UCHWALA Nr 53/2015
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 8 pazdziernika 2015 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 2015 r., poz. 1445) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Powiatowemu Urzedowi Pracy

w Radziejowie w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do uchwaly.

§ 2. 1. Traci moc uchwata Nr 202/2013 Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 5 marca 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowemu Urzedowi Pracy w Radziejowie.
2. Traci moc uchwala Nr 318/2014 Zarzadu Powiatu w Radziejowie z dnia
25 wrzesnia 2014 r. zmieniajaca uchwale w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy w Radziejowie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy

w Radziejowie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do uchwaly Nr 53/2015
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 8 pazdziernika 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W RADZIEJOWIE

PAZDZIERNIK 2015




Rozdzial I
Przepisy ogdlne

. 8 1! Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Radziejowie
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek

organizacyjnych wchodzacych w jego sklad.

§ 2. [lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Radziejowskiego;
2} Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Radziejowie;
3) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Radziejowie;
4) PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Zatrudnienia w Radziejowie;
5) Komédrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ dzial lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP;
6) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j;
7) Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy przy Powiatowym Urzedzie
Pracy w Radziejowie;
8) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

9) EFS- nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

§ 3. 1. Siedziba PUP jest miasto Radziejow, ul. Kosciuszki 20/22.

2. PUP obejmuje swa wlasciwoscia miejscowa obszar Powiatu Radziejowskiego.

§ 4. PUP dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149 z poézn. zm.};
2) Statutu;

3) niniejszego Regulaminu.

8§ 5.1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie w szczegélnosci zadan
wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149 z pézn. zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob

niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127 poz. 721 z péin. zm.);



3) przepisow wykonawczych wydanych na postawie ustaw, o ktérych mowa w pkt
11 pkt 2;
4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwieni publicznych (Dz. U. 22013 r.,
poz. 907 z p6zn. zm.);

5) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z p6Zn. zm.);

6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczenn spolecznych
(Dz. U. 22015 r., poz. 121 z pozn. zm.);

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o s$wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 581 z p6zn. zm.);

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
885 z pézn. zm.);

9) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330
z pézn. zm.);

10) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia
oraz wykonywania zadan publicznych.

2. Przy realizacji zadan PUP wspéldziala z: organami jednostek samorzadu
terytorialnego, PRZ, instytucjami szkoleniowymi, organami administracji rzadowej,
OHP, agencjami zatrudnienia, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
zajmujacymi sie problematyka rynku pracy, zatrudnienia i przeciwdzialania

bezrobociu.

§ 6. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslaja miedzy innymi:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
885 z pozn. zm.);
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330
Z pozn. zm.);

3) przepisy zwiazane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

§ 7. Prawa i obowiazki, wymagania, kwalifikacje oraz wynagrodzenie
pracownikow PUP okreslaja:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202);
2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786),



3) Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radziejowie Nr 14/2014
z dnia 31 pazdziernika 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu wynagradzania

pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Radziejowie.

Rozdzial II

Kierownictwo

§ 8.1. Caloksztaltern dzialalnosci PUP kieruje zgodnie 2z zasada
jednoosobowego kierownictwa Dyrektor i ponosi za nia pelna odpowiedzialnosc.
2. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym pracownikéw PUP i jest wlasciwym do
nawiazywania i rozwiazywania z nimi stosunku pracy.
3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Kierownika Dzialu Finansowo-
Ksiegowego - Gléwnego Ksiegowego oraz kierownikow dzialow.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje w zakresie biezacej

dzialalnosci upowazniony przez Dyrektora kierownik komérki organizacyjne;j.

8 9. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz.149 z pézn. zm.);
2) realizacja zadan ustawowych w zakresie rehabilitacji zawodowej osob
niepelnosprawnych,;
3) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi PUP;
4) planowanie i gospodarowanie srodkami FP;
5) planowanie 1 wydatkowanie $§rodkéw na finansowanie  projektow
wspotfinansowanych z EFS;
6) zawieranie umoéw na aktywizacje bezrobotnych i1 innych umoéw oraz
podejmowanie czynnosci o charakterze faktycznym i prawnym w ramach
udzielonego upowaznienia przez Staroste;
7) wydawanie zarzgdzen, polecenn stuzbowych, decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen oraz upowaznien regulujacych prace PUP oraz
pelnomocnictw procesowych;
8) wspolpraca z organami samorzadéw lokalnych, PRZ, Wojewodzkim Urzedem
Pracy w Toruniu i innymi urzedami pracy, wladzami szkolnymi, instytucjami
szkoleniowymi, o$rodkami pomocy spolecznej, OHP oraz innymi organizacjami
1 instytucjami;

9) planowanie i wytyczanie kierunkoéw dziatania pracy PUP;



10) powolywanie zespolow i komisji w celu realizacji okreslonych zadan PUP;

11) prowadzenie polityki kadrowe;;

12) organizowanie szkolen pracownikéw;

13) inicjowanie programéw i projektow lokalnych, w tym wspélfinansowanych
z EFS;

14) rozpatrywanie skarg na dzialalnos¢ pracownikow PUP;

15) nadzér nad realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych.

8§ 10. Do zadan i kompetencji Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego -
Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) bezposrednie kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Dzial
Finansowo-Ksiegowego;
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,;
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
6) opracowywanie projektow instrukcji obiegu dokumentow, zaktadowego planu
kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

7) wykonywanie zadan okreslonych w § 11 niniejszego Regulaminu.

§ 11. Zadania wspolne kierownikow komorek organizacyjnych:
1} koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j;
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komorki organizacyjnej,
3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komoérki organizacyjnej,
zakresem wspoélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji 1 aktéw normatywnych;
4) dbalo§¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowane] komorki uczestnictwa w szkoleniach
organizowanych dla shuzb zatrudnienia;
5) udzielanie pomocy pracownikom  podleglej komérki organizacyjnej

w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan stalych;




6) wykonywanie lub wyznaczanie =zakresu kontroli wewnetrznej komorki
organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego; '
7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw na stanowiskach
urzedniczyth;

8) opiniowanie w zakresie doboru pracownikow podleglej komorki organizacyjnej
oraz wnioskowanie do Dyrektora w sprawie nagradzania i nakladania kar podleglym
pracownikom,;

9) wymiana z innymi komérkami organizacyjnymi materialéw, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania zadar;

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych;
11) ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikow;

12) wyznaczanie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika w pracy;

13) nadzér nad przestrzeganiem bhp i ppoz;

14) nadzér nad sposobem wykorzystywanego pozostajacego w dyspozycji podlegltych
komérek organizacyjnych wyposazenia (np. sprzetu komputerowego, mebli itp.};

15) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
dziatu;

16) nadzoér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osocbowych.

Rozdzial III
Komorki organizacyjne

§ 12.1. W PUP tworzy sie nastepujace komoérki organizacyjne:
1) dziatl;
2) samodzielne stanowisko pracy.
2. Dyrektor PUP decyduje o ilosci utworzonych dzialéw i samodzielnych stanowisk
pracy w oparciu o $rodki na wynagrodzenia osobowe oraz ilo$¢ etatow.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzna oraz
zakres dzialania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.
4. Dyrektor ma prawo laczyc¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla

wielu stanowisk w jednymn.

§ 13. 1. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjna zajmujaca sie
okreslona problematyka i dzialalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma



pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komédrce organizacyjnej
ulatwia prawidlowe zarzadzanie. )
2. Dziatem kieruje kierownik dzialu. Podczas nieobecnosci kierownika dziatu

zastepuje wyznaczony pracownik

§ 14. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka
organizacyjna, ktéra tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslone] problematyki nie uzasadniajacego powolania wickszej

komorki organizacyjnej.

§ 15. Funkcjonowanie poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla:
1) zakres dzialania okre§lony w Regulaminie Organizacyjnym;

2) zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna

§ 16. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol KA;
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen - symbol KZ;
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy - symbol KF;
4) Dzial Administracyjno- Organizacyjny - symbol KO;
5) Samodzielne Stanowisko — Radca prawny - symbol KR.

§ 17.1. Dyrektor nadzoruje i koordynuje dzialalnos¢ wszystkich komérek
organizacyjnych.
2. Dzialem Finansowo - Ksiggowym kieruje Glowny Ksiegowy, ktérego zakres
dzialan okreslaja odrebne przepisy.
3. Szczegdlowy zakres dzialania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V
niniejszego regulaminu.
4. Szczegdlowa strukture organizacyjna PUP z podzialem na stanowiska pracy

okresla schemat crganizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.



Rozdzial V
Zakres zadai komoérek organizacyjnych

, § 18. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy
w szczegolnosci:
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 udostepnianej 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 poszukujacych pracy
z pracodawcami (targi pracy, gietdy pracy);
6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zlozona oferta;
7) marketing ustug oferowanych przez PUP;
8) wspoldzialanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;
9} udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownikow
w Unii Europejskiej;
10) informowanie o sposobach przeciwdzialania i zwalczania pojawiajacych si¢
przeszkod w mobilnosci w dziedzinie zatrudnienia;
11) informowanie bezrobotnych o przyshugujacych im prawach i obowiazkach;
12) podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi i poszukujacymi
pracy;
13} realizacja zadan zwigzanych ze swobodnym przeplywem pracownikéw miedzy
panstwami, w szczegolnosci realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, w
tym §wiadczenie ushug EURES;
14) realizowanie spraw dotyczacych dluznikéw alimentacyjnych;
15) realizowanie spraw dotyczacych koordynacji systemoéw zabezpieczenia

spolecznego;




16) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o zawodach, rynku
pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia; !
17) aktywizacja zawodowa oso6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

18) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych
wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowan i uzdolnienn zawodowych;

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

20) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i 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 i realizowanie indywidualnych planéw dzialania;

23) profilowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

24)udostepnianie informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy i1 samozatrudnienia;

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

26) biezaca wspodlpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Toruniu w zakresie
realizowanych zadan;

27) opracowywanie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

28) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolenn (indywidualnych
i grupowych) dla bezrobotnych, poszukujacych pracy, niepelnosprawnych i osob
pobierajacych rente szkoleniows;

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

30) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

31) zawieranie umoéw szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi;

32) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen;

33) monitorowanie przebiegu szkolen;

34) udzielanie pozyczek szkoleniowych;

35) finansowanie kosztow studiéw podyplomowych;

36) finansowanie Kosztéw egzaminow oraz kosztow uzyskania licencji;




37) przyznawanie i realizowanie bonéw szkoleniowych;

38) finansowanie kosztow przejazdu do miejsca odbywania szkolenia lub kosztow
zakwaterowania i wyzywienia, badarn lekarskich lub psychologicznych;

39) przygotowywanie dokumentéw do naliczenia stypendium bezrobotnym,

40) organizowanie i finansowanie szkoletn ze srodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego dla podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza;

41) aktywizacja zawodowa 0s6b niepelnosprawnych;

42) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia, rozliczanie i ocena
prac interwencyjnych, robét publicznych, prac spolecznie uzytecznych;

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

44) przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie finansowe kosztéw przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego oferte pracy, miejsca odbywania stazu, przygotowania
zawodowego doroslych, szkolenia Iub zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego
poza miejscemn stalego zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez PUP
w Radziejowie;

45) przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie finansowe kosztéw zakwaterowania
w miejscu pracy osobie, ktéra podjela zatrudnienie lub inna prace zarobkowa,

46) przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie finansowe jednorazowych srodkow
na podjecie dzialalnosci gospodarczej przyznanych osobom bezrobotnym, osobom
niepelmosprawnym i rolnikom zwalnianym z pracy;

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

48) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie refundacji kosztéw opieki nad dziecmi
do lat 7 przyznanych osobom bezrobotnym;

49) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie programéw aktywizacji lokalnego
rynku pracy majacych na celu pozyskanie srodkéw finansowych;

50) tworzenie, koordynacja oraz realizacja programow aktywizacji o0séb
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

51) gospodarowanie oraz pozyskiwanie dodatkowych srodkéw z FP i EFS;

52) biezaca analiza stanu wykorzystania i zaangazowania srodkéw FP;

53) ocena efektywnosci realizowanych projektow;

54) przyjmowanie, analiza 1 realizacja wnioskéw o refundacje kosztow
poniesionych z tytulu oplaconych skladek na ubezpieczenie spoleczne w zwiazku

z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;
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55) przyjmowanie, analiza i realizacja wnioskéw o refundacje skladki KRUS;
56) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem stypendium w zwiazku 2z nauka,
w szkole;
57) przyjrhowanie i analiza wnioskow, negocjacja warunkow organizacji miejsc
pracy;
58) sporzadzanie umow dotyczacych:

a Jorganizacji prac interwencyjnych,

b) organizacji robot publicznych,

c) organizacji prac spolecznie uzytecznych,

d) organizacji stazy,

€) organizacji przygotowania zawodowego dorostych,

f) bonéw na zasiedlenie,

g) dofinansowania do wynagrodzenia na zatrudnienie skierowanego

bezrobotnego, ktoéry ukonczyl 50 rok zycia,

h} bonéw zatrudnieniowych,

i) grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

j) refundac;ji skladek dla spéldzielni socjalnej,
59) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny: prac
interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych, stazy,
przygotowania zawodowego doroslych, bonow na zasiedlenie, bonow
zatrudnieniowych, dofinansowania do wynagrodzenia na zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktory ukonczyl 50 rok zycia, grantu na utworzenie stanowiska pracy
w formie telepracy, refundacji skladek dla spétdzielni socjalnej;
60) tworzenie projektéw wspéHfinasowanych ze srodkow EFS;
61) koordynacja i nadzér poszczegdlnych etapow projektéw wspodlfinasowanych ze
srodkow EFS w czesci realizowanej przez PUP w Radziejowie;
62) monitoring zamierzonych celow;
63) wspdlpraca z instytucjami =zewnetrznymi w ramach projektow
wspolfinansowanych z EF'S;
64) zapewnienie prawidlowe] realizacji projektéow wspolfinasowanych ze srodkéw
EFS od strony merytoryczno — formalno — finansowej;
65) zbieranie i sporzadzanie informacji do wnioskdéw o platnosc;
66) nadzor nad prawidlowym oznakowaniem dokumentacji finansowej projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS;
67) udziat w spotkaniach informacyjnych dotyczacych projektow
wspétfinasowanych z EFS;
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68) dzialania informacyjno-promocyjne w zakresie projektéow wspélfinasowanych
z EFS; "
69) archiwizacja dokumentéw projektowych;

70) ocena ‘efektywnosci realizowanych projektow wspolfinansowanych ze srodkow
EFS.

§ 19. Do podstawowych zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen
w szczegblnosci nalezy:
1) rejestrowanie o0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym os6b
niepelnosprawnych;
2) udzielanie wyjasnienn 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP oraz
podstawowych prawach i obowiazkach bezrobotnych i poszukujacych pracy;
3) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych osob
zarejestrowanych oraz przyznanych swiadczen;
4} przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen;
5) przygotowywanie i wydawanie postanowien z zakresu kodeksu postepowania
administracyjnego;
6) przyznawanie i wyplacanie swiadczen przyslugujacym osobom bezrobotnym na
mocy obowigzujacych przepisow prawa;
7) sporzadzanie i weryfikacja list wyplat swiadczen dla bezrobotnych;
8) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wznawiania postepowan,
zmiany lub uchylenia ostatecznych decyzji administracyjnych oraz wydawanie
w tym zakresie decyzji i postepowan administracyjnych;
9) przyznawanie stypendiéw dla kontynuujacych nauke;
10) obshuga bezrobotnych i poszukujacych pracy, m. in. w zakresie: zmiany statusu,
zmiany uprawnien lub danych osobowych;
11) prowadzenie kartotek oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;
12) biezaca wspétpraca z pozostalymi dzialami w zakresie wykonywania zadan;
13) przygotowywanie i kompletowanie niezbednej dokumentacji celem wlasciwego
rozpatrzenia wnioskéw o przyznanie dodatku aktywizacyjnego, stypendium dla oséb
kontynuujacych nauke;
14) sporzadzanie dokumentow zgloszeniowo-wylgczeniowych 2z ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego oséb zarejestrowanych w PUP w systemie SYRIUSZ;
15) sporzadzanie dokumentéw ZIUA dla oséb zarejestrowanych w PUP w systemie
SYRIUSZ;
16) obshuga programu PLATNIK w zakresie os6b bezrobotniych;
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17) przygotowanie zwrotow $wiadczen i skladek zdrowotnych od interesantéw PUP
i przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego; r
18) przyjmowanie i analizowanie zlozonych odwolan oraz rozstrzyganie o
prgekazanifi odwolania do organu II instancji lub zalatwieniu w trybie art. 132
KPA;

19) przygotowywanie projektow pism przekazujacych odwolanie do organu Il
instancji;

20) przygotowywanie i wydawanie postanowienn w zakresie wznowienia
postepowania;

21) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych po wznowieniu
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 zdarzent w systemie informatycznym SYRIUSZ,

25) wyjasnianie i porzadkowanie okreséw podlegania ubezpieczeniu spolecznemu
i zdrowotnemu bezposrednio na koncie ubezpieczonego;

26) przygotowywanie informacji do ZUS dotyczacych okresé6w podlegania
ubezpieczeniu spolecznemu i zdrowotnemu osoby u ktdrej wystapila zbieinosc
okresow zarejestrowania w ewidencji oséb bezrobotnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Radziejowie z okresami podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j
oraz prowadzenia dziatalnos$ci gospodarcze;;

27) wydawanie zaswiadczenn o okresach rejestracji i pobierania $wiadczenn osobom
niezarejestrowanym w ewidencji PUP w Radziejowie;

28) wydawanie zaswiadczeri oscbom, ktore nie figuruja w rejestrze osob
bezrobotnych w PUP w Radziejowie;

29) prowadzenie korespondencji z instytucjami zewnetrznymi dotyczacej osob

niezarejestrowanych w ewidencji PUP w Radziejowie.

§ 20. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego
w szczegolnosci nalezy:
1) opracowywanie polityki rachunkowosci PUP i procedur finansowych EFS;
2) sporzadzanie planu finansowego budzetu, ZFSS, PUP;

3) sporzadzanie planu finansowego FP, EFS w rozbiciu na poszczegolne paragrafy;
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4) racjonalne gospodarowanie srodkami z budzetu i ZFSS oraz sporzadzanie
informacji i analiz z ich wydatkowania; '
5) sprawozdawczos¢ 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) wspéldzialanie z bankiem prowadzacym obsluge PUP;

13) rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od oséb fizycznych;

14) rozliczanie z Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych skladek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne;

15) prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku PUP;

16) dokonywanie rozliczeri inwentaryzacji;

17) ubezpieczenie majatku PUP;

18) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i pozostalych Srodkéw trwalych
w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

19) obstuga programu PLATNIK w zakresie oséb zatrudnionych w PUP
w Radziejowie;

20) generacja i rozliczanie dokumentacji placowej pracownikéw zatrudnionych
w PUP w Radziejowie;

21) prowadzenie spraw zwigazanych z obstuga ZFSS;

22) biezaca wspolpraca z pozostalymi dzialami w zakresie wykonywanych zadan.

§ 21. Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno — Organizacyjnego
w szczegOlnosdci nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;
2) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych PUP;
3) opracowywanie regulaminu pracy;
4) opracowywanie projektéw uchwat;
5) obstuga narad, spotkan organizowanych przez Dyrektora;
6) obstuga kancelaryjna PUP;
7) obshuga sekretariatu PUP;
8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

9) wspéldziatanie z organami kontroli zewnetrznej w PUP;
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10) organizacja praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

11) organizacja kurséw i szkolen dla pracownikéw PUP;

12) obshuga narad PRZ;

13) prowddzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow;

14) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow wynagrodzenia pracownikéw;

15) kontrola dyscypliny pracy;

16) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystyczne;j;

17) analiza danych statystycznych;

18) tworzenie bazy danych statystycznych,;

19) przygotowywanie raportow statystycznych;

20) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

21) przeprowadzanie postepowan z zakresu zamowien publicznych,;

22) zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno — biurowe;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP;
24) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

25) przygotowywanie projektéow zarzadzenn Dyrektora 1 przedstawianie do
zatwierdzenia;

26) obshuga skladnicy akt;

27) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu
komputerowego;

28) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania funkcjonujacego w PUP
w Radziejowie;

29) aktualizacja bazy danych programu SYRIUSZ;

30) aktualizacja oprogramowania bedacego w uzywaniu przez PUP w Radziejowie;
31) nadzoér nad wlasciwym zabezpieczeniem systemu informatycznego;

32) administrowanie siecig komputerows;

33) nadzo6r nad wlasciwym zabezpieczeniem sieci komputerowej;

34) prowadzenie strony internetowej urzedu;

35) kontrola legalnosci zainstalowanych systeméw operacyjnych oraz innego
oprogramowania;

36) przeciwdzialanie dostepowi oséb niepowolanych do systemu, w ktoérym sa
przetwarzane dane osobowe;

37) podejmowanie dzialan dla utrzymania pozadanego poziomu bezpieczenstwa;

38) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszenie

w systemie zabezpieczen;
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39) wlasciwe rozmieszczanie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami
organizacji pracy w PUP w Radziejowie; ’
40) wdrazanie nowych programéw komputerowych;

41) prowatlzenie ewidencji materialow eksploatacyjnych wykorzystywanych do
sprzetu komputerowego znajdujacego sie w uzytkowaniu przez PUP w Radziejowie;
42) prowadzenie okresowych przegladéw i wstepna ocena przydatnosci do dalszej
eksploatacji sprzetu komputerowego,

43) okreslanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego;

44) biezaca wspélpraca z pozostalymi dzialami PUP w zakresie wykonywania zadan,
45) prowadzenie spraw zwiazanych z Polityka Bezpieczenstwa obowiazujaca
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radziejowie w zakresie danych osobowych;

46) podejmowanie dzialan zgodnie z Polityka bezpieczenstwa obowiazujaca
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radziejowie w przypadku wykrycia
nieuprawnionego dostepu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia danych
znajdujacych sie w systemie informatycznym,

47) informowanie Administratora danych lub osoby przez niego upowaznionej
o przypadku naruszenia przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

48) nadzér i kontrola systeméw informatycznych shizacych do przetwarzania

danych osobowych i 0os6b przy nich zatrudnionych.

§ 22. Do podstawowych zadann Samodzielnego Stanowiska - Radcy
prawnego nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz. U. z 2015 r., poz. 507 z p6zn. zm.), a w szczegolnosci:

1) udzielanie wyjasnien oraz opinii i porad prawnych na potrzeby zwiazane
z funkcjonowaniem PUP;

2) opiniowania projektow aktéw normatywnych wydawanych przez Dyrektora pod
wzgledem zgodnosci z prawem, a takze zasadami techniki prawodawczej;

3) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami powszechnymi.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentdéw finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§ 23. 1. Akty normatywne podpisuje Dyrektor.
2. Korespondencje podpisuje Dyrektor.
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3. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego,
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymanria
lub wydatkowania Srodkow pienieznych PUP podpisuja Dyrektor lub upowaznione
przez Dyrektora osoby.

4. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sa odrebna, instrukcja.

5. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw innych niz
ksiegowe okresla obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

6. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w zakresie
okreslonym upowaznieniem Starosty podpisuja:

1) Dyrektor;

2) upowaznieni pracownicy.

Rozdzial VII

Organizacja pracy

§ 24. 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. Obsluga bezrobotnych w systemie komputerowym odbywa sie¢ w godzinach od
8.00 do 10.00 i od 10.30 do 15.00.

3. Szczegdtowe zasady organizacji pracy i porzadku okresla odrebnie ustalony

Regulamin Pracy.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 25. 1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP
rozstrzyga Dyrektor.
2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga nastapi¢ w trybie przewidzianym

do jego nadania.
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UZASADNIENIE

Powifjtowy Urzad Pracy w RadZiejowie dokonal analizy struktury zatrudnienia,
uwZzgledniajac jednoczesnie koniecznoéé zapewnienia pelnej realizacji zadan nalozonych na
Powiatowy Urzad Pracy w Radziejowie.

Majac na wzgledzie powyzsze, podjgto dzialania zwigzane z reorganizacja urzedu
polegajace m.in. na likwidacji stanowiska Zastgpcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Radziejowie oraz zmian struktury organizacyjne;.

Analiza zadan bedacych w zakresie dzialania Powiatowego Urzedu Pracy w
Radziejowie uzasadnia z kolei utworzenie stanowiska ds. weryfikacji §wiadczef w ramach
Dzialu Ewidencji i Swiadczen. Utworzenie w/w stanowiska jest w pelni uzasadnione,
bowiem od poczatku 2015 roku nastapit znaczny wplyw wnioskow z Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych w sprawie weryfikacji okreséw podlegania ubezpieczeniu spolecznemu i
ubezpieczeniu zdrowotnemu bezposrednio na koncie klienta.

Zaréwno w poprzednich latach oraz w chwili obecnej u wielu 0os6b zarejestrowanych
w ewidencji Powiatowego Urzedu Pracy w Radziejowie obserwuje si¢ zbiezno$é lub pokrycie
okresOw zargjestrowania z podjeciem pracy, podjeciem innej pracy zarobkowej oraz
prowadzeniem dzialalno$ci gospodarcze;.

Zaklad Ubezpieczenn Spotecznych przedkladajac wnioski do Powiatowego Urzedu
Pracy w Radziejowie wystepuje o zweryfikowanie istniejacego stanu faktycznego. Wymaga
to przeprowadzenia biezacej weryfikacji, wyczerpujacego postepowania wyjasniajgcego, a w
szczegolnosci wznowienia postgpowania i wydania decyzji orzekajacej co do istoty sprawy.
Przedmiotowe postgpowanie jest bardzo czasochlonne oraz wymaga zachowania wszystkich
zasad i procedur wynikajacych m.in. z Kodeksu Post¢gpowania Administracyjnego.

Nadto wskazaé nalezy, iz pracownikom Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy, Ewidencji
i Swiadczen oraz Skladnicy akt, realizujacym zadania w powyzszym zakresie oraz w zwigzku
z biezaca obsluga interesanta trudno jest pogodzié¢ obecne obowiazki z przeprowadzaniem
czasochtonnej procedury wyjasniajace;.

Stad tez, kierujac si¢ usprawnieniem pracy w tym zakresie wskazane jest wydzielenie
stanowiska pracy, tj. stanowiska ds. weryfikacji swiadczen. Podstawowym zadaniem osoby
zatrudnionej na stanowisku ds. weryfikacji swiadczen byloby wigc prowadzenie spraw w
wyzej wskazanym zakresie. Szczeg6lowe zadania wykonywane na tym stanowisku zostaly

zawarte w § 19 projektu Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w




Radziejowie. Utworzenie niniejszego stanowiska nie spowoduje wzrostu zatrudnienia w
tutejszym Urzedzie. Stad tez zasadna jest zmiana Regulaminu Organizacyjnego Powiatoweéo
Urzgdu Pracy w Radziejowie.

Istotny zmiang jest rOwniez utworzenie stanowiska ds. projektow wspotfinasowanych
ze srodkéw Funduszy Europejskich w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej. Gtéwnym
zadaniem osoby zatrudnionej na tym stanowisku byloby tworzenie projektow
wspolfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz nadzér nad ich prawidlowa
realizacja. Realizacja projektow przy wspdludziale PUP w Radziejowie w latach ubieglych
uzewnetrznila potrzebe wydzielenia stanowiska dla osoby sprawujacej bezposredni nadzoér
nad caloksztaltem realizacji dzialan zwiazanych z dokumentacjg projektowa. Zatrudnienie
osoby na tymze stanowisku bedzie w calosci finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy, wige
nie spowoduje obciazenia finansowego dla budzetu jednostki.

Kolejng zmiana be¢dzie wlaczenie Samodzielnego Stanowiska ds. Administrowania
siecig do Dzialu Administracyjno — Organizacyjnego. Osoba zatrudniona na tym stanowisku
przejmie obowiazki zwigzane ze sporzadzaniem sprawozdawczosci obowigzujace] PUP w
Radziejowie, natomiast osoba zajmujgca si¢ dotychczas sprawozdawczoscia zostanie
wilaczona do Dziatu Ewidencji i Swiadczen, poniewaz w tymze dziale istnieje taka potrzeba.

Reorganizacja Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy, Ewidencji i Swiadczen oraz
Centrum Aktywizacji Zawodowej wynikla z potrzeby oddzielenia ewidencji i $wiadczen
przyshugujacym osobom znajdujacym sie w ewidencji PUP w Radziejowie od instrumentow
rynku pracy. Instrumenty rynku pracy zostana wlaczone do Centrum Aktywizacji
Zawodowej, poniewaz sa blizsze zakresem tematycznym do dzialan realizowanych
dotychczas w Centrum Aktywizacji Zawodowej. Polgczenie ewidencji 1 Swiadczen z
instrumentami rynku pracy, rodzi wiele negatywnych skutkéw w praktyce oraz stanowi
trudng dziedzine do nadzoru przez jedna osobeg.

Dzial Finansowo — Ksiggowy zostanie pomniejszony o jedno stanowisko, tj. o
stanowisko ds. budzetu i obstugi PEATNIK. Osoba zatrudniona na tym stanowisku zostanie
whaczona do Dziatu Ewidencji i Swiadczen. Niniejsza zmiana wynika z potrzeby utworzenia
w Dziale Ewidencji i Swiadczen stanowiska ds. zglaszania i wylaczania z ubezpieczenia
zdrowotnego 0s6b bezrobotnych.

Przedlozony Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Radziejowie
uwzglednia takze wiele zmian w zakresach zadan poszczegélnych dzialéw wyodrebnionych

w strukturze Powiatowego Urzedu Pracy w Radziejowie wynikajacych m.in. z nowych




uregulowan zawartych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149 z p6zn. zm.). ’
Majac na wzgledzie powyzsze, zwracam sig¢ z uprzejma prosba do czlonkéw Zarzadu

Powiatu w Radziejowie o przyjecie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Radziejowie.




