UCHWALA Nr 79/2019
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 18 pazdziernika 2019 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. 2019 poz. S511) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Powiatowemu Urzedowi Pracy w

Radziejowie w brzmieniu stanowiacym zalacznik Nr 1 do uchwaty.
§ 2. Traci moc uchwata Nr 212/2017 Zarzadu Powiatu w Radziejowie z dnia
19 wrzesnia 2017 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.

LY




UZASADNIENIE

Powiatowy Urzad Pracy w Radziejowie dokonat analizy struktury
zatrudnienia, uwzgledniajac jednoczesnie koniecznosé zapewnienia pelnej realizacji

zadan nalozonych na Powiatowy Urzad Pracy w Radziejowie.

Majac na wzgledzie powyzsze, podjeto dziatania zwiazane z reorganizacja
urzedu, polegajace na likwidacji stanowiska Zastepcy Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Radziejowie, likwidacji Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego

oraz zmian struktury organizacyjne;j.

Zadania wykonywane dotychczas przez Zastepce Dyrektora PUP zostana

rozdzielone w nastepujacy sposob:

- zastepowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci - kierowanie
dziatalnoscia PUP i podpisywanie korespondencji — wyznaczony Kierownik Dzialu
(Kierownik Centrum Aktywizaciji Zawodowej), przelewy, czeki i inne dokumenty
obrotu pienieznego i materialowego, o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigeznych PUP

podpisuja upowaznieni kierownicy dziatéw.

- zadania zwigzane 2z bezposrednim nadzorem nad zakupem oraz
wydatkowaniem S$rodk6w na zakup materiatow eksploatacyjnych do sprzetu
komputerowego, okreslaniem potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego
oraz nadzor nad Planem Wydatkéw przekazane zostang na samodzielne stanowisko

ds. kadr i obstugi techniczne;.

Likwidacja Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego wiaze sie z

wydzieleniem dodatkowych samodzielnych stanowisk:
- stanowiska ds. kadr i obslugi technicznej,

- stanowiska ds. obstugi sekretariatu,
- sprzataczki,

- kierowcy samochodu stuzbowego.



Ponadto stanowiska ds. dodatkow aktywizacyjnych i statystyki oraz ds. obstugi
sktadnicy akt zostang umiejscowione w Dziale Ewidencji i Swiadczen, jako

stanowiska powigzane tematycznie z zadaniami wykonywanymi przez ten dziat.

Powyzsze zmiany, poprzez likwidacje stanowiska Zastepcy Dyrektora i Dziatu
Administracyjno - Organizacyjnego, spowoduja wygenerowanie  Srodkow
finansowych w budzecie PUP, co w obliczu zmian w sposobie ustalania wysokosci
wynagrodzen w 2020 r. (wyzsza kwota najnizszego wynagrodzenia i zmiana sposobu
wyliczania dodatkéow stazowych) w czesci zniweluja dodatkowe koszty osobowe

ponoszone przez urzad.

Majac na wzgledzie powyzsze, wywotanie niniejszej uchwaty jest zasadne.



Zatgeznik do Uchwaty Nr 79/2019
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 18 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU
PRACY W RADZIEJOWIE

PAZDZIERNIK 2019



Rozdzial 1

Przepisy ogolne

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

zakres realizowanych zadafi oraz tryb jego pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) staroscie — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Radziejowskiego,

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

3) zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Radziejowie,

4) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Radziejowie,

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

6) kierowniku dzialu — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika kierujacego dziatem,

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

8) PUP — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Radziejowie,

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

10) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub samodzielne stanowisko
pracy w PUP,

11) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

12) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

13) EFS- nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny,

14) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

15) EURES - sie¢ europejskich ofert pracy.

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

2. PUP obejmuje swg wiasciwoscia miejscows obszar powiatu.

3. PUP jest jednostka organizacyjng powiatu, wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolone;.

4. PUP prowadzi dziatalnos¢ w formie jednostki budzetowe]j w rozumieniu przepisow ustawy

o finansach publicznych.



S. Podstawg gospodarki finansowej jest plan dochodéw i wydatkow 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) innych aktdw normatywnych regulujacych zadania i kompetencje jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia,
bezrobocia i wykonywania zadan publicznych.

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

3. Przy realizacji zadan PUP wspéldziata z organami administracji rzadowej, organami
jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami pracodawcéw, zwigzkami zawodowymi,
agencjami zatrudnienia, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi instytucjami i
organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi na rzecz promocji zatrudnienia i tagodzenia

skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§ 5.1. PUP dla zatrudnionych w nim pracownikéw jest zaktadem pracy w rozumieniu
przepiséw Kodeksu pracy.

2. Status prawny pracownikéw PUP okresla ustawa, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 4.

§ 6. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposéb
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych okredlaja instrukcje

wprowadzone zarzadzeniem dyrektora.



Rozdzial 11
Zasady kierowania PUP

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

zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy glownego ksiggowego oraz kierownikow

dzialéw i samodzielnych stanowisk.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow PUP,

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

kierownik CAZ.

5. Dyrektor kierujac PUP w szczegdlnosci:

1) organizuje i nadzoruje realizacje zadan PUP, ponoszac odpowiedzialno$¢ za terminowosé i

zgodnosc tej realizacji z przepisami obowiazujgcego prawa,

2) nadzoruje realizacje budzetu,

3) planuje i wytycza kierunki dziatania PUP,

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

5) realizuje powierzone mu do wykonania uchwaty organéw powiatu,

6) wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen,

7) powotuje zespoly i komisje zadaniowe,

8) rozpatruje skargi na dziatalno$é pracownikéw PUP.

§ 8. Glowny ksiegowy realizuje zadania i obowigzki okreslone w odrebnych przepisach oraz
indywidualnym zakresie czynnosci przy pomocy podlegltego dziatu, pehiac funkcje jego

kierownika.

§ 9. Kierownicy sa bezposrednimi przefozonymi dla pracownikéw kierowanych przez nich

komorek organizacyjnych.

§ 10. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegli im pracownicy
pracuja w oparciu o indywidualne zakresy czynnosci, 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 dziatow i samodzielnych stanowisk pracy w
oparciu o $rodki na wynagrodzenia osobowe oraz ilosé etatGw.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiajg dyrektorowi do zatwierdzenia.

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

stanowisk w jednym.

§12.1. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjng zajmujacy si¢ okreslong problematyka
i dzialalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzadzanie.

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

wyznaczony pracownik.

§ 13. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktorg tworzy
si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie

uzasadniajgcego powolania wigkszej komoérki organizacyjne;.

§ 14. Funkcjonowanie poszczeg6lnych komérek organizacyjnych okresla:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym.

2) zakresy czynnosci pracownikow.

§ 15.1. W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyijne, ktére przy znakowaniu spraw
uzywaja nastepujacych symboli:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol KA.

2) Dzial Ewidenciji i Swiadczen - symbol KZ.

3) Dzial Finansowo — Ksiggowy - symbol KF.

4) Samodzielne stanowisko — Radca prawny - symbol KR.

5) Samodzielne stanowisko ds. kadr i obstugi technicznej — symbol KO.



6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu — symbol KO.
7) Samodzielne stanowisko — Sprzataczka.

8) Samodzielne stanowisko — Kierowca samochodu stuzbowego.

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

schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 1V

Ogoélne zadania i uprawnienia dla dzialéw i kierownikow dzialéw

§ 16. Komorki organizacyjne realizujg zadania, zgodnie ze szczegblowym zakresem
okreSlonym w dalszej czesci regulaminu, a ponadto zadania ogélne, do ktorych w
szczegOlnosci naleza:

1) opracowywanie programow i planow w zakresie zadan nalezacych do ich whasciwodci,

2) opracowywanie sprawozdawczo$ci nalezacej do ich whasciwosci,

3) przygotowywanie dla potrzeb starosty i zarzadu oraz w celu przediozenia radzie i jej
komisjom, projektéw sprawozdan, analiz i informacji o realizacji zadan PUP w czesei
dotyczacej ich wiasciwosci,

4) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

5) przygotowywanie dokumentacji do celow prowadzenia postgpowan w zakresie: informacji
publicznej, zaméwien publicznych, postgpowania egzekucyjnego, naleznosci budzetowych i
Skarbu Panstwa i przekazywanie jej do komorki, o ktorej mowa w § 15 ust. 1 pkt 3,

6) tworzenie w ramach swojej wlasciwosci materialow informacyjnych wymaganych
przepisami prawa i przekazywanie ich redaktorom stron do zamieszczania ich w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz wedhug potrzeb, na stronie internetowej PUP,

7) przekazywanie do skladnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem dziahu.

§ 17.1. Zakresy zadan i odpowiedzialnodci kierownikéw okre$laja indywidualne zakresy
czynnosci, ustalone zgodnie z § 10.

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

3. Do zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw komérek

organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:



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

2) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan komoérki organizacyjnej oraz
koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komoérki organizacyjne;j,

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw oraz inicjowanie i wspéldziatanie z
wiasciwg komérka organizacyjng w zakresie planowania i organizowania szkolef podleglych
pracownikow,

5) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy PUP, w szczegdlnoscei
przepisdw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej,

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

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

9) przygotowywanie projektow zakresow czynno$ci oraz proponowanie zmian zakreséw
czynnosci dla podlegtych pracownikow,

10) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

11) przydzielanie korespondencji przychodzacej podleglym pracownikom w celu jej
rozpatrzenia,

12) wyznaczanie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika w podleglej komérce
organizacyjne;j,

13) nadzor nad sposobem wykorzystywanego i pozostajacego w dyspozycji podleglych
pracownikéw wyposazenia (np. sprzgtu komputerowego, mebli, itp.),

14) nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial V
Szczegolowe zakresy dzialania dzialow, innych komoérek organizacyjnych

oraz stanowisk

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



1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgeym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow 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 pracodawcéow 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 zwigzku ze zlozong
oferta,

7) marketing ustug oferowanych przez PUP,

8) wspbldziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

9) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przepltywu pracownikow w Unii
Europejskiej,

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

11) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

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

13) realizacja zadan zwiazanych ze swobodnym przeplywem pracownikéw miedzy
panstwami, w szczegdlnosci realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, w tym
swiadczenie ustug EURES,

14) realizowanie spraw dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych,

15) realizowanie spraw dotyczacych koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

16) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym 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 ulatwiajgcych wybdr
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie

zainteresowan i uzdolnien zawodowych,



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

20) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

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

22) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

23) profilowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

24) udostepnianie informaciji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

25) przygotowywanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy do lepszego radzenia sobie w
poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia, poprzez realizacje szkolen z zakresu
umiejgtnosei aktywnego poszukiwania pracy lub zajg¢ aktywizacyjnych w klubie pracy,

26) biezaca wspolpraca z Wojewodzkim Urzgdem Pracy w Toruniu w zakresie

realizowanych zadan,

27) opracowywanie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

28) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen (indywidualnych i grupowych) dla
bezrobotnych, poszukujacych pracy, niepetnosprawnych i oséb pobierajacych rente
szkoleniowa,

29) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych,

30) sporzadzanie i upowszechnianie 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 kosztow studiéw podyplomowych,

36) finansowanie kosztéw egzaminéw oraz kosztoéw uzyskania licencji,

37) przyznawanie i realizowanie bonéw szkoleniowych,

38) finansowanie kosztéw przejazdu do miejsca odbywania szkolenia lub 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 dziatalno$¢ gospodarcza,



41) aktywizacja zawodowa 0sdb niepelnosprawnych,

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

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

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

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

48) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie refundacii kosztow opieki nad dzie¢mi do lat 7
przyznanych osobom bezrobotnym,

49) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie programow aktywizacji lokalnego rynku pracy
majacych na celu pozyskanie $rodkow finansowych,

50) tworzenie, koordynacja oraz realizacja programéw aktywizacji os6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

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

52) biezaca analiza stanu wykorzystania i zaangazowania $rodkow FP,

53) ocena efektywnosci realizowanych projektéw,

54) przyjmowanie, analiza i realizacja wnioskéw o refundacj¢ kosztow poniesionych z tytutu
optaconych sktadek na ubezpieczenie spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

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

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

57) przyjmowanie i analiza wnioskow, negocjacja warunkow organizacji miejsc pracy,

58) sporzadzanie uméw dotyczacych:

a) organizacji prac interwencyjnych,
b) organizacji robdt publicznych,

¢) organizacji prac spofecznie uzytecznych,



d) organizacji stazy,

e) organizacji przygotowania zawodowego dorostych,

f) bondéw na zasiedlenie,

g) dofinansowania do wynagrodzenia na zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktdry
ukonezylt 50 rok zycia,

h) bon6éw zatrudnieniowych,

1) grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

j) refundacji sktadek dla spétdzielni socjalnej.

59) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny: prac
interwencyjnych, rob6t publicznych, prac spolecznie uzytecznych, stazy, przygotowania
zawodowego  dorostych, bonéw na =zasiedlenie, bonéw zatrudnieniowych,
dofinansowania do wynagrodzenia na zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok Zzycia, grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,
refundacji sktadek dla spotdzielni socjalnej,

60) tworzenie projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw EFS,

61) koordynacja i nadzor poszczegdlnych etapéw projektow wspolfinansowanych ze srodkow
EFS w czgsci realizowanej przez PUP,

62) monitoring zamierzonych celéw,

63) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w ramach projektow wspotinansowanych z
EFS,

64) zapewnienie prawidtowej realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw EFS od
strony merytoryczno — formalno - finansowe;j,

05) zbieranie i sporzadzanie informacji do wnioskéw o platnosé,

67) nadzor nad prawidlowym oznakowaniem dokumentaciji finansowej projektoéw
wspottinansowanych ze srodkéw EFS,

68) udziat w spotkaniach informacyjnych dotyczacych projektow wspotinansowanych z EFS,

69) dzialania informacyjno-promocyjne w zakresie projektéw wspoHinansowanych z EFS,

70) archiwizacja dokumentow projektowych,

71) ocena efektywnosci realizowanych projektow wspéifinansowanych ze $rodkdéw EFS,

72) rejestrowanie oswiadczeni podmiotow 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

pracg),



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

75) realizacja uméw w zakresie refundacji kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk
pracy i ich rozliczanie,

76) przygotowywanie umow 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 Swiadczen w szczeg6lnosei nalezy:

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

3) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych o0s6b
zarejestrowanych oraz przyznanych $wiadczen,

4) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen,

5) przygotowywanie i wydawanie postanowien z zakresu kodeksu postgpowania
administracyjnego,

6) przyznawanie i wyplacanie $wiadczen przystugujacym osobom bezrobotnym i
poszukujgcym pracy na mocy obowigzujacych przepiséw prawa,

7) sporzadzanie i weryfikacja list wyplat swiadczen dla bezrobotnych,

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

9) przyznawanie stypendiéw dla kontynuujgcych nauke,

10) obstuga bezrobotnych i poszukujgcych pracy, m. in. w zakresie: zmiany statusu, zmiany
uprawnien lub danych osobowych,

11) prowadzenie kartotek os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

12) biezaca wspélpraca z pozostalymi dziatami w zakresie wykonywania zadan,

13) przygotowywanie i kompletowanie niezbednej dokumentacji celem wlasciwego
rozpatrzenia wnioskow o przyznanie dodatku aktywizacyjnego, stypendium dla oséb
kontynuujacych nauke,

14) sporzgdzanie dokumentéw zgloszeniowo-wytaczeniowych z ubezpieczenia spotecznego i

zdrowotnego 0sob zarejestrowanych w PUP w systemie SYRIUSZ,



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

16) obstuga programu PEATNIK w zakresic oséb bezrobotnych,

17) przygotowanie zwrotéw $wiadczen i skladek zdrowotnych od interesantow PUP i
przekazywanie do dziatu finansowo-ksiegowego,

18) przyjmowanie i analizowanie ztozonych odwolan oraz rozstrzyganie o przekazaniu
odwotania do organu II instancji lub zatatwieniu w trybie art. 132 KPA,

19) przygotowywanie projektow pism przekazujacych odwotanie do organu II instancji,

20) przygotowywanie i wydawanie postanowien 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 poszukujace; pracy,

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

24) dokonywanie korekty zdarzen w systemie informatycznym SYRIUSZ,

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

26) przygotowywanie informacji do ZUS dotyczacych okresow podlegania ubezpieczeniu
spolecznemu i zdrowotnemu osoby u ktérej wystapita zbieznos$¢ okreséw zarejestrowania w
ewidencji oséb bezrobotnych w PUP z okresami podjgcia zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

27) wydawanie zaswiadczen o okresach rejestracji i pobierania $wiadczefi osobom
niezarejestrowanym w ewidencji PUP,

28) wydawanie zaswiadczei osobom, ktére nie figurujg w rejestrze 0sob bezrobotnych w
PiE

29) prowadzenie korespondencji z instytucjami ~ zewnetrznymi  dotyczacej oséb
niezarejestrowanych w ewidencji PUP,

30) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

31) analiza danych statystycznych,

32) tworzenie bazy danych statystycznych,

33) przygotowywanie raportow statystycznych,

34) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

35) obsluga sktadnicy



§ 20. Do zakresu podstawowych zadar Dzialu Finansowo-Ksiggowego w szczegolnoscei

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,

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

5) sprawozdawczos$é memoriatowo-kasowa budzetu, ZFSS, EFS,

6) kontrola dyscypliny budzetowe;j,

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 prowadzgcym obstuge PUP,

13) rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

14) rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen Spofecznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i

zdrowotne,

15) prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku PUP,

16) dokonywanie rozliczen inwentaryzacji,

17) ubezpieczenie majatku PUP,

18) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w

uzytkowaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

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

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

21) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ZFSS,

22) biezaca wspétpraca z pozostatymi dziatami w zakresie wykonywanych zadan.

§ 21. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska — Radcy prawnego nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z
2016 1., poz. 233 z pézn. zm.), a w szczeg6lnosei:

1) udzielanie wyjasnieA oraz opinii i porad prawnych na potrzeby zwiazane z

funkcjonowaniem PUP,



2) opiniowania projektéw aktéow normatywnych wydawanych przez dyrektora pod
wzglgdem zgodnodci z prawem, a takze zasadami techniki prawodawczej,

3) opiniowanie projektéw uchwatl oraz uméw i porozumien pod wzgledem ich zgodnosci z
prawem

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami powszechnymi.

§ 22. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. kadr i obslugi technicznej
W szczegllnosei nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

2) opracowywanie projektoéw wewnetrznych aktéw normatywnych PUP,

3) opracowywanie regulaminu pracy,

4) opracowywanie projektow uchwat przedktadanych zarzadowi lub radzie,

5) wspoldziatanie z organami kontroli zewngetrznej w PUP,

6) organizacja praktyk zawodowych uczniow i studentéw,

7) organizacja kurséw i szkolen dla pracownikéw PUP.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

9) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw wynagrodzenia pracownikow,

10) kontrola dyscypliny pracy,

11) przeprowadzanie postepowan z zakresu zaméwiefi publicznych,

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

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

14) prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora,

15) nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

16) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania funkcjonujgcego w PUP,

17) aktualizacja bazy danych programu SYRIUSZ,

18) aktualizacja oprogramowania bgdacego w uzywaniu przez PUP,

19) nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem systemu informatycznego,

20) administrowanie siecig komputerowa,

21) nadz6r nad wlasciwym zabezpieczeniem sieci komputerowej,

22) prowadzenie strony internetowej urzedu,

23) kontrola legalnosci zainstalowanych —systemow operacyjnych oraz innego
oprogramowania,

24) przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktérym sg przetwarzane

dane osobowe,



25) podejmowanie dziatan dla utrzymania pozadanego poziomu bezpieczeristwa,

26) podejmowanie odpowiednich dzialag w przypadku wykrycia naruszenie w systemie
zabezpieczen,

27) wlasciwe rozmieszczanie sprzgtu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy
w PUP,

28) wdrazanie nowych programéw komputerowych,

29) prowadzenie ewidencji materiatow eksploatacyjnych wykorzystywanych do sprzetu
komputerowego znajdujacego sie w uzytkowaniu przez PUP,

30) prowadzenie okresowych przegladéw i wstepna ocena przydatnosci do dalszej
eksploatacji sprzgtu komputerowego,

31) okreslanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego,

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

33) podejmowanie dziatan zgodnie z Polityka bezpieczenstwa obowigzujaca w PUP w
przypadku wykrycia nieuprawnionego dostepu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia
danych znajdujacych sie w systemie informatycznym,

34) informowanie Administratora danych lub osoby przez niego upowaznionej o przypadku
naruszenia przepisoéw ustawy o ochronie danych osobowych,

35) nadzér i kontrola systeméw informatycznych stuzagcych do przetwarzania danych

osobowych i 0s6b przy nich zatrudnionych.

§ 23. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. obshugi sekretariatu

w szczegolnosei nalezy:

1) obstuga sekretariatu PUP,

2) obstuga narad, spotkan organizowanych przez dyrektora,

3) obstuga kancelaryjna PUP,

4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora i zastepcy dyrektora,
5) obstuga narad PRRP,

6) prowadzenie ewidencji zakupoéw $rodkéw nietrwatych i materiatow biurowych,
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyjazdow stuzbowych,

8) prowadzenie ewidencji urlopow, wyjsé prywatnych i stuzbowych pracownikéw PUP.



§ 24. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska - Sprzataczki
W szczegllnosei nalezy:

1) codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych i sanitarnych PUP w Radziejowie,

2) okresowe czynnosci porzadkowe, tym mycie drzwi i okien,

3) zamknigcie wszystkich sprzgtanych pomieszczen, zdanie kluczy do szafki znajdujacej sie

w sekretariacie urzedu oraz zalaczenie systemu alarmowego.

§ 25. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska — Kierowcy samochodu
stuzbowego w szczegblnosci nalezy:

1) kierowanie samochodem stuzbowym w trakcie wyjazdow stuzbowych z pracownikami
Powiatowego Urzedu Pracy w Radziejowie.

2) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwiazanych z codzienng obshugg
powierzonego samochodu shuzbowego, w tym dbanie o jego nalezyty stan techniczny,
czystosé i porzadek,

3) prowadzenie kard drogowych,

4) usuwanie na biezaco drobnych usterek,

5) w czasie oczekiwania na dyspozycje wyjazdu, wykonywanie drobnych napraw i prac
konserwatorskich w pomieszczenia biurowych i sanitarnych Powiatowego Urzedu Pracy,

6) odbior korespondencji adresowanej do PUP z PUPP . Poczta Polska”

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych

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

2. Korespondencje podpisuje dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci - wyznaczony przez
niego kierownik dziatu — Kierownik CAZ.

3. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawg do otrzymania Iub wydatkowania
Srodkow pienigznych PUP podpisuja:

1) dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony przez niego kierownik dziatu,

2) gléwny ksiegowy, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony przez niego pracownik

dzialu FK.



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

3. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow innych niz ksiegowe
okresla obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

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

1) dyrektor,

2) upowaznieni pracownicy.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla dyrektora i zastepcy dyrektora,

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

3) aprobuja wstepnie pisma dotyczace urlop6w pracownikéw komorek organizacyjnych.

Rozdzial VII

Kontrola

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

2. Kontrole organizowane i realizowane s3 w ramach systemu kontroli zarzadczej, o ktorej
mowa w ustawie o finansach publicznych.

3. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej.

Rozdzial VIII

Przyjecia interesantéw. Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

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

§ 28.1. 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 okreslonym przepisami dziatu VIII

Kodeksu postgpowania administracyjnego.



3. Szczegbtowe zasady organizacji pracy i porzadku okresla odrebnie ustalony Regulamin
Pracy.
Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 29.1. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

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

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

tych przepisow.

§ 30. PUP uzywa na tablicach, pieczeciach, formularzach oraz korespondencji nazwy:
Powiatowy Urzad Pracy
ul. Kosciuszki 20/22 I
88-200 Radziejow
A STA

reurogtaw Kottunt




.&ﬁmﬁﬁmmo&. MDISOLTA® \ﬁ

(meo z/1) Aumerd vopey

\ I/

vISONUs

yonysfodoinyg Azsnpun,j 18njsqo “sp oysimour)g

030M0QZNYS NPOYIOWILS BIMOIITY

. KdeI1d nzsnpun 1 njazpnq 1nysqo “sp OYSIMOUR]S

Amo33isy Kumopn

eyzoejbzidg

Amo3dsy-omosuruly jeizq

MELIBIDIIS [SNSGO “SP O)SIMOUE)S SU[BIZPOWES

[ouzoruyoa) 18nsqo 1 apey “sp oysimoue)s aujaIZpoweg

MOOUIRIZOZPND

Dje Ad1upepys 15njsqo “sp oysimourlg
yaAulfaezimApye moysepop 1 DikisKiers 'SP oySIMouR)g
Uszopelms ey Aiam “sp oysimour)g

e

nuresSoud 1 yozoardzaqn 13ngsqo “Sp oYSImourRlg
nyjsez

op emead zaq yoAuyoqorzaq 13nsqo “sp 0YSIMOUR]S
udzopeims KepdAm 13ngsqo “sp oysimour)g

1lbensalar 'sp oysimour)g

NJRIZ(] {IUMOJATY]

uazopeImg 1 1louapimy perizq

NIUSIUPNIEZ O USZIPEIMSO 1[oensafol 'Sp OySIMOUR]S
(Azsnpunj moypois

oz yoAuemosueuyodsm mopyalod 13nsqo “sp oysimour)g
SAM 1 AZe)S 'Sp oysImour)g

tfoepunyal ‘sp oysimour)s

yoAumerdsoupadaiu qoso omopomez 1frezimAye

1 1lejop ‘Aoead moyukr mowesSoad sp oysimour)g
039MOPOMEZ NOMZOI *SP OYSIMOUR)S

‘Kaead emiotupaisod 'sp oysimourg

oFamopomez emiotupesod ‘sp oysimour)s

lamopomez ibezimipy wnnua) yiumosary

famopomez ibezimApy wnaua)

amolazpey m

£deaq npdzin o3omojermog Joppai(g

HIMOCAIZAVY M ADVId NAAZUN 09AMOLVIMOL ANFADVZINVOUO LVINAHDS
amoldrzpey m Kdeag npdzip 03amoyeimo g oSaulfoeziuedio nuiwengay op | aN jruzakjeyz



