REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W MIEDZYCHODZIE

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Ramowy Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Miedzychodzie okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture
i zakres dzialania komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

82

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie — nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Powiatu
Miedzychodzkiego,
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Miedzychodzie,
3. PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Miedzychodzie,
4. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu
Miedzychodzkiego,
PRRP - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy,
PFRON - nalezy przez to rozumiec¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osob Niepelnosprawnych,
7. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
8. EFS — nalezy przez to rozumiec Europejski Fundusz Spoteczny,
10. FP — nalezy przez to rozumiec¢ Fundusz Pracy,
11. ZFSS - nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych,
12. WUP - Wojewodzki Urzad Pracy

oo

8§83

Powiatowy Urzad Pracy dziala w szczegdlnosci na podstawie statutu

urzedu, niniejszego regulaminu oraz:

1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2016r. poz. 645 ze
zm.),

2. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o Swiadczeniach przedemerytalnych
(tekst jedn. Dz. U. z 2013r., poz. 170 ze zm.),

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2011r.
Nr 127, poz. 721 ze zm.),



4. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jedn.
z 2011r. Nr 43 poz. 225 ze zm.),

5. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r.
poz. 581 ze zm.),

6 Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (tekst. jedn. Dz. U. z 2015r. poz. 121 ze zm.),

7. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (tekst jedn. DZ.
U. z2015r., poz. 163 ze zm.),

8. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 59,
poz.404 ze zm.),

9. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn. DZ. U. z 2015r. poz. 2135 ze zm.),

10. Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j

(Dz. U. z dnia 2015r., poz. 2058 ze zm.),

11. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych

(tekst jedn. Dz. U. z 2015r., poz. 2164 ze zm.),

12. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

z 2013r., poz. 885 ze zm.),

13. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r . — Ordynacja podatkowa (tekst jedn.

Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.),

14. Ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osob

fizycznych (tekst jedn. Dz. U. z 2012r., poz. 361 ze zm.).

8§84

. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg organizacyjna Powiatu
Miedzychodzkiego, wchodzaca w sklad powiatowej administracji
zespolonej, finansowana w formie jednostki budzetowe;.

. Siedziba PUP jest budynek przy ul. 17 Stycznia 143 w Miedzychodzie.

. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje gminy wchodzace w sklad
Powiatu Miedzychodzkiego.

. Nadzor nad PUP sprawuje Starosta Miedzychodzki.

8§85

Przy realizacji zadan PUP wspoéldziala z innymi powiatowymi urzedami
pracy, Powiatowa Rada Rynku Pracy, organami samorzadow
terytorialnych, zarzadami funduszy celowych, zwiazkami zawodowymi,
organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami, instytucjami
szkolacymi, agencjami zatrudnienia, oSrodkami pomocy spolecznej oraz
organizacjami zajmujacymi sie statutowo problematyka rynku pracy.



Rozdzial II
Organizacja i zarzadzanie

8§86

. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP i ponosi za nia pelna odpowiedzialnosc¢ przed
Starosta.

. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta.

. Dyrektor PUP sklada raz w roku Radzie Powiatu sprawozdanie

z dziatalnosci PUP.

. W indywidualnych sprawach, w zakresie okreslonym upowaznieniem
Starosty — decyzje administracyjne wydaja :

- Dyrektor PUP,

- inni upowaznieni przez Staroste pracownicy.

. Dyrektor PUP wykonuje wobec pracownikow czynnosci w sprawach

z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, ktorym jest PUP.

Rozdzial III
Gospodarka majatkowa i finansowa

§7

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

8§88

. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan finansowy
obejmujacy dochody i wydatki jednostki budzetowe;.

Za zgodnosC¢ gospodarki finansowej 2z przepisami prawnymi oraz
racjonalng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie
zadan.
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Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad
Powiatu.

Rozdzial IV
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 10

1. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia Urzedu przy pomocy Kierownikow

Dzialow.



Rozdzial V
Komorki organizacyjne PUP

§11
1. W PUP tworzone sa nastepujace komorki organizacyjne:
- Dzialy,
- CAZ.

2. W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej bedace
wyspecjalizowana komorka organizacyjna PUP, realizujaca zadania
w zakresie ushug i instrumentow rynku pracy.

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik Dziatu.

4. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie, Dyrektor moze powotywac
zespoly i komisje zadaniowe.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrznag
oraz zakres dzialania i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczyc¢ zadania —
przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk —
w jednym stanowisku pracy.

§12

1. Dziatl jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslona
problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik Dzialu.

3. Zespot/komisja zadaniowa jest komorka organizacyjna skladajaca sie
z pracownikow roznych komorek organizacyjnych, powolang w celu
realizacji okreslonego zadania.

§ 13

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dzialania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,

- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial VI
Struktura organizacyjna

§ 14

W PUP tworzy sie¢ nastepujace komorki organizacyjne, stosujace przy
znakowaniu spraw n/w symbole:
1. Dziat Organizacyjno — Administracyjny - PUP.OA
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. Centrum Aktywizacji Zawodowej - PUP.CAZ
. Dzial Ewidencji i Swiadczen - PUP.ES
. Dziat Finansowo-Ksiegowy - PUP.FK

8§15

. Dyrektor PUP nadzoruje prace wszystkich dzialow Urzedu.
. Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla

Rozdziat VII niniejszego regulaminu.

. Szczegolowq strukture organizacyjna z podzialem na stanowiska pracy

okresla schemat , stanowiacy zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§16

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci :

1.

ouko

O 0~
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11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

organizowanie dzialan Urzedu i nadzor nad realizacja zadan okreslonych
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( tekst jedn. Dz. U. z 2015r., poz. 149 ze zm.),

. wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, Powiatowa Rada Rynku

Pracy, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi, osSrodkami pomocy
spotecznej organizacjami pracodawcow, zwiazkow zawodowych oraz
agencjami zatrudnienia, organizacjami statutowo zajmujacymi sie
problematyka bezrobocia,

kierowanie biezacymi sprawami PUP,

okreslanie celow i programow dzialania PUP,

promocja ustug Urzedu,

planowanie i dysponowanie Srodkami Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych,

planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu PUP,

realizacja polityki kadrowej Urzedu,

. wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych i decyzji

administracyjnych,

. opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu
regulaminu organizacyjnego PUP oraz projektow zmian do regulaminu,
powolywanie zespolow i komisji zadaniowych,

akceptowanie i podpisywanie zakresow czynnosci pracownikow PUP,
udzielanie urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych, szkoleniowych
i bezplatnych oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie pracownikéw PUP,
nadzor nad realizacjq dziatalnosci kontroli wewnetrznej,

realizacja zadan administratora danych osobowych,

nadzor nad dziatalnoscia administracyjna Urzedu,

koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu.

nadzor nad realizacjg zadan z zakresu statystyk i analiz rynku pracy.

§17

Do kompetencji Kierownika CAZ nalezy w szczegolnosci:
1. organizowanie pracy, planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania



2.
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podleglych pracownikow oraz nadzor nad realizacja wykonywanych przez

nich zadan,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie inicjowania,

planowania, realizacji i finansowania:

a) ustug rynku pracy,

b) instrumentow rynku pracy,

c) dodatkowych dziatan aktywizacyjnych

d) prac spotecznie uzytecznych,

e) projektow lokalnych dotyczacych aktywizacji lokalnego rynku pracy
oraz programow specjalnych i regionalnych,

f) projektow aplikacyjnych do funduszy strukturalnych UE,

g) zadan dotyczacych rynku pracy, wynikajacych z odrebnych przepisow,

h) zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej os6b niepelnosprawnych

. realizowanie podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien kierownika

komorki organizacyjnej w stosunku do podlegtych pracownikow,

. sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw zatatwianych na

podleglych stanowiskach pracy,

. reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji,
. wspolpraca z placowkami oSwiatowymi i instytucjami szkoleniowymi

w celu dostosowywania programow ksztalcenia do potrzeb lokalnego
rynku pracy,

. dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,
. okreslenie zakresow czynnosci podleglych pracownikow,

opmlowame urlopow nadzorowanym pracowmkom

0. zapewnienie wykonywania ustug rynku pracy, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami.

§18

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla
kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1.
2.

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej,
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dzialania podlegltej komorki na podstawie
upowaznienia  Dyrektora PUP (w tym  decyzji dotyczacych
dochodzenia zwrotu nienaleznie wyptaconych swiadczen),

. rozpatrywanie odwolan od wydawanych decyzji,
. szczegoOlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami stanowiska pracy,

zakresem wspolpracy z innymi stanowiskami pracy w PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

. dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosci

umozliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach, organizowanych
dla stuzb zatrudnienia ,

. udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu procedur

i wytycznych realizacji zadan statych,

. wykonywanie kontroli pracy podleglej komorki organizacyjnej z punktu

widzenia merytorycznego i formalnego,

. nadzorowanie zadan zwiazanych z ochrona danych osobowych,



9. dokonywanie okresowych ocen podlegltych pracownikow,

10. opiniowanie doboru obsady osobowej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie w sprawach wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan,
nagrod i kar dla podlegltych pracownikow,

11. prawo zadania od kierownikow innych komorek organizacyjnych
materiatow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

12. podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych - przed przekazywaniem do podpisu Dyrektorowi PUP.

13. ustalanie i aktualizowanie szczegolowych zakresow czynnosci podleglym
pracownikom,

14. powierzenie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom
wykonywanie czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych ich zakresem
Cczynnosci,

15. wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwate;j
nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn,

16. opiniowanie podleglym pracownikom wnioskow urlopowych,

17. stosownie do przydzielonych zadan kierownicy dzialo6w maja prawo zadac
Od Dyrektora PUP materiatow, informacji i opinii,
niezbednych do wykonywania tych zadan,

18.sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie spraw zalatwianych

w podleglej komorce organizacyjnej, ktorej szczegolowe zasady okresla
Regulamin Kontroli Zarzadcze;j.

§ 19

1. Postanowienia § 18 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego

Ksiegowego, ktory bezposrednio kieruje dziatalnoscia dzialu Finansowo

— Ksiegowego.

2. Do kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy, zgodnie z przepisami

o finansach publicznych:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

3. Do zadan Glownego Ksiegowego jako kierownika Dzialu Finansowo

Ksiegowego nalezy kierowanie Dzialem Finansowo Ksiegowym oraz:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych PUP,

2) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku
finansowego PUP,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania
PUP,

4) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej
W sposob zabezpieczajacy ja przed dostepem osob nieuprawnionych,
zaginieciem lub zniszczeniem,

5) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,

wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne PUP,

6) opracowywanie projektow planow finansowych PUP oraz ich zmian,



7) dokonywanie biezacej analizy wykonywania planow finansowych
i biezace informowanie Dyrektora PUP o stopniu ich realizacji oraz
o prawidlowosci wydatkowania Srodkow budzetowych, FP i innych
funduszy celowych,

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow publicznych,

9) nadzor nad prawidlowoscig umow zawieranych przez PUP - pod
wzgledem finansowym,

10) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow
ksiegowych,

11) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych 2z planem finansowym oraz wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych dokonywanych
operacji gospodarczych i finansowych,

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega

bezposrednio Dyrektorowi PUP.

5. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego okreslaja

odrebne przepisy.

Rozdzial VII
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 20.

Do zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja
zadan w zakresie ustug i instrumentow rynku pracy, a w szczegolnosci:

1.
2.

3.

9.

promocja ustug i instrumentow realizowanych przez CAZ,

udzielanie pomocy bezrobotnym 1 innym uprawnionym osobom
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

udzielanie  pomocy pracodawcom w  znalezieniu odpowiednich
pracownikow,

pozyskiwanie ofert pracy, w szczegolnoSci poprzez podejmowanie
i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

. kierowanie osob bezrobotnych na zgloszone wolne miejsca pracy oraz na

miejsca pracy subsydiowanej,

upowszechnianie ofert pracy,

inspirowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych
pracy z pracodawcami,

. wspoOlpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji

o strukturze gospodarczej, kierunkach rozwoju oraz kierunkach
ksztalcenia i sytuacji demograficznej,
prowadzenie ewidencji (bazy danych) pracodawcow.

10.opracowywanie danych do sprawozdan,

11.ocena efektywnosci dzialan posrednictwa,

12.prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,
13.realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem pracy przez

cudzoziemcow,



14.inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do lagodzenia
problemow zwiazanych z planowanymi przez pracodawcow zwolnieniami
grupowymi pracownikow,

15.przygotowywanie i realizacja programow wspolfinansowanych ze srodkow
EFS oraz sporzadzanie sprawozdan,

16.przygotowanie i realizacja programow lokalnych, regionalnych, Programu
Aktywizacja 1 Integracja i programow specjalnych oraz ocena ich
efektywnosci i sprawozdawczosc,

17.prowadzenie doradztwa zawodowego dla bezrobotnych oraz innych
uprawnionych osob,

18.wspolpraca z  poradniami  psychologiczno-pedagogicznymi  oraz
placowkami oswiatowymi,

19.opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania,

20.prowadzenie banku programow, dotyczacego programow  porad
grupowych i spotkan informacyjnych oraz szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

21.organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dorostych dla osob
bezrobotnych i oséb niepelnosprawnych nie pozostajacych w zatrudnieniu
oraz kontrola realizacji zawartych umow,

22 kierowanie osob bezrobotnych oraz niepelnosprawnych nie pozostajacych
w zatrudnieniu do odbycia stazu i przygotowania zawodowego dorostych,

23.realizowanie dziatan sieci EURES,

24 .planowanie i organizacja szkolen,

25.kierowanie os0b bezrobotnych i poszukujacych pracy na szkolenia,

26.udzielanie pozyczek szkoleniowych,

27.wspolpraca z instytucjami szkolacymi, pracodawcami oraz Cechem
Rzemiost Roznych,

28.upowszechnianie informacji o szkoleniach i przygotowaniu zawodowym
dorostych,

29.prowadzenie spraw dotyczacych szkolen finansowanych z Krajowego
Funduszu Szkoleniowego,

30.ocena efektywnosci szkolen,

31.prowadzenie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego dla osob
niepelnosprawnych,

32.planowanie 1 organizacja szkolen dla o0sob niepelnosprawnych
zarejestrowanych jako bezrobotne Ilub poszukujace pracy i nie
pozostajace w zatrudnieniu,

33.opracowywanie powiatowych programow pomocy na rzecz zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych,

34.udzielanie osobom bezrobotnym i osobom niepelnosprawnym nie
pozostajacym w zatrudnieniu pomocy w podejmowaniu dziatalnosci
gospodarczej- ze Srodkow FP i PEFRON,

35.wspieranie pracodawcow tworzacych miejsca pracy dla bezrobotnych i
0sob niepelnosprawnych nie pozostajacych w zatrudnieniu poprzez
finansowanie badz wspolfinansowanie ze sSrodkéw FP i PEFRON w
formach i na warunkach okreslonych w ustawach o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,



36.wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami
finansowymi w zakresie opiniowania wnioskow o pozyczki na utworzenie
stanowiska pracy dla bezrobotnego skierowanego przez urzad- pod
wzgledem mozliwosci skierowania o0sob posiadajacych kwalifikacje
niezbedne do wykonywania pracy na planowanym do utworzenia
stanowisku pracy,

37.wspolpraca z posrednikami finansowymi, dotyczaca monitorowania
zatrudnienia na utworzonych przez pozyczkobiorcow stanowiskach pracy

38.prowadzenie spraw zwigzanych 2z finansowaniem kosztow studiow
podyplomowych bezrobotnych,

39.organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych, prowadzenie
dokumentacji oraz kontrola ich realizacji i ocena ich efektywnosci,

40.prowadzenie spraw dotyczacych finansowania kosztow przejazdow
i zakwaterowania oraz kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg
zalezng aktywizowanych os6b bezrobotnych,

41.prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom sktadek ZUS od
wynagrodzen wyptaconych bezrobotnym skierowanym przez PUP,

42.prowadzenie spraw dotyczacych organizowania i finansowania prac
spolecznie uzytecznych,

43.prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych dotyczacych
szkolen,

44 kontrola realizacji zawieranych umoéw w ramach aktywnych form
przeciwdzialania bezrobociu oraz dochodzenie roszczen FP w przypadku
naruszania ich postanowien,

45.dochodzenie od bezrobotnego zwrotu kosztow szkolenia i przygotowania
zawodowego dorostych w przypadku ich nie ukonczenia z winy
bezrobotnego — sporzadzenie decyzji,

46.prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania i realizacji bonow
szkoleniowych,

47.prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem bonow na zasiedlenie
oraz ich realizacja i dochodzenie zwrotu kwot bonoéw w przypadku nie
wywigzania si¢ bezrobotnego z obowiazku pozostawania bezrobotnego
w zatrudnieniu przez wymagany przepisem okres,

48.prowadzenie spraw w zakresie przyznawania i realizacji bonow stazowych,

49.prowadzenie spraw dotyczacych zlecanych dzialan aktywizacyjnych oraz
wspolpraca w tym zakresie z WUP w Poznaniu oraz realizatorem tych
dziatan,

50.udzielanie pracodawcom grantow na utworzenie stanowiska pracy
w formie telepracy — prowadzenie dokumentacji oraz dochodzenie zwrotu
srodkow (grantu) w przypadku niewywiazania sie pracodawcy
z warunkow umowy,

S1.prowadzenie spraw w zakresie przyznawania pracodawcom swiadczen
aktywizacyjnych oraz dochodzenie ich zwrotu w przypadkach
niewywigzania sie¢ pracodawcy z warunkow umowy,

52.przyznawanie bonow zatrudnieniowych oraz ich realizacja oraz
dochodzenie zwrotu dokonanych refundacji w przypadku niewywiazania
sie pracodawcy z warunkow umowy,

53.prowadzenie spraw dotyczacych refundowania pracodawcom skladek na
ubezpieczenie spoleczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30
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roku zycia, podejmujacych prace po raz pierwszy oraz dochodzenie zwrotu
zrefundowanych kwot w przypadku niewywigzania sie pracodawcy
z warunkow umowy,

S54.prowadzenie  spraw  dotyczacych  dofinansowania  pracodawcom
wynagrodzen skierowanych bezrobotnych, ktorzy ukonczyli 50 lat,

55.prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od wydanych decyzji
w sprawach nalezacych do wtasciwosci Dziatu,

56.sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

57.prowadzenie spraw dotyczacych refundacji swiadczen integracyjnych oraz
spraw dotyczacych zatrudnienia wspieranego — w rozumieniu przepisow
o zatrudnieniu socjalnym,

58.sporzadzanie analiz i sprawozdan 2z realizacji aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu,

59.archiwizacja dokumentow w zakresie wykonywanych zadan,

60.udzielanie informacji i wyjasnien o uslugach i instrumentach rynku
pracy, a takze informacji o dzialaniach realizowanych na rzecz osob
niepelnosprawnych.

61.prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcy lub przedsiebiorcy
kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na
ubezpieczenie spoteczne za skierowane osoby bezrobotne do 30 roku Zycia,
a takze dochodzenie zwrotu dokonanych refundacji w przypadku
niewywiazania sie pracodawcy lub przedsiebiorcy z warunkéw umowy.

§21.

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy

w szczegolnosci :

1. rejestracja osob bezrobotnych i poszukujacych pracy ,

2. obstuga bezrobotnych z prawem do zasilku, bez prawa do zasitku oraz
poszukujacych pracy,

3. prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania, odmowy przyznania oraz

utraty statusu osoby bezrobotnej,

4. prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania, odmowy przyznania

i zawieszania wyplaty swiadczen przystugujacych osobom uprawnionym.

5. naliczanie swiadczen osobom uprawnionym, sporzadzanie list wyptat,

6. prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od wydanych decyzji

w sprawach nalezacych do wtasciwosci Dziatu,

7. zglaszanie zarejestrowanych bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego, a takze zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego o0so6b
pobierajacych swiadczenia integracyjne,

8. wydawanie zaswiadczen oraz PIT,

9. wspoélpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, OPS, Sadem i Komornikiem
w sprawach dotyczacych oso6b bezrobotnych,

10. udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych praw i obowiazkow osob
bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,

11. prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia

spolecznego w UE,

12. archiwizowanie dokumentacji Dzialu,
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13. prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania osobom uprawnionym do
pomocy w sptacie kredytow mieszkaniowych oraz spraw zwigzanych ze
zwrotem przyznanych sSrodkow finansowych w oparciu o przepisy
odrebnej ustawy.

§ 22.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy
W szczegolnosci:
1. planowanie srodkow budzetowych, FP oraz EFS,
2. planowanie srodkow FP |
3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,
4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
5. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
6. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych budzetu, FP, EFS
i PFRON w ujeciu syntetycznym 1i analitycznym oraz w ukladzie
paragrafow klasyfikacji budzetowej,
7. ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkow strukturalnych,
8. obshuga kasowa budzetu i funduszy celowych,
9. sporzadzanie przelewow dla osob pobierajacych swiadczenia,
10. prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz
pracownikow PUP,
11. prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkiem PUP,
12. sporzadzanie czesci finansowej wnioskow o ptatnosc¢ do projektow EFS,
13. realizacja postanowien ustawy o systemie zabezpieczen spotecznych oraz
ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow
publicznych w zakresie rozliczen finansowych ,
14. sporzadzanie sprawozdan finansowych,
15. archiwizowanie dokumentacji Dziatu ,
16. sprawowanie kontroli finansowej .
17. windykacja nienaleznych Swiadczen oraz innych naleznosci
przystugujacych Funduszowi Pracy.

§ 23.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego

nalezy w szczegolnosci:

1. opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych Urzedu,

2. projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu
informacji w Urzedzie ,

. opracowywanie projektow planow pracy ,

. obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

. obstuga kancelaryjna Urzedu ,

. gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

. prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

. kontrola dyscypliny pracy ,

OO0 P W
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9. obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.

1.

obstuga ZFSS ,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
okresowymi pracownikow,

organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,
prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,

opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
oraz informacji dotyczacych pracownikow PUP,

administrowanie majatkiem urzedu ,

zabezpieczanie pracownikow w sSrodki techniczno-biurowe oraz Urzedu
w Srodki utrzymania czystosci,

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen i doksztalcania pracownikow
Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow
siedziby Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych,

prowadzenie spraw z zakresu BHP i P.poz. ,

koordynowanie, rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

archiwizowanie dokumentacji z zakresu spraw zalatwianych w Dziale,
nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania komputerowego
oraz administrowanie siecia komputerowa i baza danych,

nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie
informatycznym,

tworzenie bazy danych statystycznych,

sporzadzanie analiz i sprawozdan o rynku pracy,

tworzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j,

obsluga poczty elektronicznej,

utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach Urzedu.

Rozdzial VIII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow

8 24.

Dyrektor PUP przyjmuje Obywateli w sprawach skarg i wnioskow

w poniedziatek w godzinach od 1090 do 1400,

2. Kierownicy Dzialow przyjmuja Obywateli w sprawach skarg i wnioskow

codziennie w godzinach pracy.

3. W przypadku, gdy poniedzialek przypada w dzien ustawowo wolny od
pracy, przyjmowanie Obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez
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Dyrektora oraz kierownikow dzialow nastepuje w nastepnym dniu
roboczym.

§ 25.

Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza
protokol przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres skladajacego,

3) zwiezle okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis skladajacego,

Protokot podlega ewidencji w Rejestrze Skarg i Wnioskow.

§ 26.
Rejestr Skarg i Wnioskow prowadzi Dzial Organizacyjno — Administracyjny
§ 27.

1. Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Dyrektora PUP, Starosty lub
Zarzadu Powiatu rozpatruje Dzial Organizacyjno — Administracyjny.

2. Pozostate skargi i wnioski rozpatruja Dzialy w ramach swej wlasciwosci
IZECZOWE].

§ 28.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PUP.
§ 29.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow

koordynuje Dzial Organizacyjno — Administracyjny, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz
udzieleniem odpowiedzi,

2) udziela zglaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji, kieruje do wtasciwego Dzialu lub organizuje przyjecie przez
Dyrektora PUP,

3) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow.

§ 30.

Kierownicy Dzialow odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie Dzialowi Organizacyjno - Administracyjnemu
wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skargi
i wniosku.
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Rozdzial IX
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§31.

. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzna.

Sposob wykonywania kontroli wewnetrznej okresla odrebny Regulamin
Kontroli Zarzadcze;j.

Zakres zadan kontrolnych pracownikow Urzedu okreslaja szczegolowe
zakresy czynnosci.

Rozdzial X
Zasady podpisywania pism , decyzji
oraz dokumentow finansowych

§ 32.

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak

rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,

stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkow

pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub upowazniony przez niego pracownik,

- Glowny Ksiegowy PUP lub upowazniony przez Dyrektora PUP
pracownik.

. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

ksiegowych okresla odrebna instrukcija.

8 33.

Do podpisu Dyrektora PUP zastrzezone sq :

1.
2.

pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,

odpowiedzi na wystapienia zewnetrznych organow kontroli, Scigania,
postow i senatorow, radnych oraz pisma kierowane do Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu, Starosty Powiatu, organow wojewodztwa i gmin oraz
centralnych organow administracji panstwowej (nie zastrzezonych do
podpisu przez Staroste Powiatu),

. decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Urzedu,
. pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego

podpisu.
§ 34.

. Kierownicy komorek organizacyjnych aprobuja wstepnie pisma

w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora PUP.

. Decyzje administracyjne oraz zaswiadczenia z upowaznienia Starosty

podpisuje Dyrektor PUP oraz inni upowaznieni przez Staroste pracownicy
PUP.
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3. Pracownicy opracowuja pisma i parafujg je swoim podpisem pod tekstem
z lewej strony.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy podpisujq pisma
w sprawach, ktorych zostali upowaznieni przez Dyrektora PUP.

5. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow
okresla odrebna instrukcja.

Rozdzial XI
Organizacja pracy PUP

§ 35.

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekraczac 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sie obowiazujacy tygodniowy rozktad czasu pracy:

- poniedzialek : 800 - 169
- wtorek — piatek : 730 - 1530
- wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.
3. Ustala sie czas obslugi petentow wykonywanej przez Dzial Ewidencji
i Swiadczen — od 8°° do 1400-

4. Dyrektor PUP moze w indywidualnych przypadkach, na wniosek
pracownika wyznaczy¢ inny czas pracy, z zachowaniem wymiaru
okreslonego w pkt 1.

5. Szczegolowa organizacje i zasady pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 36.

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.
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