REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W RAWIE MAZOWIECKIE]J



Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie Mazowieckiej okresla zasady

wewngtrznej organizacji oraz struktur¢ 1 zakres dzialania komoérek organizacyjnych

wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) MPiPS - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spoteczne;.

2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Rawskiego.

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie
Mazowieckiej.

5) Zastepcey - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Rawie Mazowieckie;j.

6) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Rawie Mazowieckiej.

7) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne

stanowisko pracy.
8) PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rada Zatrudnienia w Rawie Mazowieckie;.
9) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

10) EFS — Europejski Fundusz Spoteczny.

§3
1. PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;j.
2. Siedziba PUP jest lokal przy ul. 1 — go Maja 1A w Rawie Mazowieckie;.

3. Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu rawskiego.

§4
1. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy (Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),



2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

3) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie Mazowieckiej,

4) niniejszego regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.) i przepisow wykonawczych do
ustawy,

2) ustawy z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy panstwa w sptacie niektérych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracilty pracg (Dz.U. Nr 115, poz. 964),

3) ustawy z dnia 1 lipca 2009r. o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego dla

pracownikéw 1 przedsigbiorcéw (Dz.U. Nr 125, poz. 1035),

4) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy

publicznej (Dz.U. z 2007r. Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.),

S) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.),

6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. z 2009r. Nr 205, poz. 1585),

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz.U. z 2008r. Nr 164, poz. 1027 z pdzn.
zm.),

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240),

9) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152,
poz. 1223 z pézn. zm.),

10) innych przepiséw prawa.

3. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
zatwierdzony przez Zarzad Powiatu Rawskiego.

4. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.

5. PUP prowadzi obstugg finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

6. Zasady gospodarki finansowej PUP okreslaja odrgbne przepisy.



§35

Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z pracodawcami, terenowymi organami administracji

rzadowej i organami samorzadu terytorialnego, PRZ, organizacjami zwiazkow zawodowych,

pracodawcow 1 bezrobotnych, MPiPS, publicznymi stuzbami zatrudnienia oraz innymi

podmiotami zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego

rynku pracy, w szczegélnosci z Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia,

instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego i instytucjami partnerstwa

lokalnego.
Rozdziat 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§6
1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nia petna odpowiedzialnos¢

1.

przed Starosta.
Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy swojego Zastgpcy, Gléwnego

Ksiggowego 1 kierownikéw komorek organizacyjnych.

. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

Zastepcg powotuje i odwotuje Dyrektor.

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow PUP i Zastepcy

wykonuje Dyrektor.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca. Zakres zastgpstwa

obejmuje biezace zadania i kompetencje Dyrektora.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora 1 Zastgpcy zastgpstwo sprawuje wyznaczony przez

Dyrektora kierownik komorki organizacyjnej PUP lub inny upowazniony pracownik.

Rozdzial 111

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7
W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dzial,
2) referat,



3) samodzielne stanowisko pracy.
O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu
o posiadane etaty.
W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywaé petnomocnikéw oraz
zespoty i komisje zadaniowe.
Stanowisko Zastgpcy 1 Gtéwnego Ksiggowego moze by¢ laczone ze stanowiskiem
kierownika komorki organizacyjne;.
Kierownicy komoérek organizacyjnych proponuja podzial zadan w obregbie danej
komérki, obsade etatowa, przygotowuja zakresy czynnosci dla pracownikéw
1 przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu

stanowisk — w jednym.

§8

. Dzial jest podstawowa komodrka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
i dziatlalno$cia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9

. Referat jest komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslona problematyka, ktéra tworzy
si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nie wymagajacej powotania wigkszej komorki organizacyjne;j.

. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komodrka samodzielna.

. W przypadkach uzasadnionych Dyrektor moze wyznaczy¢ kierownika referatu.

§ 10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktéra tworzy sie
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodregbnienia problematyki szczegdlnego
rodzaju.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako
komorka samodzielna.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ komoérka jednoosobowa lub wieloosobowa.



§11
1. Wewngetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres zadan okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) zakresy czynnosci, odpowiedzialnoSci, uprawnien i zastgpstwa pracownikow.

2. Szczegdtowy zakres zadan i strukturg komorek organizacyjnych ustala Dyrektor.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy,
podzial zadan i kompetencji kierownictwa

§ 12

1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) Dzial Organizacyjno-Administracyjny (symbol DOA),
2) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen (symbol DIEiS),
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej (symbol CAZ),
4) Referat Instrumentéw Rynku Pracy (symbol RIRP),
5) Referat Finansowo-Ksiggowy (symbol FK),
6) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego (RP).
2. Schemat struktury organizacyjnej PUP stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§ 13

1. Dyrektor sprawuje nadzor nad:

1) Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym,

2) Referatem Finansowo-Ksiggowym,

3) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego.
2. Zastepca sprawuje nadzor nad:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

¢) Dziatem Informacji, Ewidencji i Swiadczen,

d) Referatem Instrumentéw Rynku Pracy.

3. Szczegotowy zakres wykonywania zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych PUP

okresla Rozdziat V niniejszego Regulaminu.
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1.

§ 14

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dziatania PUP,

2) reprezentowanie PUP,

3) nadzorowanie dzialan PUP w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

4) wspotdziatanie w zakresie realizowanych przez PUP zadan z pracodawcami,
terenowymi organami administracji rzadowej 1 organami samorzadu terytorialnego,
organizacjami zwiazkéw zawodowych, pracodawcéw 1 bezrobotnych, PRZ,
MPiPS, publicznymi stuzbami zatrudnienia oraz innymi podmiotami zajmujacymi
si¢ problematyka promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy,
w szczegllnosci z Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia,
instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego 1 instytucjami
partnerstwa lokalnego,

5) rozpatrywanie spraw, podan, wnioskéw, skarg i zazalen,

6) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych i zaswiadczen,

7) zawieranie umow cywilno-prawnych i porozumien w zakresie zadah realizowanych
przez PUP,

8) planowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych PUP oraz dysponowanie srodkami
budzetowymi PUP,

9) planowanie wydatkéw i dysponowanie $rodkami FP, EFS i1 innymi $rodkami
finansowymi,

10)nadzorowanie prawidtowej realizacji zamoéwien publicznych,

11)okreslanie organizacji wewngtrznej oraz trybu pracy PUP, zapewnienie warunkow
organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania PUP,

12)opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Rad¢ Powiatu Rawskiego
Statutu PUP,

13)opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Rawskiego
Regulaminu Organizacyjnego PUP,

14)zatwierdzanie regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania,

15)wydawanie zarzadzen i innych przepiséw wewngtrznych,



16) podejmowanie decyzji w sprawach nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,
obsady stanowisk pracy, przeszeregowania 1 awansowania pracownikow,
powotlania i odwotania Zastepcy,

17)sprawowanie nadzoru 1 kontroli w zakresie prawidlowej organizacji
i funkcjonowania PUP,

18)koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie realizacji zadan
PUP i przestrzegania prawa.

2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie kompetencji i upowaznien
udzielonych przez Dyrektora,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

3) wspotdziatanie z podmiotami na rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia,
fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

4) wspotdziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz wykorzystania srodkow finansowych,

5) opracowywanie i nadzér nad realizacja programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowiacego czgS¢ powiatowe] strategii
rozwiazywania probleméw spotecznych,

6) nadz6r nad realizacja projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowe]  bezrobotnych,  wynikajacych z  programéw  operacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS i FP,

7) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

8) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych i zaswiadczen,

9) wytyczanie kierunkéw dzialania i planowanie zadan koordynowanych komérek
organizacyjnych,

10) organizowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych,

11) kontrola i ocena realizacji zadan koordynowanych komoérek organizacyjnych,

12) akceptowanie:

a) spraw realizowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne,

przedktadanych do decyzji Dyrektora,



b) materiatéw 1 informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne, przedktadanych do zaopiniowania przez PRZ,
c) propozycji awansOw, przeszeregowan, nagréd oraz urlopéw pracownikéw

nadzorowanych komérek organizacyjnych.

§ 15

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowa realizacje zadan
merytorycznych podlegtych komoérek organizacyjnych. Do podstawowych zadan,
obowiazkow i uprawnien, wspolnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komorki organizacyjne;,

3) wytyczanie zadan podlegtym pracownikom oraz biezace rozliczanie pracownikéw
z ich realizacji,

4) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach podnoszacych ich kwalifikacje zawodowe,

5) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w realizacji zadan,

6) sprawowanie biezacej kontroli wewngtrznej nad realizacja powierzonych zadan,

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania i karania, a takze przeszeregowania
podlegtych pracownikéw,

8) wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w szczegllnosci w zakresie
opracowywania materialéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

9) podpisywanie korespondencji wewngtrznej,

10) ustalanie 1 aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

11) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

12) opracowywanie informacji, ocen, analiz i sprawozdan dotyczacych zadan realizowanych
w podlegtej komérkce organizacyjne;,

13) wyznaczanie zastgpstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dlugotrwalej
nieobecnosci,

14)nadzér nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych przez podlegtych pracownikéw,
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15)nadzér nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych osobowych i tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej przez podlegtych pracownikéw,
16) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach do kierownictwa PUP o udzielenie

informacji, opinii i materiatéw niezbgdnych do wykonywania zadan.

§ 16

1. Postanowienia § 15 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiggowego, ktéry
nadzoruje bezposrednio Referat Finansowo-Ksiggowy.

2. Obowiazki i1 uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy — ustawa
z dnia 29 wrzesnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240) oraz
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.1223
z pézn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadah merytorycznych Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 17

Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegélnosci nalezy:
1) w zakresie zadan organizacyjno-administracyjnych:

a) opracowanie projektu Statutu PUP,

b) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP,

c¢) opracowanie projektu Regulaminu Pracy PUP,

d) opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora,

e) opracowywanie projektow regulaminéw i procedur wewngtrznych,

f) opracowywanie planéw pracy PUP i sprawozdan z ich realizacji,

g) opracowywanie planéw kontroli wewngtrznej PUP 1 sprawozdan z ich wykonania,

h) wykonywanie kontroli wewngtrznej,

i) obstuga posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia w Rawie Mazowieckiej,

j) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

k) obstuga kancelaryjna,
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1) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

m)prowadzenie sktadnicy akt,

n) administrowanie majatkiem,

0) ubezpieczanie mienia,

p) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow,

q) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i1 pozostatych sktadnikéw majatku PUP,

r) zaopatrzenie pracownikow w Srodki techniczno-biurowe i socjalne,

s) obstuga gospodarcza, porzadkowa i konserwacyjna pomieszczen PUP,

t) obstuga $rodkéw transportu oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obstuga
srodkéw transportu,

u) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowych.

2) w zakresie zadan kadrowo-ptacowych:

a) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska
urzednicze i1 kierownicze stanowiska urzednicze,

b) organizowanie stuzby przygotowawczej,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i1 pozostatej dokumentacji kadrowe;,

e) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow,

f) naliczanie ptac pracownikéw PUP i prowadzenie dokumentacji ptacowej,

g) wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, Urzgdem Skarbowym i Pracownicza Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa w zakresie rozliczen wynagrodzen pracownikow,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi ocenami pracownikow,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem 1 awansowaniem
pracownikow,

J) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow,

k) organizowanie szkolen pracownikow,

1) organizacja i nadzér nad przebiegiem stazy odbywanych w PUP,

m)organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

n) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

0) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
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3) w zakresie zadan informatyki:
a) nadzor nad prawidlowym dziataniem Systemu Informatycznego,
b) ochrona i zabezpieczanie Systemu Informatycznego,
c) nadzér nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych zgromadzonych
w Systemie Informatycznym,
d) administrowanie siecia komputerowa i baza danych PUP,
e) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i eksploatacja sprzgtu komputerowego,
f) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania,
g) przygotowywanie raportéw, informacji dla potrzeb kierownictwa,
h) tworzenie i aktualizacja danych na stronie internetowej BIP,
1) ustalanie potrzeb i zakup sprzgtu komputerowego, oprogramowania i materialow

eksploatacyjnych, zapewniajacych prawidtowe dziatanie systemu informatycznego.

§ 18

Do zakresu zadan Dzialu Informacji Ewidencji i Swiadczen w szczeg6lnosci nalezy:
1) rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i innych 0séb poszukujacych pracy,
2) weryfikacja dostarczanych dokumentéw 1 ustalanie statusu 1 uprawnien osoby
zarejestrowanej,
3) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.,
4) udzielanie klientom wyjasnien i informacji o uslugach i instrumentach rynku pracy,
mozliwosci zatrudnienia lub szkolenia,
5) zapoznawanie z podstawowymi prawami 1 obowigzkami bezrobotnych i poszukujacych
pracy,
6) wydawanie decyzji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z FP lub innych srodkéw §wiadczen niewynikajacych z zawartych uméw,
c) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z FP lub innych srodkéw,
d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czg¢sci albo
catlosci nienaleznie pobranego S$wiadczenia udzielonego z FP lub
finansowanego z innych zrédet,
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7) prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji administracyjnych,

8) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy danych PUP,

9) prowadzenie rejestréw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

10) biezaca obstuga bezrobotnych, wydawanie zaswiadczen,

11) rozpatrywanie odwotan od wydanych przez PUP decyzji, przygotowanie
1 przekazywanie dokumentacji jednostkom nadrz¢dnym,

12) wspétpraca w zakresie realizowanych zadan z pracodawcami, terenowymi organami
administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego, PRZ, organizacjami
zwiazkéw zawodowych, pracodawcédw i bezrobotnych, MPiPS, publicznymi stuzbami
zatrudnienia oraz innymi podmiotami zajmujacymi si¢ problematyka promocji
zatrudnienia 1 aktywizacji lokalnego rynku pracy, w szczegélnosci z Ochotniczymi
Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami
dialogu spolecznego i instytucjami partnerstwa lokalnego

13) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie legalnosci podejmowanego przez
bezrobotnych zatrudnienia,

14) przyjmowanie i rozliczanie list obecnosci bezrobotnych odbywajacych staz
u pracodawcy,

15) przyznawanie i wyptacanie osobom uprawnionym zasitkow oraz innych Swiadczen
z tytutu bezrobocia,

16) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, lub z ktérymi Unia Europejska zawarta umowy
o swobodzie przeplywu osob, w zakresie S$wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji w sprawach Swiadczen z tytulu bezrobocia wydanych przez
samorzad wojewodztwa,

17) terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spolecznych bezrobotnych,

18) terminowe wyrejestrowanie bezrobotnych z ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

19) sporzadzanie korekt zgtoszeniowych do ZUS za osoby bezrobotne.

§19

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest dzialem, realizujacym zadania w zakresie ustug

rynku pracy oraz wybranych instrumentow rynku pracy.
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2. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowiacego czg$SC powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spolecznych,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie informacji o mozliwosciach 1 zakresie pomocy okreSlonej w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

4) wspotdziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw
FP 1 innych srodkéw finansowych,

5) wspoétpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych
oraz innych zasobow informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych
w poszukiwaniu pracy,

6) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw EFS i FP,

7) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

8) 1nicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

9) opracowanie i realizacja, zgodnego z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowego programu dzialania na rzecz o0s6b
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 1 zatrudniania oraz
przestrzegania praw osOb niepetnosprawnych,

10) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

11) wspétpraca z organami rentowymi w zakresie dot. os6b niepelnosprawnych,

12) wydawanie decyzji o obowiazku zwrotu, odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty,
umorzeniu cze$ci albo catosci $wiadczen z zakresu realizowanych zadan
finansowanych z FP lub innych $§rodkéw,

13)inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub
ztagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

14) opracowywanie informacji, analiz, sprawozdan, dokonywanie ocen dotyczacych rynku

pracy na potrzeby PRZ, organéw zatrudnienia i kierownictwa PUP.
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3. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy inicjowanie, organizowanie
1 finansowanie, zgodnie ze standardami ustug rynku pracy, nast¢pujacych ustug rynku
pracy:

1) w zakresie posrednictwa pracy:

a) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy $wiadczonej przez PUP,
okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

b) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

c¢) posrednictwo pracy dla oséb niepelnosprawnych,

d) pozyskiwanie ofert pracy,

e) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw
pracy,

f) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgloszong oferta pracy,

g) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

h) inicjowanie i1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

i) inicjowanie organizacji instrumentéw rynku pracy u pracodawcow,

J) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i1 obowiazkach,

k) dobor kandydatéw 1 kierowanie os6b uprawnionych na poszczegdlne formy
aktywizacji bezrobotnych,

1) przyjmowanie wizyt bezrobotnych lub poszukujacych pracy w celu przedstawienia
propozycji pracy lub innej formy pomocy,

m)informowanie o mozliwosci przygotowania indywidualnego planu dziatania dla
0s6b bezrobotnych lub poszukujacych pracy, w celu doprowadzenia do podjecia
przez nich odpowiedniej pracy,

n) posrednictwo pracy zwiazane ze swobodnym przeptywem pracownikOw na terenie
panstw Unii Europejskiej 1 krajach Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

0) realizowanie zadan zwiazanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, uméw migdzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,
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p) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca,

q) wspéldziatanie z innymi powiatowymi urz¢dami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dziatania,

r) wspoélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji rob6t publicznych oraz zatrudnienia
socjalnego,

s) kierowanie bezrobotnych bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy
korzystajacych ze $wiadczen z pomocy spolecznej, na wniosek osrodka pomocy
spotecznej, do uczestnictwa w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie
usamodzielnienia, lokalnym programie pomocy spotecznej lub uczestnictwa
w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego,

t) kierowanie bezrobotnych bez prawa do zasitku, 0séb uczestniczacych w kontrakcie
socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym programie
pomocy spotecznej lub w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego, ktére
korzystaja ze $wiadczen pomocy spotecznej do wykonywania prac spolecznie
uzytecznych;

2) w zakresie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego

zawodu 1 miejsca zatrudnienia, w szczeg6lnosci:

udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia

1 ksztalcenia,

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiang zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

- kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie
umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia,

- finansowanie kosztow badan lekarskich lub psychologicznych,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla

bezrobotnych i poszukujacych pracy,
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- przygotowanie indywidualnego planu dziatania dla oséb bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, w celu doprowadzenia do podjgcia przez nich
odpowiedniej pracy,

- poradnictwo zawodowe dla 0séb niepetnosprawnych,

b) udzielanie pracodawcom pomocy:

- w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikow poprzez
udzielanie porad zawodowych;

¢) poradnictwo pracy dla oséb niepetnosprawnych,
d) wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy 0s6b niepelnosprawnych.

3) w zakresie organizacji i finansowania szkolen:

a) informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przez PUP oraz promowanie tej formy aktywizacji,

b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci 1 kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do
szkolenia,

c¢) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

d) zawieranie umow szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

e) kierowanie oséb uprawnionych, w tym oséb niepetnosprawnych na szkolenia
oraz przekwalifikowanie,

f) monitorowanie przebiegu szkolen,

g) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

h) finansowanie kosztéw szkolen instytucjom szkoleniowym,

i) finansowanie kosztow zakwaterowania 1 wyzywienia bezrobotnego lub
poszukujacego pracy, skierowanego na szkolenie odbywane poza miejscem
zamieszkania, jezeli wynika to z umowy zawartej z instytucja szkoleniowa,

j) kierowanie bezrobotnego lub poszukujacego pracy na wskazane przez niego
szkolenie, jezeli uzasadni on celowos$¢ tego szkolenia,

k) czesciowe finansowanie, na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
kosztow egzamindw umozliwiajacych uzyskanie swiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych

oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,
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1) czgéciowe finansowanie, na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
kosztéw szkolenia, jezeli skierowanie na to szkolenie nastapito na prosbe
bezrobotnego albo organizacji lub instytucji pokrywajacej czgs¢ kosztow tego
szkolenia,

m)udzielanie, na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy, pozyczki na
sfinansowanie kosztéw szkolenia w celu umozliwienia podjgcia lub utrzymania
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

n) czg¢sciowe finansowanie, na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
kosztow studiéw podyplomowych naleznych organizatorowi studidéw,

0) egzekwowanie zwrotu kosztow szkolenia, pozyczki szkoleniowej w przypadku,
gdy osoba z wlasnej winy nie ukonczyta szkolenia,

p) egzekwowanie zwrotu kosztéw studiéw podyplomowych w przypadku
przerwania studiow podyplomowych z winy uczestnika,

q) refundacja na wniosek pracodawcy, ktory utworzyl fundusz szkoleniowy,
kosztéw szkolenia pracownikéw lub pracodawcy,

r) inicjowanie i organizowanie szkolen dla bezrobotnych 0séb niepetnosprawnych
lub innych oséb niepetnosprawnych poszukujacych pracy i niepozostajacych
w zatrudnieniu, a zarejestrowanych w PUP,

s) kierowanie o0s6b niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spotecznej, do
specjalistycznego osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placéwki
szkoleniowej,

4) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy realizowanag w ramach Klubu Pracy,

polegajaca na przygotowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia, w szczegdlnosci przez:
a) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy,
b) uczestnictwo w zajgciach aktywizacyjnych,
c) dostgp do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.
4. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje nastgpujace zadania z zakresu instrumentéw
rynku pracy:
1) inicjowanie organizacji stazy u pracodawcow, kierowanie bezrobotnych do odbycia

stazu na podstawie umowy zawieranej z pracodawca, ustalanie programu stazu,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

nadzér nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego, wydawanie zaswiadczenia
o odbytym stazu,

inicjowanie 1 organizowanie przygotowania zawodowego dorostych, w celu
uzyskania przez nich kwalifikacji lub umiej¢tnosci zawodowych, kierowanie oséb do
odbycia przygotowania zawodowego dorostych na podstawie umowy zawieranej
z pracodawca, lub pracodawca i instytucja szkoleniowa, uzgadnianie programu
przygotowania zawodowego dorostych,

refundacje kosztéw przygotowania zawodowego dorostych obejmujaca:

wydatki poniesione na uczestnika przygotowania zawodowego dorostych
niezbednych do realizacji programu przygotowania zawodowego,
- przyznawanie, na wniosek pracodawcy jednorazowej premii po zakonczeniu
przygotowania zawodowego dorostych,
- nalezno$¢ przystugujaca instytucji szkoleniowej za przygotowanie i realizacje
ustalonej czgsci programu.
- koszty egzaminéw kwalifikacyjnych na tytul zawodowy, egzaminéw
czeladniczych lub egzaminéw sprawdzajacych,
przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci stazy
1 przygotowania zawodowego dorostych,
finansowanie stypendium, na wniosek bezrobotnego bez kwalifikacji zawodowych,
ktéry w okresie 12 miesigcy od dnia zarejestrowania w PUP podjat dalsza nauke
w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych, bedacej szkota publiczna lub
niepubliczng o uprawnieniach szkoty publicznej albo w szkole wyzszej, gdzie
studiuje w formie studiéw niestacjonarnych,
inicjowanie organizacji robdt publicznych, przygotowanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia i zwrotu cze$ci kosztow poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne organizatorowi robét publicznych,
za skierowanych bezrobotnych, kontrola i ocena efektywnos$ci rob6t publicznych,
wspotpraca z os$rodkami pomocy spolecznej w zakresie organizacji robot
publicznych,
finansowanie osobom podlegajacym ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow,
z ktérymi stosunek pracy lub stosunek stuzbowy zostal rozwiazany z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy i ktére nie sa uprawnione do zasitku nastgpujacych

kosztow:
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a) pokrycie sktadek na ubezpieczenia spoleczne rolnikdw w okresie pierwszych
czterech kwartaléw po rozwiazaniu stosunku pracy lub stosunku stuzbowego,
b) sfinansowanie kosztow szkolenia w celu podjgcia zatrudnienia lub

pozarolniczej dziatalnosci poza gospodarstwem rolnym.

§ 20

1. Do zadan Referatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

opracowanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowiacego czg$SC powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spolecznych,

pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

udzielanie informacji o mozliwosciach i1 zakresie pomocy okreslonej w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodoéw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby PRZ, organéw zatrudnienia i kierownictwa PUP,

inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

wspotdziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania Srodkéw
FP 1 innych srodkéw finansowych,

wspotpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie opracowywania i aktualizacji
zasobow informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu
pracy,

wspltpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o organizacji
zatrudnienia socjalnego,

opracowywanie, realizowanie i monitoring projektéw w zakresie promocji
zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia
1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych

wspoétfinansowanych ze srodkéw EFS i FP,

10) wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu

wyplaty, obowiazku zwrotu, odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty, umorzeniu
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czgSci albo catosci $wiadczen z zakresu zadan realizowanych przez Referat
Instrumentéw Rynku Pracy,

11) monitorowanie, kontrolowanie i badanie efektywnosci organizowanych instrumentéw
rynku pracy, opracowywanie informacji, analiz, sprawozdan, potrzeby PRZ, organéw
zatrudnienia, innych podmiotéw i kierownictwa PUP.

. Do zadah Referatu Instrumentéw Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy inicjowanie,

organizowanie i finansowanie nastepujacych zadan:

1) finansowanie bezrobotnym kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofertg
pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych,
szkolenia lub odbywania zajg¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwiazku ze skierowaniem przez PUP,

2) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inna pracg zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub
szkolenie poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

3) refundowanie podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza czgsci kosztoéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
a w przypadku niedotrzymania warunkéw umowy, zadanie zwrotu dofinansowania,
wraz z odsetkami,

4) przyznawanie bezrobotnemu jednorazowych Srodkéw na podjecie dzialalnosci
gospodarczej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa
zwiazanego z podjeciem tej dziatalnosci, a w przypadku wykorzystania przyznanych
srodkéw na cele inne, niz okreslone w umowie, zadanie zwrotu dofinansowania, wraz
z odsetkami,

5) przyznawanie jednorazowych $rodkéw na podjecie pozarolniczej dziatalnosci lub na
zakup ziemi, nie wylaczajac dziatalnosci wytworczej lub ustugowej zwiazanej
z rolnictwem osobom podlegajacym ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw, z ktérymi
stosunek pracy lub stosunek stuzbowy zostal rozwiazany z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy i ktére nie sa uprawnione do zasitku, a w przypadku wykorzystania
przyznanych $rodkéw na cele inne, niz okreslone w umowie, zadanie zwrotu
dofinansowania, wraz z odsetkami,

6) refundowanie kosztow poniesionych przez pracodawceg z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

7) finansowanie dodatkow aktywizacyjnych dla bezrobotnych z prawem do zasitku,
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)

. Do

organizowanie prac interwencyjnych u pracodawcéw, przygotowanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia 1 zwrot czg$ci kosztow poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracodawcy, ktéry zatrudnit
bezrobotnego w ramach prac interwencyjnych,

jednorazowa refundacja wynagrodzenia pracownika zatrudnionego przez pracodawce
przez okres co najmniej 6 miesigcy w pelnym wymiarze czasu pracy bezposrednio po
zakonczeniu prac interwencyjnych,

refundowanie przedsi¢biorcy kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych do wykonywania prac interwencyjnych oséb bezrobotnych powyzej
50 roku zycia,

refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do 7 lat bezrobotnemu
samotnie wychowujacemu co najmniej jedno dziecko do 18 roku zycia, jezeli podjat
on zatrudnienie lub inna prace zarobkowa lub zostal skierowany na staz,
przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie,

refundowanie kosztéow opieki nad osoba zalezna bezrobotnemu samotnie
wychowujacemu co najmniej jedno dziecko do 18 roku zycia, jezeli podjal on
zatrudnienie lub inna prace zarobkowa lub zostat skierowany na staz, przygotowanie
zawodowe dorostych lub szkolenie,

refundowanie pracodawcy, ktéry utworzyl fundusz szkoleniowy i skieruje pracownika
na szkolenie oraz udzieli mu na ten czas platnego urlopu szkoleniowego, a na okres
szkolenia pracownika zatrudni bezrobotnego skierowanego przez PUP, kosztéw
wynagrodzenia osoby skierowanej wraz ze skfadkami na ubezpieczenia spolteczne,
organizacja 1 realizowanie programow specjalnych,

inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

pomoc w ptacie niektérych kredytow mieszkaniowych osobom, ktére utracily prace,
zgodnie z ustawq z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy panstwa w sptacie niektorych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace.

zadan Referatu Instrumentéw Rynku Pracy podejmowanych w stosunku do oséb

niepetnosprawnych zarejestrowanych w PUP jako bezrobotne lub poszukujace pracy

niepozostajace w zatrudnieniu w szczegolnosci nalezy:

1)

opracowanie 1 realizacja, zgodnego z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowego programu dzialania na rzecz o0séb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 1 zatrudniania oraz

przestrzegania praw os6b niepetnosprawnych,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

wspotpraca z organami rentowymi w zakresie dot. os6b niepetnosprawnych,

realizacja zadan z zakresu przyznawania §rodkéw, o ktérych mowa w art. 12 a ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych,

realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 26, art. 26d i art. 26e ustawy 27 sierpnia 1997
roku o rehabilitacji zawodowej i  spolecznej oraz zatrudnianiu  0sob
niepetnosprawnych,

doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarcze]
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny i kontroli

miejsc pracy oséb niepetnosprawnych.

§ 21

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie rachunkowosci PUP

zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych 1 Polityka

Rachunkowo$ci PUP.

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej PUP,

2) realizacja 1 rozliczanie wydatkowania Srodkéw finansowych przyznanych na
realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) realizacja i rozliczanie wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych na
realizacj¢ projektow promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw EFS 1
innych $rodkéw finansowych,

4) sporzadzanie wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢ z zakresu realizowanych
projektow,

5) obstuga finansowa w zakresie wyptat wynagrodzen pracownikéw PUP i swiadczen
z zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych,

6) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg 1 kontrola dokumentéw w sposéb
zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

7) wykonywanie, ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych,
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8) wspodldziatanie z bankami w zakresie dokonywania przelewéw i wyplat na rzecz
0s6b uprawnionych i kontrahentéw,

9) wspdtpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych 1 innymi
jednostkami w zakresie rozliczen finansowych,

10) kontrola wydatkéw FP, EFS i innych §rodkéw finansowych,

11) windykacja nienaleznych zasitkow, S$wiadczen oraz innych naleznosci PUP,

12) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oséb bezrobotnych
oraz sporzadzanie deklaracji i korekt zgtoszeniowych i rozliczeniowych,

13) terminowe  sporzadzanie = obowiazujacej  sprawozdawczosci  finansowej

1 przekazywanie jej odpowiednim jednostkom.

2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) planowanie, realizacja i rozliczanie wydatkéw budzetowych, w tym realizowanych
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw EFS,

2) planowanie 1 nadzér nad rozliczaniem wydatkow FP 1 innych Srodkow
finansowych,

3) nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych przyznanych na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4) nadzér nad wydatkowaniem S$rodkéw finansowych przyznanych na realizacjg
projektow promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
z programow operacyjnych wspoétfinansowanych ze srodkéw EFS i innych $rodkéw
finansowych,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z
planem finansowym i ustawa o rachunkowosci,

6) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

8) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

9) wykonywanie, ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych,

10)nadzor nad obstuga finansowa w zakresie wyptat wynagrodzehn pracownikéw PUP
1 $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

11)obstuga kasowa PUP w zakresie zaliczek pracownikow,
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12)wspétdziatanie z bankami w zakresie dokonywania przelewéw i wyptat na rzecz
0sOb uprawnionych i kontrahentéw,

13)wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych 1 innymi
jednostkami w zakresie rozliczen finansowych PUP,

14)kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkéw FP, EFS 1 innych s$rodkow
finansowych,

15)nadzér nad windykacja nienaleznych zasitkéw, §wiadczen oraz innych naleznos$ci
PUP,

16)terminowe  sporzadzanie = obowiazujacej  sprawozdawczosci  finansowej

1 przekazywanie jej odpowiednim jednostkom.

§ 22

Do zadan Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej dla PUP zgodnie z

obowiazujacymi przepisami prawnymi, w tym ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach

prawnych (Dz.U. z 2002r. Nr 123, poz.1059 z pézn. zm.), w szczeg6lnosci:

1) wystgpowanie w imieniu Dyrektora przed sadami i1 urzedami, zastgpstwo prawne

2)

3)

4)
5)
6)

i procesowe,

nadzér prawny nad prowadzonymi sprawami w zwiazku z odwotaniami od wydanych
przez PUP decyzji administracyjnych oraz skargami do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego,

udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych, interpretacji
i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania obowiazujacych przepiséw prawa,
opiniowanie projektow zarzadzen, instrukcji, procedur 1 regulaminéw PUP,
opracowywanie lub opiniowanie projektéw umoéw i porozumien PUP,

pomoc prawna przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

7) nadzoér nad dziataniem PUP w zakresie zgodnoSci z przepisami prawa.
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Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow

normatywnych

§ 23
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienig¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pieni¢znych podpisuja:
1) Dyrektor jako dysponent, a w przypadku jego nieobecnosci — Zastgpca lub inny
uprawniony pracownik,
oraz
2) Gléwny Ksiggowy, a w przypadku jego nieobecno$ci inny upowazniony przez
Dyrektora pracownik.
2. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych

ustalone sa odrgbna instrukcja.

§ 24
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor, Zastgpca lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla Instrukcja

kancelaryjna.

Rozdziat VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 25

1. Ustala sig czas pracy PUP od poniedziatku do piatku w godzinach od 8" - 16%.
2. Ustala si¢ czas przyjec klientéw od godziny 8% do 14%.
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3. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja klientow w ramach skarg i wnioskow w kazda $rode
w godzinach od 10" do 14%.

4. Szczegbdtowa organizacje pracy pracownikoéw ustala Regulamin Pracy PUP.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 26

Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 27

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2010r.
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