjalisty ds. rozwoju zawodowdgderow Klubu Pracy .
Zmienione zadania wymagagmian struktury organizacyjnej Powiatowego ¢&dtaz Pracy oraz
organizacji pracy Urdu.

Nalezy wigc na nowo okrdi¢ struktue , obowhzki poszczegdlnych shb co wymaga
sporadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego.

Zmiany organizacyjne PUR:tla powodowa zwickszenia zatrudnienia a tym samysdmaodkow
na wynagrodzenia dla pracownikow w 2008r.
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