UCHWALA Nr 212/2017
Zarzadu Powiatu w Radzicjowie

z dnia 19 wrzesnia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy
w Radziejowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2016 r., poz. 814 z p6zn. zm.!) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowemu Urzedowi Pracy w
Radziejowie w brzmieniu stanowiacym zalacznik Nr 1 do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwala Nr 53/2015 Zarzadu Powiatu w Radziejowie z dnia

8 pazdziernika 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowemu Urzedowi Pracy w Radziejowie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Radziejowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2016 t., poz. 1579, poz.
1948, z 2017 r., poz. 730, poz. 935.




UZASADNIENIE

Powiatowy Urzad Pracy w Radziejowie dokonal analizy struktury
zatrudnienia, uwzgledniajac jednoczesnie koniecznos¢ zapewnienia pelnej realizacji
zadan nalozonych na Powiatowy Urzad Pracy w Radziejowie.

Majac na wzgledzie powyzsze, podjeto dzialania zwiazane z reorganizacja
urzedu, polegajace na utworzeniu stanowiska Zastepcy Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Radziejowie.

Praktyka lat ubieglych, {j. od paidziernika 2015 r., kiedy to zostala podjeta
decyzia w sprawie likwidacji tego stanowiska pokazala, iz stanowisko to jest
niezbedne. Brak tego stanowiska zakléca prace urzedu oraz bezposrednia obshuge
interesanta. Podczas nieobecno§ci Dyrektora PUP nie jest mozliwe dokonywanie
przede wszystkim wyplat §wiadczen, poniewaz w obecnej sytuacji jedynie Dyrektor
Jest osoba upowazniona do podpisywania list wyplat, przelewéw, czekéw oraz
innych dokumentdéw zwiazanych z operacjami finansowymi. Jest jedynym
dysponentem Srodkéw budzetowych oraz Funduszu Pracy.

Ponadto, nie jest mozliwe wystanie jakiejkolwiek korespondencii zewnetrznej
oraz dekretowanie korespondencji naplywajacej do urzedu. Zakiécona jest rowniez
bezposrednia obsluga interesanta, polegajaca na tym, iz osoby posiadajace
problemy, ktorych rozwiazanie lezy wylacznie w gestii Dyrektora PUP nie maja
mozliwosci ich zalatwienia podczas nieobecnosci Dyrektora, a co za tym idzie
pozostaja z niezalatwionymi sprawami. Powoduje to niezadowolenie klientéw oraz
rodzi frustracje.

Zakres obowiazkéw na nowo utworzonym stanowisku Zastepcy Dyrektora
bedzie polegal na zastepowaniu Dyrektora, przejeciu cze§ci obowiazkéw Kierownika
Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego oraz pelnieniu roli koordynatora osoby
wykonujacej obowiazki z zakresu informatyki. Nadto, Zastepca Dyrektora PUP
bedzie miat bezposredni nadzér nad zakupem oraz wydatkowaniem s$rodkéw na
zakup materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego. Jego zadaniem
bedzie réwniez okreslanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego oraz
nadzor nad Planem Wydatkéw Informatycznych.

W tym stanie rzeczy podjecie uchwaly jest zasadne.

Majac na wzgledzie powyzsze, zwracam sie z uprzejma, prosba do Zarzadu
Powiatu w Radziejowie o przyjecie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Radziejowie.



Zatgeznik do Uchwaty Nr 212/2017
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 19 wrzesénia 2017 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU
PRACY W RADZIEJOWIE

WRZESIEN 2017



Rozdzial 1

Przepisy ogéine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowege Urzedu Pracy w Radziejowie okresla
organizacje, zasady kierowania i funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Radziejowie,

zakres realizowanych zadan oraz tryb jego pracy.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) staro$cie — nalezy przez to rozumieé Staroste Radziejowskiego,

2) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Radziejowski,

3) zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Radzicjowie,

4) radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Powiatu w Radziejowic,

5) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Radziejowie,

6) zastepey dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Radziejowie,

7) kierowniku dziahi - nalezy przez to rozumieé pracownika kierujgcego dziatem,

8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w PUP niezaleznie od formy
nawigzania stosunku pracy,

9) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Radziejowie,

10) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Radziejowie,

11) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub samodzielne stanowisko
pracy w PUP,

12) CAZ — nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowej,

13) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

14) EFS- nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoleczny,

15) PFRON - nalezy przez to rozumieé Padstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

16) EURES — sic¢ europejskich ofert pracy.

§ 3. 1. Siedzibg PUP jest miasto Radziejéw, ul. Kosciuszki 20/22.
2. PUP obgjmuje swa whasciwoscig miejscows obszar powiatu.
3. PUP jest jednostka organizacyjng powiatu, wchodzaca w sklad powiatowej administracji

zespolone;.



4. PUP prowadzi dziatalnos¢ w formie jednostki budzetowej w rozumieniu przepiséw ustawy
o finansach publicznych.

5. Podstawg gospodarki finansowej jest plan dochodéw i wydatkéw przyjmowany na rok
budzetowy.

6. Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje starosta.

§ 4. 1.PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) statutu,

3) niniejszego regulaminu,

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

5) immych aktéw normatywnych regulujacych zadania i kompetencje jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz regulujgcych problematyke rynku pracy, zatrudnienia,
bezrobocia i wykonywania zadar publicznych.

2. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie, a takze
innych zadan okreslonych uchwalami zarzadu i rady.

3. Przy realizacji zadan PUP wspoldziata z organami administracji rzadowej, organami
jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami pracodawcéw, zwigzkami zawodowymi,
agencjami zatrudnienia, zarzadami funduszy celowych oraz innymi instytucjami i
organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz promocji zatrudnienia i lagodzenia

skutkow bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§ 5.1. PUP dla zatrudnionych w nim pracownikow jest zakladem pracy w rozumieniu
przepiséw Kodeksu pracy.

2. Status prawny pracownikéw PUP okre$la ustawa, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 4.

§ 6. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposdb
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych okreslajg instrukcje

wprowadzone zarzgdzeniem dyrektora.



Rozdzial 11
Zasady kierowania PUP

§ 7.1. PUP kieruje dyrektor, ktory jest odpowiedzialny przed starosta za catoksztalt spraw

zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

2. Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy zastgpey dyrektora, gtéwnego

ksiggowego oraz kierownikdw dziatéw 1 samodzielnych stanowisk.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw PUP.

4. Podczas nieobecnosci dyrektora jego zadania, uprawnienia i kompetencje wykonuje

zastepca dyrektora.

5. Dyrektor kierujac PUP w szczegdlnosci:

1) organizuje i nadzoruje realizacj¢ zadan PUP, ponoszac odpowiedzialnosé za terminowosc¢ i

zgodnosé tej realizacji z przepisami obowigzujacego prawa,

2) powotluje 1 odwoluje zastepee dyrektora,

3) nadzoruje realizacje budzetu,

4) planuje i wytycza kierunki dziatania PUP,

5) zalatwia w imieniu starosty sprawy, w tym wydaje decyzje, postanowienia oraz
zaswiadczenia w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym, na podstawie
udzielonego w formie pisemnej, upowaznienia starosty,

6) realizuje powierzone mu do wykonania uchwaty organéw powiatu,

7) wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen,

8) powotuje zespoty i komisje zadaniowe,

9) rozpatruje skargi na dziatalnos$¢ pracownikow PUP,

§ 8. Glowny ksiggowy realizuje zadania i obowigzki okreslone w odrebnych przepisach oraz
indywidualnym zakresie czynnosci przy pomocy podleglego dzialu, pelniac funkcje jego

kierownika.

§ 9. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi dla pracownikéw kierowanych przez nich

komérek organizacyjnych.

§ 10. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegli im pracownicy
pracujg w oparciu o indywidualne zakresy czymnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci

ustalone przez dyrektora.



Rozdzial 111
Organizacja PUP

§ 11.1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) dziat,

2) samodzielne stanowisko pracy.

2. Dyrektor decyduje o ilosci utworzonych dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy w
oparciu o srodki na wynagrodzenia osobowe oraz iloéé etatow.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzna oraz zakres
dziatania i przedstawiajg dyrektorowi do zatwierdzenia.

4. Dyrektor ma prawo 1aczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu

stanowisk w jednym,

§12.1. Dzial jest podstawowg komorka organizacyjng zajmujac sie okreslona problematyka
i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej koméree organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzatem kieruje kierownik dziatu. Podczas nieobecnosci kierownika dziatu zastepuje

wyznaczony pracownik.

§ 13. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorky organizacyjng, ktora tworzy
si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie

uzasadniajgcego powolania wigkszej komorki organizacyjne;j.

§ 14. Funkcjonowanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych okresla:
1) zakres dzialania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym.
2) zakresy czynnosci pracownikéw.

§ 15.1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komérki organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw
uzywaja nastgpujacych symboli:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol KA.

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen - symbol KZ.

3) Dzial Finansowo — Ksi¢gowy - symbol KF.

4) Dziat Administracyjno- Organizacyjny - symbol KO.

5) Samodzielne Stanowisko — Radca prawny - symbol KR.



2. Szczegélows strukture organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla

schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

Ogélne zadania i uprawnienia dla dzialéw i kierownikéw dzialow

§ 16. Komorki organizacyjne realizuja zadania, zgodmie ze szczegdlowym zakresem
okreslonym w dalszej czgdci regulaminu, a ponadto zadania ogdlne, do ktérych w
szczegoOlnosci naleza:

1) opracowywanie programéw i planow w zakresie zadan nalezacych do ich wlasciwosci,

2) opracowywanie sprawozdawczosci nalezacej do ich whasciwosct,

3) przygotowywanie dla potrzeb starosty i zarzadu oraz w celu przedlozenia radzie i j€j
komisjom, projektéw sprawozdar, analiz i informacji o realizacji zadah PUP w czesel
dotyczacej ich whasciwoscei,

4) przygotowywanieprojektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

5) przygotowywanie dokumentacji do celéw prowadzenia postepowan w zakresie: informacji
publicznej, zaméwien publicznych, postepowania egzekucyjnego, naleznosei budzetowych i
Skarbu Panistwa i przekazywanie jej do komérki, o ktorej mowa w § 15 ust. 1 pkt 3,

6) tworzenie w ramach swojej wilasciwosci materiatéw informacyjnych wymaganych
przepisami prawa i przekazywanie ich redaktorom stron do zamieszezania ich w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz wedhug potrzeb, na stronic internetowej PUP,

7) przekazywanie do sktadnicy akt dokument6éw zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu.

§ 17.1. Zakresy zadan i odpowiedzialnosci kierownikéw okreslaja indywidualne zakresy
czynnosci, ustalone zgodnie z § 10.

2, Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 uwzgledniajg podziat zadan wynikajacy z
niniejszego regulaminu.

3. Do zakresu zadaf, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komoérek
organizacyjnych nalezy w szczegdlnoscei:

1) organizacja wykonywania zadan wynikajacych z przepisow prawa, regulaminu, zarzadzen i
polecen dyrektora,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadafi komorki organizacyjnej oraz

koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej,



3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komorki organizacyjnej,

4) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw oraz inicjowanie 1 wspodldziatanie z
wiasciwg komdrka organizacyjna w zakresie planowania i organizowania szkolen podleglych
pracownikow,

5) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy PUP, w szczegdlnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowe;j,

6) udzial w planowaniu i realizacji planéw kontroli w zakresie wynikajacym z odpowiednich
wewngtrznych aktéw normatywnych dyrektora,

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyijnej, wnioskowanie
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikow,

9) przygotowywanie projekiéw zakreséw czynnoSci oraz proponowanie zmian zakresow
czynnosci dla podleglych pracownikow,

10} udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan stalych,

H) przydzielanic korespondencji przychodzacej podleglym pracownikom w celu jej
rozpatrzenia,

12) wyznaczanie zastepstwa podczas nicobecnosci pracownika w podlegltej komorce
organizacyjnej,

13) nadzor nad sposobem wykorzystywanego i pozostajacego w dyspozycii podlegtych
pracownikow wyposazenia (np. sprzetu komputerowego, mebli, itp.),

14) nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial V
Szczegilowe zakresy dzialania dzialéw, innych komérek organizacyjnych

oraz stanowisk

§ 18. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:

1} udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

2) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,



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

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

5) Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy =z
pracodawcami (targi pracy, gieldy pracy),

6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zlozong
oferta,

7) marketing usthug oferowanych przez PUP,

8) wspoldziatanie z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenic ich dziatania,

9) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownikéw w Unii
Europejskie;j,

10) informowanie o sposobach przeciwdziatania i zwalczania pojawiajgcych sie przeszkod w
mobilnosci w dziedzinie zatrudnienia,

'11) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

12) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi i poszukujacymi pracy,

13} realizacja zada zwiazanych ze swobodnym przeplywem pracownikow micdzy
panstwami, w szczegolnosci realizowanie zadan z zakresu udziahu w sieci EURES, w tym
Swiadczenie ustug EURES,

14} realizowanie spraw dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych,

15) realizowanie spraw dotyczacych koordynacji systeméw zabezpicczenia spolecznego,

16) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji o zawodach, rynku pracy oraz
mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,

17) aktywizacja zawodowa 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

18) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecic lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnieni zawodowych,

19) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie indywidualnych i grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

20) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajace

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



21) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy, polegajace w
szczegblnosci na udzielaniu informacji i doradztwie w tym zakresie,

22) opracowywanie 1 realizowanie indywidualnych planow dzialania,

23} profilowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

24) udost¢pnianie informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetnoscei
poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

25) przygotowywanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie w
poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia, poprzez realizacje szkolen z zakresu
umiejgtnosci aktywnego poszukiwania pracy lub zajeé aktywizacyjnych w klubie pracy,

20) biezaca wspoipraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Toruniu w zakresie

realizowanych zadan,

27) opracowywanie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

28) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen (indywidualnych i grupowych) dla
bezrobotnych, poszukujacych pracy, niepelosprawnych i 0s6b pobierajacych rente
szkoleniowg,

29) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosei i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych,

30) sporzgdzanie i upowszechnianic planu szkolen,

31) zawieranie uméw szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

32) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

33) monitorowanie przebiegu szkolen,

34) udzielanie pozyczek szkoleniowych,

35) finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

36) finansowanie kosztow egzamindw oraz kosztdw uzyskania licencii,

37) przyznawanie i realizowanie bondw szkoleniowych,

38) finansowanie kosztéw przejazdu do miejsca odbywania szkolenia Iub kosztow
zakwaterowania i wyzywienia, badan lekarskich lub psychologicznych,

39} przygotowywanie dokumentéw do naliczenia stypendium bezrobotnym,

40) organizowanie i finansowanie szkolen ze $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego
dla podmiotéw prowadzacych dzialalno$é gospodarcza,

41) aktywizacja zawodowa 0sob niepetnosprawnych,

42) przygotowywanic dokumentacji do finansowego rozliczenia, rozliczanie i ocena prac

interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych,



43) przygotowywanie dokumentéw do naliczania stypendium bezrobotnym odbywajacym
staz lub przygotowanie zawodowe dorostych,

44) przygotowywanic dokumentacji i rozliczanie finansowe kosztéw przejazdu do
pracodawcy zglaszajagcego oferte pracy, miejsca odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych, szkolenia lub zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza
miejscem stalego zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez PUP,

45) przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie finansowe kosztéw zakwaterowania w
migjscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa,

46) przygotowywanic dokumentacji i rozliczanie finansowe jednorazowych $rodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, |

47) kontrola zgodnosci udzielonej pomocy publicznej dla pracodawcdw z warunkiem jej
dopuszczalnosci w ramach stosowanych instrumentéw rynku pracy,

48) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie refundacji kosztow opieki nad dzieémi do lat 7
przyznanych osobom bezrobotnym,

49) przygotowywanic, realizacja i rozliczanie programéw aktywizacji lokalnego rynku pracy
majacych na celu pozyskanie §rodkéw finansowych,

50) tworzenie, koordynacja oraz realizacja programéw aktywizacji osob bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

51) gospodarowanie oraz pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw z FP i EFS,

52) biezgca analiza stanu wykorzystania i zaangazowania srodkéw FP,

53) ocena efektywnosci realizowanych projektéw,

54) przyjmowanie, analiza i realizacja wnioskéw o refundacje kosziow poniesionych z tytulu
optaconych sktadek na ubezpicczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnicniem
skierowanego bezrobotnego,

55) przyjmowanie, analiza i realizacja wnioskow o refundacje sktadki KRUS,

56) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem stypendium w zwiazku z naukg w szkole,

57) przyjmowanie i analiza wnioskow, negocjacja warunkéw organizacji migjsc pracy,

58) sporzgdzanie umoéw dotyczacych:
ajorganizacji prac interwencyjnych,

b) organizacji robdt publicznych,

¢) organizacji prac spolecznie uzytecznych,

d) organizacji stazy,

¢) organizacji przygotowania zawodowego dorostych,

f) bonéw na zasiedlenie,



g) dofinansowania do wynagrodzenia na zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia,

h) bondéw zatrudnieniowych,

1) grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

j) refundacji sktadek dla spotdzielni socjalnej.

59) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny: prac
interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych, stazy, przygotowania
zawodowego dorostych, bonéw na zasiedlenie, bondéw zatrudnieniowych,
dofinansowania do wynagrodzenia na zatrudnienie skicrowanego bezrobotnego, ktory
ukonezyl 50 rok zycia, grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,
refundacji skiadek dla spotdzielni socjalnej,

60) tworzenie projektow wspotinansowanych ze srodkéw EFS,

61) koordynacja i nadzér poszezegolnych etapéw projektow wspétfinansowanych ze srodkow
EFS w czesci realizowanej przez PUP,

62) monitoring zamierzonych celow,

63) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w ramach projektéw wspotfinansowanych z
EFS,

64) zapewnienie prawidlowej realizacji projekiéw wspétfinansowanych ze srodkéw EFS od
strony merytoryczno — formalno - finansowe;j,

65) zbieranie i sporzadzanie informacji do wnioskéw o ptatnosé,

67) mnadzor nad prawidlowym oznakowaniem dokumentacji finansowej projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS,

68) udzial w spotkaniach informacyjnych dotyczacych projektéw wspéHinansowanych z EFS,

69) dziatania informacyjno-promocyjne w zakresie projektéw wspéHinansowanych z EFS,

70) archiwizacja dokumentéw projektowych,

71) ocena efektywnosci realizowanych projektow wspétfinansowanych ze §rodkow EFS,

72) rejestrowanic o$wiadezen podmiotéw o zamiarze powierzenia wykonywania pracy

cudzoziemcom na terenie RP,

73) przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu

powierzajacego wykonanie pracy cudzoziemcowi (niezbedne do uzyskania zezwolenia na

prace),

74) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy,

75) realizacja uméw w zakresie refundacji kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk

pracy i ich rozliczanie,



76) przygotowywanie uméw i realizacja refundacji kosztéw zatrudnienia osoby bezrobotnej
do 30 roku zycia,

77) realizacja pozostatych zadan nie wymienionych a wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

§ 19. Do podstawowych zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczer w szczegolnosel nalezy:

1) rejestrowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym 0séb niepelnosprawnych,
2) udzielanie wyjasnieri i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP oraz podstawowych
prawach i obowigzkach bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) przygotowywanie i wydawanic decyzji administracyjnych dotyczacych oséb
zarejestrowanych oraz przyznanych swiadczen,

4) przygotowywanie i wydawanie za§wiadczen,

5) przygotowywanie 1 wydawanie postanowien z zakresu kodeksu postepowania
administracyjnego,

6) przyznawanic i wyplacanie swiadczen przystugujacym osobom bezrobotnym na mocy
obowiazujacych przepiséw prawa,

7) sporzadzanie i weryfikacja list wyptat $wiadczen dla bezrobotnych,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wznawiania postepowari, zmiany
lub uchylenia ostatecznych decyzji administracyjnych oraz wydawanie w tym zakresie
decyzji i postgpowan administracyjnych,

9) przyznawanie stypendiéw dla kontynuujacych nauke,

10) obstuga bezrobotnych i poszukujgeych pracy, m. in. w zakresie: Zmiany statusu, zmijany
uprawnien lub danych osobowych,

11) prowadzenie kartotek 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

12) biezaca wspolpraca z pozostatymi dziatami w zakresie wykonywania zadan,

13) przygotowywanie i kompletowanie niezbednej dokumentacji celem wlasciwego
rozpatrzenia wnioskéw o przyznanic dodatku aktywizacyjnego, stypendium dla osob
kontynuujacych nauke,

14) sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowo-wylaczeniowych z ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego 0sob zarejestrowanych w PUP w systemie SYRIUSZ,

15) sporzadzanie dokumentéw ZIUA dla oséb zarcjestrowanych w PUP w systemie
SYRIUSZ,

16) obstuga programu PEATNIK w zakresie 0s6b bezrobotnych,



17) przygotowanie zwrotdw Swiadezen i skladek zdrowotnych od interesantéw PUP i
przekazywanie do dziatu finansowo-ksiegowego,

18) przyjmowanic i analizowanie zlozonych odwolati oraz rozstrzyganie o przekazaniu
odwotlania do organu II instancji lub zafatwieniu w trybie art. 132 KPA,

.19) przygotowywanie projektéw pism przekazujacych odwolanie do organu II instancji,

20) przygotowywanie i wydawanie postanowien w zakresie wznowienia postepowania,

21) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych po wznowicniu postepowania,
zgodnie z przepisami KPA,

22) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie utraty statusu
osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy,

23) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen,

24) dokonywanie korekty zdarzen w systemie informatycznym SYRIUSZ,

25) wyjasnianic i porzadkowanic okresow podlegania ubezpieczeniu spolecznemu i
zdrowotnemu bezposrednio na koncie ubezpieczonego,

26) przygotowywanie informacji do ZUS dotyczgcych okreséw podlegania ubezpieczeniu
spolecznemu i zdrowotnemu osoby u ktérej wystapila zbieznosé okreséw zarejestrowania w
ewidencji 0sob bezrobotnych w PUP z okresami podjecia zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej oraz prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,

27) wydawanie zaSwiadczenl o okresach rejestracjii i pobierania $wiadczen osobom
niezarejestrowanym w ewidencji PUP,

28) wydawanie zaswiadczen osobom, ktére nie figuruja w rejestrze osob bezrobotnych w
PUP,

29) prowadzenie korespondencji z instytucjami zewnetrznymi dotyczacej osob

niezarejestrowanych w ewidencji PUP.

§ 20. Do zakresu podstawowych zadad Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosei

nalezy;

1) opracowywanie polityki rachunkowosci PUP i procedur finansowych EFS,

2) sporzadzanie planu {inansowego budzetu, ZFSS, PUP,

3) sporzadzanie planu finansowego FP, EFS w rozbiciu na poszczegolne paragrafy,

4) racjonalne gospodarowanie $rodkami z budzetu i ZFSS oraz sporzadzanie informacji i
analiz z ich wydatkowania,

5) sprawozdawczo$¢ memoriatowo-kasowa budzetu, ZFSS, EFS,



6) kontrola dyscypliny budzetowej,

7) kontrola dyscypliny wydatkéw z budzetu, FP, ZFSS, EFS,

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu, ZFSS i EFS,

9) windykacja naleznosci z budzetu, FP i EFS,

10) sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

12) wspoldziatanie z bankiem prowadzacym obstuge PUP,

13) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

14) rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych skladek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne,

15) prowadzenie ewidencji warto$ciowej majatku PUP,

16) dokonyWanie rozliczen inwentaryzacji,

17) ubezpieczenie majgtku PUP,

18) prowadzenie cwidencji $rodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwalych w
uzytkowaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

19) obstuga programu PLATNIK w zakresie 0sob zatrudnionych w PUP,

20) generacja i rozliczanie dokumentacji placowej pracownikéw zatrudnionych w PUP,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga ZFSS,

22) biezgca wspdlpraca z pozostalymi dziatami w zakresie wykonywanych zadan.

§ 21. Do podstawowych zadai Dzialu Administracyjno — Organizacyjnego w
szczegolnosel nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

2) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych PUP,

3) opracowywanie regulaminu pracy,

4) opracowywanie projektow uchwat przedktadanych zarzadowi lub radzie,

5) obstuga narad, spotkan organizowanych przez dyrektora,

6) obstuga kancelaryjna PUP,

7) obstuga sekretariatu PUP,

8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora i zastepcy dyrektora,
9) wspéldzialanie z organami kontroli zewngtrznej w PUP,

10) organizacja praktyk zawodowych uczniow i studentéw,

11) organizacja kurséw i szkoleni dla pracownikéw PUP,

12) obshuga narad PRRP,



13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

14) zarzadzanie danymi dotyczgcymi skladnikéw wynagrodzenia pracownikow,

15) kontrola dyscypliny pracy, '

16) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczodci statystycznej,

17) analiza danych statystycznych,

18) tworzenie bazy danych statystyczaych,

19) przygotowywanie raportow statystycznych,

20) pfzygoto’wywahie informacji dla potrieb analizy rynku pracy,

21) przeprowadzanie postepowan z zakresu zaméwien publicznych,

22) zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno — biurowe,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP,

24) prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora, | ' '

25) obstuga sktadnicy akt,

26) nadzo6r nad prawidlowoéciq funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu komputerowego,

27) nadz6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania funkcjonujacego w PUP,

28) aktualizacja bazy danych programu SYRIUSZ,

29) aktualizacja oprogramowania bedgcego w uzywaniu przez PUP,

30) nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem systemu informatycznego,

31) administrowanie siecig komputerowa,

32) nadzér nad wlasciwym zabezpiéczeniem sieci komputerowe;j,

33) prowadzenie strony internetowej urzedu,

34) kontrola legalnoéci  zainstalowanych systeméw operacyjnych oraz inne 20
oprogramowania,

35) przeciwdzialanie dostgpowi 0s6b niepowolanych do systemu, w ktérym sa przetwarzane
dane osobowe,

36) podejmowanie dziatan dla utrzymania pozadanego poziomu bezpieczenstwa,

37) podejmowanic odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszenie w systemie
zabezpieczen,

38) wlasciwe rozmieszczanie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy
w PUP,

39) wdrazanie nowych programéw komputerowych,

40} prowadzenie ewidencji matetiatow eksploatacyjnych wykorzystywanych do sprzetu

komputerowego znajdujacego sie w uzytkowaniu przéz PUP,



41) prowadzenie okresowych przegladdw i wstepna ocena przydatnosci do dalszej
eksploatacji sprzg¢tu komputerowego,

42) okreslanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego,

43) biezaca wspdlpraca z pozostalymi dziatami PUP w zakresie wykonywania zadan,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z Polityka Bezpieczefistwa obowigzujaca w PUP w
zakresie danych osobowych,

45) podejmowanie dziatan zgodnie z Polityka bezpieczenistwa obowiazujacg w PUP w
przypadku wykrycia nieuprawnionego dostepu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia
danych znajdujacych si¢ w systemie informatycznym,

46} informowanie Administratora danych lub osoby przez niego upowaznionej o przypadku
naruszenia przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych,

47) nadz6r 1 kontrola systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych

osobowych 1 0s6b przy nich zatrudnionych,

§ 22. Do podstawowych zadafi Samodzielnego Stanowiska — Radey prawnego nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z
2016 r., poz. 233 z pdzn. zm.), a w szczegdlnosei:

1) udzielanie wyjasniefi oraz opinii i porad prawnych na potrzeby zwigzane z
funkcjonowaniem PUP,

2) opiniowania projektéw aktéw normatywnych wydawanych przez dyrektora pod
wzgledem zgodnosdei z prawem, a takze zasadami techniki prawodawczej,

3) opiniowanie projektow uchwal oraz uméw i porozumient pod wzgledem ich zgodnosci z
prawem

4) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 23.1. Akty normatywne oraz dokumenty w sprawach osobowych podpisuje dyrektor.

2, Korespondencje podpisuje dyrektor lub zastepca dyrektora.

3. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkOw pienigznych PUP podpisuje dyrekior lub zastepca dyrektora jako dysponenci i

gtoéwny ksiggowy lub upowaznione przez niego osoby.



4. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukceja.

3. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw innych niz ksiegowe
okresla obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

6. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz za$wiadczenia w zakresie okre$lonym
upowaznieniem starosty podpisuja:

1) dyrektor,

.2) zastepca dyrektora,

3) upowaznieni pracownicy.

7. Kierownicy komdrek organizacyjnych:

1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla dyrektora i zastcpey dyrektora,

2) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacjii wewnetrznej komdrki
organizacyjnej i zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy,

3) aprobujg wstgpnie pisma dotyczace urlopéw pracownikow komérek organizacyjnych.

Rozdzial VII

Kontrola

§ 24.1. Kontrole obejmuja realizacje zadan PUP w zakresie przestrzegania obowigzujacych
przepiséw prawa, a takze ustalonych procedur wewnetrznych.

2. Kontrole organizowane i realizowane sg w ramach systemu kontroli zarzadczej, o ktorej
mowa w ustawie o finansach publicznych. -

3. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i  efcktywnej

kontrolizarzadcze].

Rozdzial VIII

Przyjecia interesantéw. Tryb zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 25. Przyjgeia interesantéw odbywaja sie codziennie, w godzinach od 8.00 do 10.00 i od
10.30 do 15.00.

§ 26.1.Dyrektor przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach 7:30 — 15:30. W ramach
skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 8:00 do 16:00.



2.Rozpatrywanie skarg i wnioskow nastepuje w trybie okre$lonym przepisami dziahz VIII
Kodeksu postepowania administracyjnego.
3. Szczegdlowe zasady organizacji pracy i porzadku okresla odrebnie ustalony Regulamin
Pracy.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 27.1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

2. Zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

3. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowiazujace i postanowienia innych regulaminéw wewnetrznych wydanych na podstawic

tych przepisow.

§ 28. PUP uzywa na tablicach, pieczgciach, formularzach oraz korespondencji nazwy:
Powiatowy Urzad Pracy
ul. Kosciuszki 20/22
88-200 Radziejow
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