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, )uf} Jo'~wego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej
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~'./:ry. ~o~stawie art. 36 usL l ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie

:> powiatotym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 zm. Dz. U. z 2002r. Nr 23, poz. 220,
N~, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz.h
1806, Dz. U z 2003r. Nr 162, poz. 1568, Dz. U. z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Dz. U. z

2007r. Nr 173, poz. 1218), uchwala sie co nastepuje:

§1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi

Mazowieckiej stanowiacy zalacznik do uchwaly.

§2.

Traci moc Uchwala Nr 233/144/06 Zarzadu Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej z dnia

9 lutego 2006r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej.

§3.

Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi Powiatu.

§4.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WICESTAROSTA

Józef Polak

Czlonkowie Zarzadu:

Waldemar Wojtkowski

Witold Zadroga

Anna Aldona Zalewska
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Zalacznik do Uchwaly Nr 112/53/08
Zarzadu Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej
z dnia 19 lutego 2008 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W Ostrowi Mazowieckiej

Rozdzial I

Postanowienia o2ólne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej okresla
zasady wewnetrznej organizacj i oraz strukture i zakres dzialania komórek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§2.

Ilekroc w regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Ostrowskiego;
2) Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumiec Rade Powiatu w Ostrowi

Mazowieckiej;
3) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to ·rozumiec Zarzad Powiatu w Ostrowi

Mazowieckiej;
4) PUP - nalezy przez to rozumiec Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi

Mazowieckiej;
5) Statucie PUP - nalezy przez to rozumiec Statut Powiatowego Urzedu Pracy w

Ostrowi Mazowieckiej;
6) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Ostrowi Mazowieckiej;
7) Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej;
8) PRZ - nalezy przez to rozumiec Powiatowa Rade Zatrudnienia w Ostrowi

Mazowieckiej;
9) Komórce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dzial, referat lub

samodzielne stanowisko pracy w PUP;
10) Klubie Pracy - nalezy przez to rozumiec Kluby Pracy tworzone przez Staroste na

terenie Powiatu Ostrowskiego;
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§3.

1. Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej wchodzi w sklad powiatowej
administracji zespolonej jako jednostka organizacyjna Powiatu Ostrowskiego.

2. Siedziba PUP jest Ostrów Mazowiecka, ul. 3 Maja 55.
3. Siedziba Klubów Pracy tworzonych przy wspólpracy z jednostkami samorzadu

gminnego okreslona jest w zawieranych porozumieniach.
4. Teren dzialania PUP obejmuje obszar Powiatu Ostrowskiego.

§4.
1) PUP dziala na podstawie obowiazujacych przepisów prawa, Statutu PUP,

niniejszego regulaminu oraz aktów prawnych wydawanych przez Dyrektora PUP,
Rade Powiatu i Staroste, a w szczególnosci:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001 ze zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osób niepelnosprawnych (Dz. U z 1997r. Nr 123 poz. 776 ze zm.);

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jedno Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, ze zm.);

4) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593 ze zm.)

5) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektórych ustaw okreslajacych
kompetencje organów administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa
panstwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668, ze zm.);

6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczna (Dz.U. z 1998 r., Nr 133, poz. 872 ze zm.);

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 30 grudnia 1998r.
w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dzialania wojewódzkich i
rejonowych urzedów pracy do organizacji administracji publicznej (Dz. U. z
1998r.Nr 166 poz. 1247);

8) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r., Nr
249, poz. 2104, ze zm.);

9) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachuI]kowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz.
694 ze zm.);

10)rozporzadzenia Rady Ministrów z 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracowników samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2005r., Nr 146,
poz.1222 ze zm.).

§5.

1. PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisów prawa pracy.
2. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte

wykorzystanie.
3. Podstawa gospodarki finansowej jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki

PUP.
4. Za zgodnosc gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna, legalna,

celowa i oszczedna gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.
5. PUP prowadzi obsluge finansowo - ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.
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§6.

2) Do zakresu dzialania PUP nalezy w szczególnosci:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowiacego czesc Strategii Rozwoju Powiatu;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa oraz pomoc
w aktywnym poszukiwaniu pracy;

4) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracowników przez
posrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa;

5) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
6) inicjowanie i wdrazanie instrumentów rynku pracy;
7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie uslug i instrumentów rynku pracy;
8) inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubów pracy dzialajacych w

innych niz powiatowy urzad pracy instytucjach i organizacjach;
9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektów lokalnych i innych dzialan

na rzecz aktywizacji bezrobotnych;
10) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodów

deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby PRZ oraz organów zatrudnienia;

11) inicjowanie i realizowanie przedsiewziec majacych na celu rozwiazanie lub
zlagodzenie problemów zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracowników z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

12) wspóldzialanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
srodków Funduszu Pracy;

13) wspólpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o uslugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robót
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepisów;

14) przyznawanie i wyplacanie zasilków oraz innych swiaqczen z tytulu bezrobocia;
15) wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasilku, dodatku szkoleniowego,
stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy swiadczen
niewynikajacych z zawartych umów,

c) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleznie pobranych swiadczen lub kosztów szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
calosci nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz
naleznosci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodków,
o których mowa wart. 46 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

16) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemów zabezpieczenia
spolecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw z którymi UE
zawarla umowy o swobodnym, przeplywie osób w zakresie swiadczen dla
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bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawie swiadczen z tytulu
bezrobocia dla obywateli panstw czlonkowskich UE oraz panstw, z którymi UE
zawarla umowy o swobodnym przeplywie osób;

17) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracowników
miedzy panstwami czlonkowskimi UE oraz panstw, z którymi UE zawarla
umowy o swobodnym przeplywie osób, w szczególnosci realizowanie zadan z
zakresu udzialu w sieci EURES, w tym swiadczenie uslug EURES we wspólpracy
z ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzadem województwa, zwiazkami
zawodowymi i organizacjami pracodawców;

18) realizowanie zadan zwiazanych z miedzynarodowym przeplywem pracowników,
wynikajacych z odrebnych przepisów, umów miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;

19) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

20) organizowanie i finansowanie szkolen pracowników PUP;
21) opracowywanie i realizacja indywidualnych planów dzialania;
22) realizowanie projektów w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania

bezrobociu, lagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programów operacyjnych wspólfinansowanych ze
srodków Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy;

23) opracowywanie i realizacja, zgodnych ze Strategia Rozwoju Powiatu,
powiatowych programów dzialan na rzecz osób niepelnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
b) przestrzegania praw osób niepelnosprawnych;

24) wspólpraca z orgai1izacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz
osób niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej tych
osób;

25) inicjowanie, organizowanie i finansowanie uslug i instrumentów rynku pracy dla
osób niepelnosprawnych;

26) kierowanie osób niepelnosprawnych, które wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placówki szkoleniowej;

27) wspólpraca z organami rentowymi w. zakresie Wynikajacym z odrebnych
przepisów;

28) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne;

29) wspólpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osób niepelnosprawnych.

§7.

Realizujac zadania PUP wspóldziala z organami administracji zespolonej
i niezespolonej, PRZ, organizacjami pracodawców, poszczególnymi pracodawcami,
zwiazkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, gminami, osrodkami pomocy
spolecznej oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie problematyka
rynku pracy.
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Rozdzial n
Zasady kierowania PUP

§8.

1. Caloksztahem dzialalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor PUP i ponosi za nia pelna odpowiedzialnosc przed
Starosta.

2. Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Starosta w drodze konkursu na zasadach
okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2004 r. Nr 99, poz. 1001 ze zm.).

3. Zastepce Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Dyrektor PUP zgodnie z art.9 ust. 6
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 99,
poz. 1001 ze zm.).

4. Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i
nalezyte wykorzystanie.

5. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP
i kierowników komórek organizacyjnych.

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

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP, zastepstwo
pelni upowazniony przez Dyrektora PUP kierownik dzialu.

§9.

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczególnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunków dzialania PUP;
2) nadzór nad prawidlowym funkcjonowaniem PUP; .
3) wystepowanie z wnioskiem do Zarzadu Powiatu o nadanie regulaminu

organizacyjnego PUP;
4) ustalanie struktury organizacyjnej PUP, w tym:

a) tworzenie dzialów, referatów i samodzielnych stanowisk,
b) ustalanie zakresu dzialania poszczególnych komórek organizacyjnych,
c) ustalanie zakresu obowiazków kierowników tych komórek;

5) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wszystkich komórek
organizacyjnych PUP.

6) wydawanie zarzadzen, polecen sluzbowych i z upowaznienia Starosty decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych dokumentów;

7) planowanie i dysponowanie srodkami przeznaczonymi na biezaca dzialalnosc
PUP;

8) zawieranie umów cywilno prawnych w ramach udzielonych pelnomocnictw;
9) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracowników PUP, w

tym:
a) powolywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora PUP;
b) zatrudnianie i zwalnianie pracowników PUP;
c) ocenianie kierowników dzialów;
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d) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracowników oraz zarzadzanie danymi dotyczacymi skladników placy
pracowników;

e) kontrola dyscypliny pracy;
10)promocja uslug swiadczonych przez PUP;
11)nadzór nad realizacja zadan okreslonych wart. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia

2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 99
poz. 1001 ze zm.);

12)planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy;
13)planowanie i dysponowanie srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji

Osób Niepelnosprawnych;
14)planowanie i pozyskiwanie srodków Europejskiego Funduszu Spolecznego.
15)wspólpraca z partnerami rynku pracy, a w szczególnosci z organami

samorzadów lokalnych, z PRZ, wladzami szkolnymi, instytucjami
szkoleniowymi i osrodkami pomocy spolecznej;

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczególnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunków dzialania, organizacja pracy PUP,
2) nadzór nad realizacja zadan okreslonych wart. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia

2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 99
poz. 1001 ze zm.);

3) nadzór nad sprawami BHP iPPOZ;
4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora PUP,

§10.

Do podstawowych zadan, obowiazków i uprawnien wspólnych kierowników komórek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komórki organizacyjnej;
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie' dyspozycji w granicach wynikajacych

z zakresu dzialania komórki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Starosty;

3) szczególowe zapoznawanie pracowników z zadaniami komórki organizacyjnej,
zakresem wspólpracy z innYmi komórkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzYmanych polecen, dyspozycji i aktów normatywnych;

4) wspólpraca w planowaniu projektu planu finansowego PUP;
5) opracowywanie projektów zarzadzen Dyrektora PUP oraz realizacja wydanych

zarzadzen;
6) udzielanie wyjasnien oraz przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski i

zalecenia pokontrolne organów kontroli zewnetrznej;
7) dbalosc o rozwój zawodowy podleglych pracowników, a w szczególnosci

umozliwianie pracownikom kierowanej komórki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla sluzb zatrudnienia;

8) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komórki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan stalych;
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9) wykonywanie kontroli pracy komórki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

10) opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komórki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagród i kar dla
podleglych pracowników;

11) dokonywanie oceny podleglych pracowników;
l2)prawo zadania od innych komórek organizacyjnych PUP materialów, informacji

i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;
13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej;
l4)ustalanie i aktualizowanie szczególowych zakresów czynnosci dla podleglych

pracowników;
15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach, po zatwierdzeniu przez Dyrektora

PUP lub Zastepce Dyrektora PUP, podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

l6)wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn;

17) dbalosc o kulturalna i kompetentna obsluge klientów PUP;
18) udzielanie wyjasnien w sprawie skarg i wniosków;
19) nadzór nad ochrona danych osobowych;
20) realizacja zadan wlasnych.

§11.

1. Obowiazki i uprawnienia Glównego Ksiegowego PUP okreslaja odrebne przepisy.
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glówny Ksiegowy podlega

bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Rozdzial III

Or2anizacia Powiatowee:o Urzedu Pracy

§12.

1. W PUP moga byc tworzone nastepujace komórki organizacyjne:
1) Dzial;
2) Referat;
3) Samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powolywac
pelnomocników, zespoly i komisje zadaniowe.

3. W sklad zespolów i komisji zadaniowych moga wchodzic pracownicy PUP oraz
osoby spoza PUP.

4. Kierownicy komórek organizacyjnych maja prawo laczyc zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.
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§13.

1. Dzial jest podstawowa komórka organizacyjna, zajmujaca sie okreslona
problematyka i dzialalnoscia w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, których realizacja w jednej komórce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dzialu.

§14.

1. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komórka organizacyjna realizujaca jednolite
zadania merytoryczne.

2. Referatem, który moze byc tworzony w ramach dzialu lub jako komórka
samodzielna, kieruje kierownik referatu.

§15.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komórka organizacyjna, która tworzy
sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajacego powolania wiekszej komórki organizacyjnej - referatu.
Samodzielne stanowisko pracy moze byc tworzone w ramach dzialu lub referatu,
a takze jako komórka samodzielna.

§16.

Wewnetrzna organizacja kazdej komórki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym;
2) wykaz stanowisk sluzbowych;
3) szczególowe zakresy czynnosci pracowników.

§17.

W PUP tworzy sie nastepujace komórki organiz~cyjne:

1) Dzial Rynku Pracy (okreslony skrótem - RP), który dzieli sie na:
a) Referat Uslug Rynku Pracy (okreslony skrótem - RURP),
b) Referat Projektów i Instrumentów Rynku Pracy (okreslony skrótem RPIRP).

2) Dzial Finansowo - Ksiegowy (okreslony skrótem - FK).
3) Dzial Organizacyjno - Administracyjny (okreslony skrótem - OA).
4) Dzial Ewidencji i Swiadczen (okreslony skrótem - ES).
5) Samodzielne stanowisko ds. prawnych - Radca Prawny (okreslone skrótem - OP).

§18.

1. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzór merytoryczny nad:
1) Zastepca Dyrektora PUP;
2) Glównym Ksiegowym PUP
2) Dzialem Rynku Pracy;
3) Samodzielnym stanowiskiem ds. prawnych.
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2. Zastepca Dyrektora PUP sprawuje bezposredni nadzór merytoryczny nad:
l) Dzialem Ewidencji i Swiadczen;
2) Dzialem Organizacyjno - Administracyjnym.

2. Glówny ksiegowy PUP sprawuje bezposredni nadzór merytoryczny nad Dzialem
Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego dzialania reguluja odrebne przepisy.

3. Kierownik Dzialu Rynku Pracy sprawuje bezposredni nadzór merytoryczny nad:
l) Referatem Projektów i Instrumentów Rynku Pracy;
2) Referatem Uslug Rynku Pracy.

4. Szczególowy zakres dzialania komórek organizacyjnych PUP okresla rozdzial
IV niniejszego regulaminu.

5. Szczególowa strukture organizacyjna PUP okresla schemat bedacy zalacznikiem
do Regulaminu.

Rozdzial IV

Zakres zadan komórek ore:anizacvinvch PUP

§19.

Do zadan Dzialu Rynku Pracy (RP) nalezy w szczególnosci:
l. W ramach Referatu Projektów i Instrumentów Rynku Pracy (RPIRP):

l) opracowywanie projektów planów finansowych Funduszu Pracy i PFRON oraz
dokonywanie analiz wykonania tych planów;

2) inicjowanie i realizowanie instrumentów rynku pracy, polegajacych w
szczególnosci na:

a) finansowaniu kosztów przejazdu do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego w miejscu pracy poza miejscem stalego
zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez PUP,

b) finansowanie kosztów zakwaterowania w miejscu pracy osobie, która podjela
zatrudnienie, staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy poza miejscem
stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

c) dofinansowanie do wyposazenia miejsca pracy, podjecia dzialalnosci
gospodarczej, kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

d) refundowanie kosztów poniesionych z tytulu oplaconych skladek na
ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego.

3) inicjowanie i organizowanie dzialan kierowanych do bezrobotnych znajdujacych
sie w szczególnej sytuacji na rynku pracy lub osób poszukujacych pracy, w tym
niepelnosprawnych polegajacych w szczególnosci na:

a) refundacji pracodawcom kosztów wynagrodzen, nagród oraz skladek na
ubezpieczenie spoleczne, poniesionych w zwiazku z zatrudnieniem tych osób w
ramach prac interwencyjnych lub robót publicznych,

b) organizacji stazy zawodowych i przygotowan zawodowych w miejscu pracy,
c) refundacji kosztów opieki nad dziecmi lub osobami zaleznymi.

4) ocena prawidlowosci udzielanej pomocy publicznej i powadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

5) przyznawanie swiadczen przyslugujacym rolnikom zwalnianym z pracy;
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6) inicjowanie i realizacja projektów lokalnych;
7) inicjowanie i realizacja projektów wspólfinansowanych ze srodków funduszy

strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych srodków publicznych;
8) organizacja prac spolecznie uzytecznych dla bezrobotnych bez prawa do zasilku

korzystajacych ze swiadczen opieki spolecznej;
9) prowadzenie postepowan dotyczacych nienaleZllie pobranych swiadczen;
10) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie oraz

rozliczanie kosztów tych badan;
11) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazów pracodawców i

osób, z którymi zawarto umowy na organizacje okreslonych instrumentów rynku
pracy;

12) przygotowywanie informacji dla PRZ;
13) inicjowanie i wspieranie modelu partnerstwa lokalnego na rzecz rozwoju rynku

pracy;
14) prowadzenie badan, monitorowanie dzialan oraz prowadzenie sprawozdawczosci

z realizowanych zadan.

2. W ramach Referatu Uslug Rynku Pracy (RURP):
1) prowadzenie posrednictwa pracy, polegajacego na:

a) udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracowników o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwaniu ofert pracy,
c) upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do

internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw
pracy,

d) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgloszona oferta pracy,

e) informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawców o
aktualnej sytuacji przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

f) inicjowaniu i organizowaniu kontaktów bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,

g) wydawanie zaswiadczen do opieki spolecznej, ZUS i celem ustalenia uprawnien
do dodatku mieszkaniowego,

h) wspóldzialaniu z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dzialania,

i) informowaniu bezrobotnych o przyslugujacych im prawach i obowiazkach.
j) badanie i analizowanie sytuacji a lokalnym rynku pracy w zwiazku z

postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.
2) prowadzenie uslug EURES, polegajacych w szczególnosci na:

a) udzielaniu bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracowników Unii
Europej skiej,

b) udzielaniu pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracowników o poszukiwanych
kwalifikacj ach zawodowych,

c) inicjowaniu i organizowaniu kontaktów bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,

d) informowaniu o warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynku pracy, z
uwzglednieniem wystepujacych tam zawodów deficytowych i nadwyzkowych,
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studiów

polegajacych na
rozwiazane lub
pracowników z

e) przeciwdzialaniu i zwalczaniu pojawiajacych sie przeszkód w mobilnosci w
dziedzinie zatrudnienia,

f) informowaniu pracowników publicznych sluzb zatrudnienia oraz zwiazków
zawodowych i organizacji pracodawców o uslugach EURES,

g) inicjowaniu projektów o zasiegu miedzynarodowym i zarzadzaniu nimi.
3) prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, polegajacych w

szczególnosci na udzielaniu:
a) bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu

i miejsca zatrudnienia poprzez:
- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach

szkolenia i ksztalcenia,
- udzielaniu porad z wykorzystaniem standardowych metod ulatwiajacych

wybór zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnia, w tym
badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

- kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i
zawodu albo kierunku szkolenia,
inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- opracowywanie i realizacja indywidualnych planów dzialan.
b) pracodawcom pomocy w doborze kandydatów o pracy, w szczególnosci na

udzielaniu informacji i doradztwie w tym zakresie,
c) przygotowywanie i prowadzenie monitoringu zawodów deficytowych i

nadwyzkowych,
d) organizowanie dzialan na rzecz rozwoju zasobów ludzkich,

inicjowaniu realizacji przedsiewziec majacych na celu
zlagodzenie problemów dotyczacych zwolnien grupowych
przyczyn nie dotyczacych pracowników.

4) prowadzenie klubów pracy polegajacych na udzielaniu bezrobotnym i
poszukujacym pracy pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, w szczególnosci
poprzez:

a) organizacje szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
b) organizacje zajec aktywizacyjnych,
c) umozliwianie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych sluzacych

uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.
5) inicjowanie, organizowanie i finansowane szkolen dla osób bezrobotnych i

poszukujacych pracy;
6) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztów szkolenia

podyplomowych;
7) prowadzenie postepowan dotyczacych nienaleZlliepobranych swiadczen;
8) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie oraz

rozliczanie kosztów tych badan;
9) finansowaniu kosztów przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do

miejsca pracy lub odbywania zajec w zakresie poradnictwa zawodowego poza
miejscem stalego zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez PUP;

10) finansowanie kosztów zakwaterowania w miejscu pracy osobie, która podjela
zatrudnienie lub inna prace zarobkowa poza miejscem stalego zamieszkania, w
przypadku skierowania przez PUP;

11) inicjowanie i realizacja projektów lokalnych;
12) przygotowywanie informacji dla PRZ;
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13) inicjowanie i wspieranie modelu partnerstwa lokalnego na rzecz rozwoju rynku
pracy;

14) refundacji kosztów opieki nad dziecmi lub osobami zaleznymi;
15) prowadzenie badan, monitorowanie dzialan oraz prowadzenie sprawozdawczosci

z realizowanych zadan;
16) promowanie uslug swiadczonych przez PUP.

§20.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (FK) nalezy w szczególnosci:
1) opracowywanie projektu planu finansowego PUP oraz dokonywanie analiz jego

wykonania;
2) wspólpraca z Dzialem Rynku Pracy w zakresie opracowywania projektu planu

finansowego Funduszu Pracy i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osób
Niepelnosprawnych oraz dokonywania analiz wykonania planu;

3) rozliczanie srodków z Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz innych funduszy
na finansowanie programów na rzecz promocji zatrudnienia;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywania planu finansowego PUP,
Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepelnosprawnych,
Europejskiego Funduszu Spolecznego i innych funduszy i dokonywanie oceny
realizacji wykorzystania przydzielonych srodków;

5) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej PUP i funduszy celowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami;

6) prowadzenie dokumentacji i swiadczen z ubezpieczenia spolecznego
pracowników PUP;

7) prowadzenie obslugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
8) planowanie i realizacja wydatków osobowych PUP;
9) windykacja i egzekucja naleznosci budzetowych PUP i funduszy celowych;
10)prowadzenie kontroli finansowej;
11)przestrzeganie i kontrola dyscypliny finansów publicznych;
12)wspóldzialanie z bankami, organami skarbowymi i ZUS;
13)opracowywanie projektów przepisów wewnetrznych· dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci; .
14)przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

§21.

Do zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen (ES), w szczególnosci nalezy:
1) w zakresie informacji i rejestracji:

a) udzielanie informacji o podstawowych prawach i obowiazkach osób
zarejestrowanych w PUP oraz o mozliwosciach uzyskania innej pomocy w celu
zwiekszenia szans na zatrudnienie,

b) udzielanie informacji dotyczacej zakresu dzialania PUP i poszczególnych
stanowisk pracy,

c) wydawanie zaswiadczen na wniosek osób zarejestrowanych oraz instytucji,
d) przyjmowanie wniosków o przyznawanie dodatkowych swiadczen,
e) wydawanie druków stosowanych przy zalatwianiu spraw w PUP,
f) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
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g) przygotowywanie decyzji administracyjnych okreslajacych status rejestrowanych
osób,

h) ustalanie uprawnien do zasilku dla bezrobotnych i przygotowywanie
odpowiednich decyzji,

i) wprowadzanie informacji dotyczacych osób bezrobotnych i poszukujacych pracy
do komputerowej bazy danych,

j) wyznaczanie terminów wizyt bezrobotnych i poszukujacych pracy w PUP,

2) w zakresie ewidencji i swiadczen:

a) przyjmowanie oswiadczen o stosowaniu sie bezrobotnego do przepisów ustawy,
b) gromadzenie i aktualizowanie dokumentów klientów PUP,
c) wprowadzanie do komputerowej bazy danych zmian dotyczacych klientów PUP,
d) prowadzenie spraw z zakresu przyznania lub utraty prawa do zasilku, wykreslenia

osoby zarejestrowanej z ewidencji prowadzonej przez PUP lub zmianie jej statusu,
e) wydawanie zaswiadczen o okresie zarejestrowania i pobierania swiadczen

finansowych z FP,
f) wydawanie zaswiadczen do opieki spolecznej, ZUS i celem ustalenia uprawnien

do dodatku mieszkaniowego;
g) wydawanie bezrobotnym zaswiadczen o dochodach PiT-11 i przekazywanie kopii

do Urzedu Skarbowego;
h) prowadzenie spraw z zakresu wstrzymania lub wznowienia wyplaty swiadczen

finansowych z Funduszu Pracy,
i) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nienaleZlliepobranych swiadczen;
j) sporzadzanie list wyplat zasilków dla bezrobotnych;
k) sporzadzanie list wyplat stypendiów z tytulu stazu, przygotowania zawodowego,

szkolenia lub nauki;
l) sporzadzanie list wyplat dodatków szkoleniowych i aktywizacyjnych;
m) sporzadzanie list skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne;
n) rozliczanie list wyplat i biezaca wspólpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym;
o) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyplat zasilków dla bezrobotnych,

dodatków aktywizacyjnych i stypendiów, _
p) dokonywanie potracen alimentacyjnych na-listach wyplat na rzecz komornika;
q) sporzadzanie informacji o osiagnietych dochodach,
r) archiwizacja dokumentów zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu,
s) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym

bezrobotnych,
t) prowadzenie spraw dotyczacych odwolan od decyzji,
u) prowadzenie skladnicy akt.

§22.

Do zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego (OA) w szczególnosci nalezy:

1) w zakresie organizacyjnym:
a) opracowywanie projektów regulaminów wewnetrznych PUP,
b) projektowanie i nadzór nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji

w urzedzie,
c) opracowywanie projektów planów pracy,

13



d) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,
e) obsluga kancelaryjna PUP,
f) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,
g) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych,
h) ocena wniosków kontroli wewnetrznych,
i) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli zewnetrznych;
j) prowadzenie spraw osobowych pracowników PUP,
k) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladników placy pracowników,
l) kontrola dyscypliny pracy,
m) prowadzenie spraw zwiazanych z ocenami pracowników PUP,
n) organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów,
o) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami l awansowanIem

pracowników.
p) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz

i informacji dotyczacej pracowników PUP,
q) organizowanie kursów, szkolen, aplikacji dla pracowników PUP,
r) rozpatrywanie skarg i wniosków,
s) analiza skarg i wniosków,

2) w zakresie administracyjnym:
a) nadzór nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu

komputerowego,
b) nadzór nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
c) administrowanie siecia komputerowa i baza danych,
d) tworzenie bazy danych statystycznych,
e) przygotowywanie raportów,
f) analiza danych,
g) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
h) ustalanie planu udzielania zamówien publicznych PUP wspólnie z innymi

dzialami i referatami,
i) ustalanie wartosci szacunkowej zamówien publicznych realizowanych przez dzial;
j) analiza stosowanych procedur dot. zamówien publicznych i przygotowywanie

odpowiednich zmian, .
k) wnioskowanie skladu komisji ds. zamówien publicznych,
1) opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz z realizacji zamówien

publicznych,
m) wykonywanie innych prac zwiazanych z realizowaniem zamówien publicznych,
n) administrowanie majatkiem PUP,
o) zabezpieczenie pracowników Urzedu w srodki techniczno-biurowe,
p) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontów siedziby PUP,
q) prowadzenie spraw zwiazanych z bhp i ochrona przeciwpozarowa,
r) wspólpraca z instytucjami Obrony Cywilnej,

§23.
l. Do zadan podstawowych Radcy Prawnego w szczególnosci nalezy:

l) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymIaru
sprawiedliwosci;

2) obsluga prawna PUP oraz nadzór nad przestrzeganiem przepisów prawa w
komórkach organizacyjnych;

3) opiniowanie rozpatrywanych skarg i wniosków;
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4) analiza prawna skarg i wniosków;
5) opiniowanie projektów umów, zarzadzen, pism i innych dokumentów

wywolujacych skutki prawne;
6) wykonywanie innych zadan szczególnych powierzonych przez Dyrektora PUP.

2. Radca prawny wykonuje swoje obowiazki w oparciu o ustawe z dnia 6 lipca 1982r.
o radcach prawnych (Dz. U. z 2002r. Nr 123, poz. 1059 ze zm.).

Rozdzial V

Zasady podpisyWania pism. dokumentów finansowYch. decvzii i aktów
normatywnych

§24.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak równiez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodków pienieznych PUP podpisuja:

l) Dyrektor PUP lub Zastepcaca Dyrektora PUP jako dysponent z upowaznienia
Starosty;

2) Glówny ksiegowy PUP;
3) osoby upowaznione w ramach udzielonych upowaznien;

2. Szczególowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów ksiegowych
ustalone sa w procedurach kontroli finansowej i obiegu dowodów finansowo ­
ksiegowych.

§25.

l. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor PUP.

2. Zastepca Dyrektora PUP podpisuje dokumenty z upowaznienia Starosty,
w zastepstwie Dyrektora PUP oraz w zakresie nadzorowanych spraw.

3. Kierownicy dzialów podpisuja dokumenty wymienione w imiennych
upowaznieniach.

4. Kierownicy dzialów aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla
Dyrektora PUP oraz nalezacych do kompetencji Dyrektora PUP;

5. Pracownicy opracowujacy pisma opatruja je swoim czytelnym podpisem
umieszczonym z lewej strony pod tekstem z adnotacja "Sprawe prowadzi:" oraz nr
telefonu.

6. Szczególowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów okresla
obowiazujaca Instrukcja kancelaryjna dla organów powiatu wprowadzona
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. z 1998r. Nr 160 poz. 1074 ze
zm.
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Rozdzial VI

Ore:anizacia pracy PUP

§26.

l. Czas pracy pracowników PUP nie moze przekraczac 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracowników PUP: od
poniedzialku do piatku w godz. 8.00 - 16.00.

3. Dyrektor PUP lub jego Zastepca przyjmuja klientów w ramach skarg i wniosków
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

4. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na uzasadniony wniosek
pracownika wyrazic zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia
pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.

5. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustalic inny niz wymieniony
w ust. 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 ­
godzinnego tygodnia pracy.

§27.

Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdzac swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§28.

Spory kompetencyjne pomiedzy komórkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§29.

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

§30.

Wszelkie zmiany Regulaminu sa dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
przy]eCla.
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Zalacznik do
Regulaminu Organizacyjnego

DYREKTOR
~POWIATOWEGO URZEDU PRACY

ZASTEPCA DYREKTORA
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-
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-
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RP I
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RYNKU PRACY
PRACY

~~DZIAL ORGANIZACY.JNORPIRP
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