UCHWALA NR 433/169/14
ZARZADU POWIATU W OSTROWI MAZOWIECKIEJ

z dnia 16 lipca 2014 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi
Mazowieckiej

Na podstawie art. 36 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
2013 r. poz. 595, zm. Dz.U. 2 2013 r. poz. 645, Dz. U. z 2014 r. poz. 379) uchwala sig, co nastepuje :

§ 1. Uchwala sie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Ostrowi Mazowieckie]

stanowigcy zatgeznik do uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwala Nr 310/140/09 Zarzadu Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej z dnia
30 grudnia 2009 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy

w Ostrowi Mazowieckiej.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi

Mazowieckiej..

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wicestarosta

/ski

Jerzy Bauer

Czlonkowie Zarzadu :
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Zatacznik do Uchwaly Nr 433/169/14
Zarzadu Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej
zdnia 16 lipca 2014 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OSTROWI MAZOWIECKIEJ

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, zwany dalej
..Regulaminem”, okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukturg izakres dzialania komorek

organizacyjnych, wchodzgcych w jego sktad.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
I) Staroscie - nalezy przez to rozumiec¢ Starostg Ostrowskiego,
2) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej.
3) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej,
4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej,

5) Statucie PUP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi

Mazowieckiej,

0) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi

Mazowieckiej,

7) Zastepey Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Ostrowi Mazowieckiej,

8) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg¢ Zatrudnienia lub Powiatowa Rade¢ Rynku

Pracy w Ostrowi Mazowieckiej,

9) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, centrum aktywizacji zawodowej.

referat, punkt lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

§ 3. I. Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej wchodzi wsklad powiatowej

administracji zespolonej, jako jednostka organizacyjna Powiatu Ostrowskiego.

o

. Siedzibg PUP jest Ostrow Mazowiecka, ul. 3 Maja 55.

(U8)

. Teren dzialania PUP obejmuje obszar Powiatu Ostrowskiego.

§ 4. PUP dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu PUP. niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora PUP, Rade Powiatu i Staroste. a w

szczegolnosci:
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1) ustawy zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz.U.z2013 r., poz. 674 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b

niepetnosprawnych (Dz. U z 201 1r. Nr 127 poz. 721 ze zm.),
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013r., poz. 595, ze zm.).

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458 ze zm.),

5) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg 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

publiczng (Dz.U. z 1998 r., Nr 133, poz. 872 ze zm.),

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej zdnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie
dostosowania organizacji iobszaru dzialania wojewoddzkich irejonowych urzedow pracy do

organizacji administracji publicznej (Dz. U. z 1998r.Nr 166 poz. 1247),
8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885 ze zm.),
9) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.).

§ 5. 1. PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

o

. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

(US)

. Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki PUP.

4.Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, legalna, celowy

1 oszczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.
5. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiggowg realizowanych przez siebie zadan.
§ 6. Do zakresu dziatania PUP nalezy w szczegolnosci:

I) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

stanowigcego czg¢s¢ Strategii Rozwoju Powiatu,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji

lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
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4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo

pracy i poradnictwo zawodowe,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo pracy

I poradnictwo zawodowe,

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktéremu marszalek

wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

7) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci udzielanie

pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy
8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
9) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,
10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy,

I'T) tworzenie 1prowadzenie we wspolpracy zsamorzadem gminnym lokalnych —punktdw

informacyjno-konsultacyjnych dzialajacych na terenie gmin,
[2) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych.

13) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych
i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz

organow zatrudnienia,

14) inicjowanie irealizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych

zaktadu pracy,

15) wspoldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw Funduszu

Pracy,

16) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy iinformacji o uslugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach.
organizacji robot publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja
i Integracja, o ktérym mowa w art. 62a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym,

17) wspblpraca z wojewodzkimi urzgdami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku

pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,
18) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,
19) wydawanie decyzji o:

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

Id: 667335F6-13A2-4759-8898-17B0C4751283 Strona 3



b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy swiadczen

niewynikajacych z zawartych uméw,

¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
Swiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego doroslych finansowanych

z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo calosci nienaleznie
pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz naleznosci z tytulu zwrotu refundacji
lub przyznanych jednorazowo srodkow, o ktérych mowa w art. 46, oraz innych $wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych mowa wart. 76 ust. 7a ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

17) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw.
o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy migdzynarodowe
o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, wtym realizowanie

decyzji, o ktorych mowa w art. 8a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

18) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow migdzy
panstwami, o ktérych mowa wart. [ ust. 3 pkt. 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy, w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wilasciwym do spraw pracy.
samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dzialan sieci

EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie

dzialania tych partnerstw,

19) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiagzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy.

o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

20) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,
21) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP,
22) opracowywanie i realizacja indywidualnych plandéw dziatania,

23) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu.

lagodzenia  skutkow  bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
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z programow  operacyjnych  wspotfinansowanych ze S$rodkéw  Europejskiego  Funduszu

Spolecznego, Funduszu Pracy i innych dostgpnych funduszy,

24) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach prowadzonych przez
urzedy pracy,
25) organizacja i realizowanie programow specjalnych;

26) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewodzkim

urzedem pracy;

27) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach zamierzajacych

wykonywa¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

28) wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow centralnych

na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
29) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

30) opracowywanie i realizacja, zgodnych ze Strategia Rozwoju Powiatu, powiatowych programéw

dzialan na rzecz osoéb niepetnosprawnych w zakresie:
a) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
b) przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,

29) wspolpraca  z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz o0s6b

niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych osob,

30) inicjowanie, organizowanie i finansowanie uslug iinstrumentow rynku pracy dla osob

niepetnosprawnych,

31) kierowanie osob niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz
rehabilitacji leczniczej i spolecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego
lub innej placowki szkoleniowej,

32) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow,

33) doradztwo organizacyjno-prawne iekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub

rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

34) wspotpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy

0s0b niepetnosprawnych.

§ 7. Realizujac zadania PUP wspoéldziala z organami administracji zespolonej i niezespolonej.
PRRP, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi.
organizacjami bezrobotnych, gminami, osrodkami pomocy spofecznej oraz innymi organizacjami

i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.
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Rozdzial I1.
Zasady kierowania PUP

§ 8. 1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa

- Dyrektor PUP i ponosi za nia petna odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektora PUP powoluje iodwoluje Starosta w drodze konkursu na zasadach okreslonych

w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3. Zastepce Dyrektora PUP powotuje iodwotuje Dyrektor PUP zgodnie zart.9 ust. 6 ustawy

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

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

wykorzystanie.

5. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP

i kierownikéw komorek organizacyjnych.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora PUP. Zakres

zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP i Zastgpcy Dyrektora PUP, zastepstwo pelni

upowazniony przez Dyrektora PUP kierownik dzialu.
§ 9. 1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania PUP,
2) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem PUP,
3) wystepowanie z wnioskiem do Zarzadu Powiatu o nadanie regulaminu organizacyjnego PUP,
4) ustalanie struktury organizacyjnej PUP, w tym:
a) tworzenie komorek organizacyjnych,
b) ustalanie zakresu dziatania poszczegdinych komorek organizacyjnych,
¢) ustalanie zakresu obowigzkéw kierownikow tych komorek;
5) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wszystkich komorek organizacyjnych PUP,

6) wydawanie zarzadzen, polecen sluzbowych iz upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych.

postanowien, zaswiadczen i innych dokumentéw,
7) planowanie i dysponowanie srodkami przeznaczonymi na biezaca dzialalnos¢ PUP,
8) zawieranie umow cywilno prawnych w ramach udzielonych petnomocnictw,
9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP, w tym:

a) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora PUP,
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b) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow PUP,

c¢) dokonywanie oceny Zastgpcy Dyrektora PUP, kierownikow dzialow i kierownika centrum

aktywizacji zawodowej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami iawansowaniem pracownikow oraz

zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikow,
e) kontrola dyscypliny pracy,
10) promocja ustug swiadczonych przez PUP,

I'1) nadzér nad realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
12) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

13) planowanie i dysponowanie  $rodkami  Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Osdb

Niepelnosprawnych,
14) planowanie i pozyskiwanie srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego i innych funduszy.

15) wspoipraca z partnerami rynku pracy, aw szczegoélnosci z organami samorzadow lokalnych.

z PRRP, wiadzami szkolnymi, instytucjami szkoleniowymi i osrodkami pomocy spolecznej.
2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora PUP nalezy w szczego6lnosci:
I) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy PUP,

2) nadzor nad realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ,
3) nadzér nad sprawami BHP i PPOZ,
4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.

§ 10. Do podstawowych wspoinych zadan, obowiazkéw iuprawnien kierownikow komarek

organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania

komarki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty,

3) szczegdlowe zapoznawanie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy zinnymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci iwykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow

normatywnych,

4) wspoltpraca w planowaniu projektu planu finansowego PUP,
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5) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP oraz realizacja wydanych zarzadzen.

6) udzielanie wyjasnien oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski izalecenia

pokontrolne organow kontroli zewngtrzne;j,

7) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, aw szezegolnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych

dla stuzb zatrudnienia,

8) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur

i wytycznych realizacji zadan statych,

9) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego,

10) opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie

wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikdw,
11) dokonywanie oceny podlegtych pracownikow,

12) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materialéw, informacji i opinii

potrzebnych do wykonywania zadan,
13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej,
14) ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla podieglych pracownikow.,

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach, po zatwierdzeniu przez Dyrektora PUP lub Zastepcee
Dyrektora PUP, podleglym pracownikom wykonywania czynnosci izadan dodatkowych

nie objetych zakresem czynnosci,

16) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika

z innych przyczyn,

1 7) wnioskowanie do Dyrektora PUP o wszczecie postgpowania oraz ustalenie trybu postgpowania

o zamowienie publiczne realizowanego na potrzeby podleglej komorki,

18) przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia i propozycji specyfikacji istotnych warunkow

zamodwienia dla postgpowan, ktore majg zosta¢ wszczete na potrzeby podleglej komorki,
19) dbatos¢ o kulturalng i kompetentng obstuge klientoéw PUP,
20) udzielanie wyjasnien w sprawie skarg i wnioskow,
21) nadzér nad ochrong danych osobowych,
22) realizacja zadan wilasnych.

§ 11. 1. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrgbne przepisy.
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2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

Rozdzial I11.
Organizacja PUP

§ 12. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial,
2) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
3) Referat,
4) Punkt,
5) Samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powolywaé

petnomocnikéw, zespoly i komisje zadaniowe.

3. W skiad zespolow i komisji zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy PUP oraz osoby spoza

PUP.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczyé zadania — przewidziane w schemacie

organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.

§ 13. 1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujacq si¢ okreslong problematyka
i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami. ktorych realizacja

w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.
2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§ 14. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng PUP

realizujaca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentdéw rynku pracy.

2. Centrum aktywizacji zawodowe] kieruje kierownik centrum.

§ 15. 3. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite zadania
merytoryczne.

4. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komérka samodzielna, kieruje

kierownik referatu.

§ 16. Punkt jest to jedno lub wieloosobowa komérka organizacyjna tworzona iprowadzona

w porozumieniu z samorzadami gmin, dziatajaca na terenie gmin.

§ 17. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktéra tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki

nie uzasadniajgcego powolania wigkszej komérki organizacyjnej - referatu.
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2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu, a takze jako

komérka samodzielna.
§ 18. Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
l) zakres dziafania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stluzbowych,
3) szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikow.
§ 19. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (okreslony skrétem - CAZ), ktéry dzieli si¢ na:
a) Referat Uslug Rynku Pracy (okreslony skrotem - RURP),
b) Referat Projektow i Instrumentow Rynku Pracy (okreslony skrétem RPIRP),
2) Dzial Finansowo - Ksiggowy (okreslony skrotem - FK),
3) Dzial Organizacyjno — Administracyjny (okreslony skrotem - OA),
4) Dzial Ewidencji i Swiadczen (okreslony skrétem - ES),
5) Lokalne Punkty Informacyjno — Konsultacyjne (okreslone skrétem — LPIK)
6) Samodzielne stanowisko ds. prawnych — Radca Prawny (okreslone skrotem - OP).
§ 20. 1. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny nad:
1) Zastepcg Dyrektora PUP,
2) Gléwnym Ksiggowym PUP,
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
4) Samodzielnym stanowiskiem ds. prawnych.
2. Zastgpca Dyrektora PUP sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad:
1) Dziatem Ewidencji i Swiadczen,
2) Dziatem Organizacyjno - Administracyjnym.
3. Glowny ksiggowy PUP pelni jednoczesnie funkcje Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

4. Szczegolowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla rozdzial IV niniejszego

Regulaminu.

5. Szczegolowa strukture organizacyjna PUP okresla schemat bedgcy zatacznikiem Nr | do

Regulaminu.

6. Strukture i wykaz stanowisk komorek organizacyjnych okresla zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.
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Rozdzial IV.
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§ 21. 1. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) wramach Referatu Projektow

i Instrumentow Rynku Pracy (RPIRP) nalezy w szczegdlnosci:

I) opracowywanie irealizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku

pracy stanowigcego czgs¢ Strategii Rozwoju Powiatu,

2) opracowywanie projektow planéw finansowych, pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami
finansowymi Funduszu Pracy i PFRON na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku

pracy oraz dokonywanie analiz wykonania tych planow,

3) wspoldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw Funduszu
Pracy,

4) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o instrumentach rynku pracy.

5) realizowanie programow i projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
z programow  operacyjnych  wspotfinansowanych ze s$rodkéw  Europejskiego  Funduszu

Spotecznego. Funduszu Pracy i innych zrodet,

6) organizowanie i realizowanie programow specjalnych oraz inicjowanie i realizowanie projektow

pilotazowych w zakresie zadan realizowanych przez referat,

7) uczestniczenie w organizacji irealizacji Programu Aktywizacja iIntegracja w zakresie zadan

realizowanych przez referat,

8) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu marszalek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych, w zakresie zadan realizowanych przez

referat,
9) inicjowanie i realizowanie instrumentéw rynku pracy polegajacych w szczegolnosci na:

a) finansowaniu kosztow przejazdu do miejsca pracy lub odbywania stazu w zwiazku ze

skierowaniem przez PUP,

b) finansowaniu kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie, inng
prace zarobkowa lub staz poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez

PUP,

¢) refundowaniu kosztow poniesionych z tytutu optaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne

w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.
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d) refundowaniu pracodawcom kosztow wynagrodzen. nagréd oraz skladek na ubezpieczenic
spoleczne, poniesionych w zwigzku z zatrudnieniem tych osob w ramach prac interwencyjnych

[ub robot publicznych,
e) organizacji stazy,
f) organizacji prac spolecznie uzytecznych,

g) zwrocie bezrobotnemu kosztéw przejazdu do miejsca wykonywania prac spolecznie

uzytecznych i powrotu do miejsca zamieszkania lub pobytu,

h) zwrocie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy, o ktérym mowa w art. 43 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, kosztow przejazdu na badania lekarskie lub
psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania, jezeli na badania te zostal on skierowany

przez PUP i dojezdza do tych miejsc,
i) refundowaniu kosztodw opieki nad dzie¢mi lub osobami zaleznymi,

j) refundowaniu podmiotowi prowadzacemu dzialalnos¢ gospodarczg kosztow wyposazenia lub

doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

k) przyznawaniu bezrobotnemu jednorazowo srodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej.

kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,
I) przyznawaniu pracodawcy ,.grantu” na stworzenie stanowiska pracy w formie telepracy.

1) przyznawaniu pracodawcy sSwiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w pelnym
wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy po

przerwie zwiazanej z wychowywaniem dziecka,

m) przyznawaniu pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie

skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia,

n) przyznawaniu i finansowaniu instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30 roku zycia

(bon stazowy, bon zatrudnieniowy, bon na zasiedlenie),

o) finansowaniu kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych iposzukujacych pracy.
w zwiazku zudzialem tych osob wtargach pracy igieldach pracy organizowanych przez
wojewodzki urzad pracy wramach posrednictwa pracy, w szczegolnosci prowadzonych

w ramach sieci EURES,

p) wspolpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
wymiany informacji wskazanych w przepisach ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy dotyczacych pozyczek na utworzenie stanowisk pracy ipozyczek na podjecie

dziatalnosci gospodarczej,

Id: 667335F6-13A2-4759-8898-17B0C4751283 Strona 12



r) przyznawaniu innych Swiadczen przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy.
10) inicjowanie i realizacja projektow lokalnych,
11) prowadzenie postgpowan dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen,

12) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie oraz rozliczanie kosztow

tych badan,

13) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazow pracodawcow i osob, z ktérymi

zawarto umowy na organizacje¢ okreslonych instrumentdw rynku pracy,

14) ocena prawidlowosci udzielanej pomocy publiczne] i powadzenie sprawozdawczosci w tym

zakresie,
15) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji dla PRRP,
16) inicjowanie i wspieranie modelu partnerstwa lokalnego na rzecz rozwoju rynku pracy.

17) prowadzenie badan, monitorowanie dziatan oraz prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych

zadan.

2. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach Referatu Ustug Rynku Pracy (RURP)

nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie posrednictwa pracy, polegajacego w szczego6lnosci na:

a) udzielaniu  pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach

zawodowych,
b) pozyskiwaniu ofert pracy,

¢) upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert

pracy udostgpnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy,

d) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszona oferty
pracy,

e) informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
f) inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.

g) wspolpracy z osrodkami pomocy spolecznej oraz z gminami w zakresie upowszechniania ofert

pracy,
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h) wspdéldzialaniu powiatowych urzedow pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach

uzyskania zatrudnienia na terenie ich dzialania,
i) informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,

J) organizowaniu oraz finansowaniu kosztéw przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy
w zwiazku zudzialem tych osob w targach pracy igieldach pracy organizowanych przez
wojewddzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy w tym prowadzonego w ramach sieci

EURES,

k) realizowaniu zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie kompetencji nalezacych do samorzadu powiatu.

2) realizowanie wytacznie w ramach sieci EURES, posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym
przeplywem pracownikéw na terenie panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, panstw
Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej i panstw nie bedacych
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktorzy moga korzysta¢ ze swobody
przeplywu oséb na podstawie umow zawartych przez te paﬁstwa‘ze Wspdlnota Europejska i jej

panstwami cztonkowskimi,
3) prowadzenie poradnictwa zawodowego polegajacego na udzielaniu:

a) bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca
pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowywaniu do lepszego

radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, poprzez:

- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia iksztalcenia,

umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajacych wybor zawodu.
zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowan

i uzdolnien zawodowych,

- kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie

opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych

i poszukujacych pracy,
- inicjowanie, organizowanie iprowadzenie szkolen zzakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy.
b) pracodawcom pomocy:

- w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy.
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- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy ijego pracownikow poprzez udzielanie

porad zawodowych,
¢) przygotowywanie i prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

d) organizowanie dzialan na rzecz rozwoju zasobow ludzkich, polegajacych na inicjowaniu
i realizacji przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie problemow

dotyczacych zwolnien grupowych pracownikdéw z przyczyn nie dotyczacych pracownikow.

4) inicjowanie, organizowanie i finansowane szkolen dla 0oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.
wtym szkolen realizowanych na podstawie tréjstronnych uméw szkoleniowych zawieranych

pomiedzy Starosta, pracodawcg i instytucja szkoleniowa,

5) finansowanie  kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie Swiadectw, dyplomow.
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytuldéw zawodowych oraz kosztow

uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,
6) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,
7) przyznawanie i realizacja bonu szkoleniowego na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia.
8) finansowanie kosztow studiow podyplomowych,
9) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,
10) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania,
11) prowadzenie postgpowan dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen.

12) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne oraz

rozliczanie kosztow tych badan,

13) dokonywanie zwrotu kosztow zakwaterowania lub przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte
pracy lub do miejsca pracy, odbywania szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

14) organizowanie i realizowanie programow specjalnych oraz inicjowanie i realizowanie projektow
pilotazowych w zakresie zadan realizowanych przez referat,

15) uczestniczenie w organizacji irealizacji Programu Aktywizacja i Integracja w zakresie zadan

realizowanych przez referat,

16) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatlan aktywizacyjnych, ktoremu marszalek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych, w zakresie zadan realizowanych przez

referat,

17) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji dla PRRP,
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[8) inicjowanie i wspieranie modelu partnerstwa lokalnego na rzecz rozwoju rynku pracy.
19) refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobami zaleznymi,

20) prowadzenie badan, monitorowanie dziatan oraz prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych

zadan,
21) promowanie ustug §wiadczonych przez PUP,
22) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych w formie:

a) praktycznej nauki zawodu dorostych umozliwiajgcej przystapienie do  egzaminu

potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie lub egzamin czeladniczy,

b) przyuczenia do pracy dorostych majacego na celu zdobycie wybranych kwalifikacji
zawodowych lub umiejetnosci, niezbgdnych do wykonywania okreslonych zadan zawodowych

wlasciwych dla zawodu wystepujacego w klasyfikacji zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku
pracy.
§ 22. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (FK) nalezy w szczegoInosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego PUP oraz dokonywanie analiz jego wykonania.

2) wspolpraca z Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresie opracowywania projektu planu
finansowego Funduszu Pracy i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych

oraz dokonywania analiz wykonania planu,

3) rozliczanie Srodkdéw  z Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz innych funduszy na

finansowanie programow na rzecz promocji zatrudnienia,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywania planu finansowego PUP, Funduszu Pracy.
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych.  Europejskiego Funduszu
Spotecznego iinnych funduszy idokonywanie oceny realizacji wykorzystania przydzielonych

srodkow,

5) prowadzenie rachunkowosci igospodarki finansowej PUP ifunduszy celowych zgodnie

z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
6) prowadzenie dokumentacji i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego pracownikow PUP,
7) prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
8) planowanie i realizacja wydatkdéw osobowych PUP,
9) windykacja i egzekucja naleznosci budzetowych PUP i funduszy celowych,
10) prowadzenie kontroli finansowe;j,

1) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych,
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12) wspoéldziatanie z bankami, organami skarbowymi i ZUS,
13) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
14) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
§ 23. Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen (ES), w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie informacji i rejestracji:

a) udzielanie informacji o podstawowych prawach i1 obowiazkach osob zarejestrowanych w PUP

oraz o mozliwosciach uzyskania innej pomocy w celu zwigkszenia szans na zatrudnienie,
b) udzielanie informacji dotyczacej zakresu dzialania PUP i poszczegdlnych stanowisk pracy.
¢) wydawanie zaswiadczen na wniosek 0sob zarejestrowanych oraz instytucji,
d) wydawanie drukoéw stosowanych przy zatatwianiu spraw w PUP,
e) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
f) przygotowywanie decyzji administracyjnych okreslajacych status rejestrowanych oséb.

g) ustalanie uprawnien do zasilku dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych. stypendiow

z tytulu podjgcia dalszej nauki, szkolenia, stazu oraz przygotowywanie odpowiednich decyzji.

h) wprowadzanie informacji dotyczacych o0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy do

komputerowej bazy danych,
i) wyznaczanie terminow wizyt bezrobotnych i poszukujacych pracy w PUP,
2) w zakresie ewidencji i Swiadczen:
a) przyjmowanie oswiadczen o stosowaniu si¢ bezrobotnego do przepisow ustawy,
b) gromadzenie i aktualizowanie dokumentow klientoéw PUP,
¢) wprowadzanie do komputerowej bazy danych zmian dotyczacych klientéw PUP,

d) prowadzenie spraw z zakresu przyznania lub utraty prawa do zasitku, wykreslenia osoby

zarejestrowanej z ewidencji prowadzonej przez PUP lub zmianie jej statusu,
e) wydawanie zaswiadczen o okresie zarejestrowania i pobierania $wiadczen finansowych z FP.

f) wydawanie zaswiadczen do opieki spotecznej, ZUS icelem ustalenia uprawnien do dodatku

mieszkaniowego;

g) wydawanie bezrobotnym zaswiadczeni o dochodach PiT-11 i przekazywanie kopii do Urzedu

Skarbowego;

h) prowadzenie spraw z zakresu wstrzymania lub wznowienia wyptaty swiadczen finansowych

z Funduszu Pracy 1 Europejskiego Funduszu Spotecznego,
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i) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu, roztozenia na raty lub umorzenia nienaleznie

pobranych swiadczen;

j) realizowanie decyzji Marszatka Wojewoddztwa, wynikajacych z koordynacji  systemow

zabezpieczenia spotecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej;
k) sporzadzanie list wyplat zasitkéw dla bezrobotnych;
[) sporzadzanie list wyplat stypendiow z tytutu stazu, szkolenia lub nauki;
m) sporzadzanie list wyplat dodatkéw aktywizacyjnych;
n) sporzadzanie list skfadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne;
o) rozliczanie list wyplat i biezaca wspolpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym:

p) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyplat =zasitkow dla bezrobotnych, dodatkow

aktywizacyjnych i stypendiow,

q) dokonywanie potracen alimentacyjnych na listach wypfat na rzecz komornika;

r) sporzadzanie informacji o osiagnigtych dochodach,

s) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem urze¢du,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym bezrobotnych.

u) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji,

v) prowadzenie skladnicy akt.

§ 24. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego (OA) w szczegdlnosci nalezy:
I) w zakresie organizacyjnym:

a) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,

b) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

¢) opracowywanie projektow planow pracy,

d) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora PUP,

¢) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

f) obstuga kancelaryjna PUP,

g) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

h) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych,

i) ocena wnioskow kontroli wewngtrznych,

j) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli zewnetrznych;
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k) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow,

m) kontrola dyscypliny pracy,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami pracownikow PUP,

0) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.

q) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej

pracownikow PUP,
r) organizowanie kurséw, szkolen, aplikacji dla pracownikéw PUP,
s) analiza i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

t) obstuga organizacyjno-biurowa PRRP.

2) w zakresie administracyjnym:
a) nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego.
b) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
¢) administrowanie sieciag komputerowa i baza danych,
d) tworzenie bazy danych statystycznych,
e) przygotowywanie raportow,
f) analiza danych,
g) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
h) ustalanie wartosci szacunkowej zamowien publicznych realizowanych przez dziat;

i) okreslanie stosowanych procedur dot. zamoéwien publicznych i przygotowywanie odpowiednich

zmian,
j) wnioskowanie do Dyrektora PUP o powolanie komisji ds. zamowien publicznych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych z zastrzezeniem § 10 pkt

18,
I) opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz z realizacji zamoéwien publicznych,
m) wykonywanie innych prac zwigzanych z realizowaniem zaméwien publicznych,

n) administrowanie majatkiem PUP,
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0) zabezpieczenie pracownikow Urzedu w $rodki techniczno-biurowe,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrong przeciwpozarowa,

r) wspolpraca z instytucjami Obrony Cywilnej.

§ 25. Do zadan Lokalnego Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego nalezy w szczegoinosei:

1) udzielanie osobom zainteresowanym oraz pracodawcom informacji o mozliwosciach i zakresie

pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy.
§ 26. 1. Do zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:
I') prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2) obstuga prawna PUP oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa w komorkach

organizacyjnych,
3) opiniowanie rozpatrywanych skarg i wnioskow,
4) analiza prawna skarg i wnioskdw,

5) opiniowanie projektow umow, zarzadzen, pism iinnych dokumentéw wywolujacych skutki

prawne,
6) wykonywanie innych zadan szczegdlnych powierzonych przez Dyrektora PUP.

2. Radca prawny wykonuje swoje obowigzki w oparciu o ustawe z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 637).

Rozdzial V.
Zasady podpisywania pism. dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 27. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pieni¢gznego i materialowego. jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub

wydatkowania srodkow pienigznych PUP podpisuja:
I) Dyrektor PUP lub Zastgpca Dyrektora PUP jako dysponent z upowaznienia Starosty.
2) Gtéwny ksiggowy PUP,
3) osoby upowaznione w ramach udzielonych upowaznien.

2. Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sq

w procedurach kontroli finansowej i obiegu dowodow finansowo - ksiggowych.

§ 28. 1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor PUP.
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2. Zastgpca Dyrektora PUP podpisuje dokumenty zupowaznienia Starosty. w zastgpstwic
Dyrektora PUP oraz w zakresie nadzorowanych spraw.

3. Decyzje administracyjne podpisuja pracownicy posiadajacy stosowne upowaznienie Starosty.

4. Kierownicy dzialdow podpisuja dokumenty wymienione w imiennych upowaznieniach.

5. Kierownicy dzialow aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora PUP

oraz nalezacych do kompetencji Dyrektora PUP.

6. Pracownicy opracowujacy pisma opatrujg je swoim czytelnym podpisem umieszczonym z lewej

strony pod tekstem z adnotacjq ,,Sprawe prowadzi:” oraz nr telefonu.

7. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism idokumentéw okresla obowigzujaca
Instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VI.
Przyjecia interesantow w sprawie skarg i wnioskow

§ 29. 1. Dyrektor PUP oraz Zastgpca Dyrektora PUP przyjmujq klientow w ramach skarg

i wnioskow w poniedzialki w godzinach 9:00 — 12:00.
2. Pozostali pracownicy PUP przyjmujg interesantdw codziennie w godzinach pracy.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy Dyrektor PUP oraz
Zastepca Dyrektora PUP przyjmujq interesantow w sprawach skarg i wnioskow w nastgpnym dniu

roboczym w godzinach, jak w ust. I.

4. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskow winna by¢

umieszczona w widocznym miejscu w budynku PUP.

Rozdzial VII.
Postanowienia koncowe

§ 30. Spory kompetencyjne pomig¢dzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 31. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu.

§ 32. Wszelkie zmiany Regulaminu sa dokonywane w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.

mgr Zbigniew Kaminski
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