Organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Hawie okresla Regulamin organizacyjny, uchwalony, zgodnie z
art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tj. 2001 r. Nr 142 poz. 1592), przez Zarzgd Powiatu
Ttawskiego uchwata Nr 133/467/09 Zarzqdu Powiatu Hawskiego z dnia 11 marca 2009 roku, ze zmianami wprowadzonymi Uchwalg
Nr 78/338/12 z dnia 27 marca 2012 roku, uchwalq Nr 44/204/15 z dnia 27 sierpnia 2015 roku, wuchwalq Nr 66/267/15 z dnia
29 grudnia 2015 roku, uchwalq nr 96/421/16 z dnia 14 czerwca 2016 roku, uchwatq Nr 121/518/16 7 dnia 4 pazdziernika 2016 roku,
uchwatq Nr 133/557/16 z dnia 6 grudnia 2016 roku, uchwalg Nr 152/662/17 z dnia 21 marca 2017 roku, uchwatg Nr 200/930/17
z dnia 5 grudnia 2017 roku, uchwalq Nr 209/979/18 z dnia 23 stycznia 2018 roku, uchwatg Nr 234/1134/18 z dnia 29 maja 2018
roku, uchwalq Nr 265/1262/18 z dnia 14 listopada 2018 roku, uchwalq Nr 27/137/19 z dnia 26 marca 2019 roku, uchwalg
Nr 47/189/19 z dnia 7 lipca 2019 roku, uchwatg Nr 68/270/19 z dnia 19 listopada 2019 roku Zarzqdu Powiatu ltawskiego

Zakacznik

do Uchwaty Nr 133/467/09
Zarzadu Powiatu Itawskiego
z dnia 11 marca 2009 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W ILAWIE

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
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§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture 1 zakres dzialania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ [tawskiego,

2) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w ltawie,

3) Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Itawie,

4) Filii — nalezy przez to rozumie¢ Filie PUP odpowiednio w Kisielicach, Lubawie, Suszu
badz Zalewie,

5) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Itawie,

6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub stanowisko pracy w PUP

i Filiach,
7) skresla sie pkt 7

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy zwany w dalszej czeSci regulaminu organizacyjnego PUP jest
jednostka organizacyjng Starostwa Powiatowego w Itawie — finansowang w formie jednostki
budzetowe;.

Siedziba PUP jest miasto Itawa.

Terenem dziatania Powiatowego Urzgdu Pracy w Itawie jest obszar Powiatu Itawskiego.

4. Nadzor nad PUP sprawuje Starosta [tawski.
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Rozdzial 11
Przedmiot i zakres dzialania

§4

Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania z zakresu zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu

okreslone w nastgpujacych aktach prawnych:

1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych,

3) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych,

4) ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych ,

5) ustawie z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

6) ustawie z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,

7) ustawie z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

8) innych przepisach szczegdlnych.

§5



W realizacji swoich zadan Powiatowy Urzad Pracy wspotpracuje z innymi podmiotami rynku
pracy oraz podmiotami dzialajacymi na jego rzecz.

Rozdzial 111
Organizacja i Zarzadzanie

§6

Dyrektor kieruje zarzadza i reprezentuje PUP.

2. Starosta powotuje wylonionego w drodze konkursu Dyrektora PUP, za§ odwotuje Dyrektora

po zasi¢gnieciu opinii PRRP za wyjatkiem przypadkow, o ktorych mowa w art. 52 i 53 Kodeksu

pracy.

ZastgpcoOw Dyrektora PUP powotuje 1 odwotuje Dyrektor PUP.

4. W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty decyzje

administracyjne wydaja: Dyrektor PUP oraz inni pracownicy upowaznieni przez Staroste.

. Dyrektor PUP zatrudnia i zwalnia pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy.

6. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy kierownikow komorek
organizacyjnych.

7. Podczas niecobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora ds. Rynku
Pracy.

8. Dyrektor PUP i Zastepcy Dyrektora dziataja na podstawie udzielonych przez Starostg

upowaznien i pelnomocnictw.
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§7

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

Rozdzial IV
Gospodarka Majatkowa i Finansowa

§8

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

§9

1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
zatwierdzony przez Rade Powiatu Itawskiego.

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

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksi¢gowa realizowanych przez siebie zadan.

§10

Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Rada Powiatu Itawskiego
i Starosta.



Rozdzial V
Komérki organizacyjne
Powiatowego Urzedu Pracy

§11
. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) filie,
2) dziaty,

3) referaty,

4) stanowiska pracy,

5) centrum aktywizacji zawodowej,

6) osrodek wspierania przedsigbiorczosci — inkubator technologiczny.

O ilo$ci utworzonych filii, dzialow, referatow, stanowisk pracy niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania, decyduje Zarzad Powiatu Itawskiego.

. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powotywaé zespoly
I komisje zadaniowe.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres dziatania
1 przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

. Wewngetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikow.

§ 12

1. Filia jest wyodrebniong obszarowo komorka organizacyjng, odpowiadajacg terytorialnie
gminom:
1) Filia w Lubawie — Miastu Lubawa i Gminie Lubawa,
2) Filia w Suszu - Gminie i Miastu Susz,
3) Filia w Kisielicach - Miastu i Gminie Kisielice,
4) Filia w Zalewie — Gminie Zalewo

2. Biezaca prace w filii organizuje pracownik zatrudniony na stanowisku starszego specjalisty
lub specjalisty.

§13
. Dziatl jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka

1 dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§ 14
Referat jest przynajmniej 4 — osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia

merytoryczne.
. Referatem, ktory dziata jako komoérka samodzielna, kieruje kierownik referatu.

§ 15

Stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjna, ktorg tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okre§lonej problematyki nie uzasadniajgcego
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powotania wigkszej komodrki organizacyjnej — referatu. Stanowisko pracy moze by¢ tworzone w
ramach dziatu lub referatu lub jako komodrka samodzielna.

§16

[

. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyodrebniong komorka.

2. Funkcje Centrum Aktywizacji Zawodowej realizowane sg w Dziale Instrumentéw Rynku Pracy
odpowiednio do tresci § 26 ust. 1 pkt 1, w Filii w Lubawie i Suszu, w Kisielicach i w Zalewie —
na stanowisku posrednika pracy, w Dziale Ustug Rynku Pracy odpowiednio do tresci § 27 ust.1
pkt od 1 do 2,

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy.

§17

1. Osrodek Wpierania Przedsigbiorczosci — Inkubator Technologiczny jest wyodrgbniong
komorka.

2. Funkcje Osrodka Wspierania Przedsigbiorczosci realizowane sg przy wspotpracy stanowisk
ds.: przyznawania srodkoéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej przez osobe bezrobotna,
refundacji przedsigbiorcy kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska prac, zatrudnienia
subsydiowanego, projektow, szkolen, w tym takze w ramach $rodkoéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego.

3. Osrodkiem Wspierania Przedsigbiorczosci — Inkubatorem Technologicznym Kieruje i organizuje
jego prace Zastepca Dyrektora ds. Przedsigbiorczos$ci.

Rozdzial VII
Struktura organizacyjna

§18
1. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikow.
2. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne, ktorym nadaje si¢ symbole
znakowania spraw:

1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - OA
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy - KF
3) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy -IR

- Referat Instrumentow Rynku Pracy i Szkolen - IRSZ
- Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli

1 Dokumentacji Instrumentéw Rynku Pracy - ZK
- Wieloosobowe Stanowisko ds. Projektow -ZP
4) Dziat Uslug Rynku Pracy -RP
- Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa
Zawodowego - PP
- Referat Ewidencji i Swiadczen -ES
5) Filia w Kisielicach - ES-I
6) Filia w Lubawie - ES-1I
7) Filia w Suszu - ES-I
8) Filia w Zalewie - ES-IV

9) Osrodek Wspierania Przedsi¢biorczosci — Inkubator technologiczny - IT



2.

§19

Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio prace: Zastepcy Dyrektora ds. Rynku Pracy, Zastepcy
Dyrektora ds. Przedsigbiorczosci, Glownego Ksiggowego oraz Kierownika Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego oraz Inspektora ochrony danych.

. Zastgpca Dyrektora ds. Rynku Pracy nadzoruje prac¢ Dzialu Ustug Rynku Pracy oraz

podlegtych Filii w: Kisielicach, Lubawie, Suszu i Zalewie.
Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy kieruje Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy.

Zastepca Dyrektora ds. Przedsigbiorczosci kieruje 1 organizuje prace Inkubatora
Technologicznego.
Gtowny ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreslajg
odrebne przepisy. Postanowienia § 21 majg zastosowanie takze w odniesieniu do Gtéwnego
ksiggowego.
Spory kompetencyjne oraz inne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu, pomig¢dzy
poszczegolnymi komorkami PUP, rozstrzyga Dyrektor PUP.
Szczegdtowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP i Filii okresla Rozdziat VIII
niniejszego regulaminu.
Szczegdtowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy okresla schemat
bedacy zatacznikiem do niniejszego regulaminu.

§20
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan okre$lonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,
2) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy oraz §rodkami pomocowymi,
3) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,
4) zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP i Filii,
5) wspotpraca z PRRP, wladzami szkolnymi i instytucjami szkolgcymi i o$rodkami pomocy
spotecznej,
6) wydawanie zarzadzen, polecen shuizbowych i decyzji administracyjnych w zakresie
okreslonym ustawami,
7) inicjowanie programow specjalnych,
8) okreslenie celow i programéw dziatania PUP
9) planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy PUP,
10) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,
11) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw,
12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja ushug Urzedu,

2) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy podlegltych komorek
organizacyjnych,

3) realizacja zadan okre$lonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
PUP, a w szczeg6lnosci:



- zapewnienie realizacji obowigzujacego prawa,

- zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania problemow oraz
nadzorowanie dziatalnosci w podleglych pionach realizujgcych te zadania, w tym
planowanie i wytyczanie kierunku ich dzialania, sprawowanie nadzoru nad realizacja
zadan merytorycznych podlegltych dziatow,

- opracowywanie analiz, planéw i programéw lokalnego rynku pracy,

- aprobowanie spraw przedktadanych do decyzji Dyrektora PUP,

- sprawowanie merytorycznego nadzoru nad: stosowanymi technikami posrednictwa
pracy i poradnictwa zawodowego, caloksztattem dziatalnosci szkoleniowej dla potrzeb
rynku pracy,

- wspolpraca z organizacjami pracodawcow, bezrobotnych, wladzami szkolnymi
i instytucjami szkolgcymi, zwigzkami zawodowymi oraz innymi partnerami
spolecznymi w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy,

- wspéludziat w realizacji zadan zmierzajagcych do przeciwdziatania bezrobociu
1 tagodzenia jego skutkow,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP,

5) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych

pelnomocnictw.

3. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Przedsiebiorczo$ci nalezy w szczegolnoSci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

promocja ustug Urzedu Pracy w zakresie zadan wynikajacych z funkcjonowania Inkubatora
Technologicznego,
przygotowanie i wdrozenie koncepcji funkcjonowania Inkubatora Technologicznego,
planowanie,  wytyczanie kierunkow  dzialania, organizacja pracy Inkubatora
Technologicznego,
koordynowanie 1 organizowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
PUP, a w szczeg6lnoSci:
— zapewnienie realizacji zadan zgodnie z obowigzujacym prawem,
— Zzapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania problemow,
w tym planowanie 1 wytyczanie kierunku dziatania,
— opracowywanie badan i analiz, danych statystycznych,
— opracowywanie planéw i1 programéw lokalnego rynku pracy,
— aprobowanie spraw przedktadanych do decyzji Dyrektora PUP,
— wspdlpraca z organizacjami pracodawcow, 0sob bezrobotnych, wtadzami szkolnymi
1 instytucjami szkolagcymi, zwigzkami zawodowymi oraz innymi partnerami
spotecznymi w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy,
— wspoéludzial w realizacji zadah zmierzajacych do przeciwdziatania bezrobociu
1 tagodzenia jego skutkow,
— pozyskiwanie S$rodkow finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy, w tym m.in. z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
— udzielanie informacji o0 mozliwosciach i zakresie pomocy,
— udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow,
— inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie ustug 1 instrumentoéw rynku pracy,
— inicjowanie 1 organizowanie dziatan doradczych, w tym szczego6lnie informowanie
przedsigbiorcow o mozliwosciach wsparcia przez podmioty zewngtrzne, w tym przez
Polskag Agencje¢ Rozwoju Przedsigbiorczosci, Warminsko-Mazurskag Agencje
Rozwoju Regionalnego i inne.
zabezpieczenie pomieszczen 1 wyposazenia obiektu,
nadzor nad wlasciwg eksploatacja sprzetu informatycznego,
zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.”



§21

Do podstawowych zadan, obowigzkéow i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j,

wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej
na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP,

szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow a w szczegdlnosci:

umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
1 wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego oraz zapewnienie wiasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w podlegltej komorce,

nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komodrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdod i kar dla podlegltych pracownikow,

10) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatdw, informacji i opinii

potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem

do podpisu Dyrektorowi PUP lub Z-cy Dyrektora PUP,

12) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresOw czynnosci dla podlegtych pracownikow,
13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynno$ci

1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

14) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy

1.

2.

pracownika z innych przyczyn.

§ 22

Postanowienia § 20 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

Obowiazki 1 uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslaja odrebne przepisy, a w szczegolnosci
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy PUP podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.



Rozdzial VIII
Zakres zadan komorek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy

§23

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno—Administracyjnego w szczegolnosci
nalezy:

1) opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych urze¢du.

2) opracowanie regulaminu pracy urzedu,

3) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.

4) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej posiedzen Powiatowej Rady Rynku
Pracy w Ifawie,

5) obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora urzedu.

6) obstuga kancelaryjna urzedu.

7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora urzedu.

8) skresla sie pkt 8.

9) skresla si¢ pkt 9.

10 )skresla sie pkt 10.

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu.

12) zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow.

13) kontrola dyscypliny pracy.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

15) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.

17) obshuga ZFSS.

18) skresla sig pkt 18.

19) opracowanie planu szkolen pracownikow urzedu.

20) organizowanie kursow, szkolen dla pracownikow urzedu.

21) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzgdng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykladowcow.

22) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

23) analiza skarg i wnioskow.

24) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego.

25) administrowanie siecig komputerows i bazg danych.

26) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

27) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych.

28) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

29) tworzenie bazy danych statystycznych.

30) skresla sie pkt 30.

31) administrowanie majatkiem urzedu.

32) zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe.

33) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby urzedu
pracy.

34) prowadzenie spraw z zakresu BHP, Ppoz., Obrony Cywilne;j.



§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego W szczegolnosci nalezy:

1) planowanie $srodkow budzetowych.

2) planowanie $srodkéw FP oraz srodkow pomocowych.

3) kontrola dyscypliny budzetowe;.

4) kontrola dyscypliny wydatkow z FP oraz srodkéw pomocowych.

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP oraz §rodkéw pomocowych.

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

7) skresla sie pkt 7

8) realizacja postanowien ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i podatku dochodowym od oso6b fizycznych.

§25

Skresla sie § 25
§ 26

1. Do zadan podstawowych Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy w szczeg6lno$ci nalezy:
1) w zakresie Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen:

a) organizowanie prac interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych,

b) organizowanie robét publicznych przy udziale samorzadow lokalnych,

C) organizowanie miejsc aktywizacji dla o0sob bezrobotnych w ramach stazu i
przygotowania zawodowego dorostych,

d) organizowanie zatrudnienia osobom z wybranej grupy poszukujacych pracy, objetej
programem specjalnym,

e) udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalno$ci na wiasny rachunek,

f) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w
zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy i podjecie dziatalno$ci
gospodarczej,

g) tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzglgdnieniem lokalnego rynku pracy,

h) organizowanie zatrudnienia przy udziale agencji zatrudnienia,

i) organizowanie szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym:

— wspdlpraca z instytucjami szkolagcymi,

— wspolpraca z partnerami rynku pracy,

— upowszechnianie informacji o szkoleniach,

— organizacja szkolen, w tym: szkolen indywidualnych 1 grupowych, pozyczek
szkoleniowych, studiow podyplomowych, szkolen pracownikéw lub pracodawcy, w
tym w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego, szkolen pracownikow
przebywajacych na platnych urlopach szkoleniowych oraz szkolen w ramach
trojstronnych umow szkoleniowych,

— 1nicjowanie 1 organizowanie szkolen i przekwalifikowan ze $srodkéw PFRON dla
0soOb niepetnosprawnych,

J) organizowanie miejsc pracy finansowanych ze $rodkow PFRON, dla o0sob
niepelnosprawnych zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy jako poszukujace
pracy niepozostajace w zatrudnieniu, w ramach:

- stazy,

- prac interwencyjnych,

- przygotowania zawodowego dorostych,

K) udzielanie: pomocy osobom niepelnosprawnym w podejmowaniu dziatalno$ci na wiasny
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2)

P)

q)
r

t)

rachunek,
tworzenie dodatkowych stanowisk pracy pod potrzeby 0s6b niepetnosprawnych,
udzielanie pomocy osobom bezrobotnym w formie stypendium za kontynuowanie nauki,
refundacja kosztow opieki nad dzieckiem (lub osobg zalezng) dla oséb bezrobotnych
samotnie wychowujacych co najmniej jedno dziecko do siddmego roku zycia,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zwrotem kosztow przejazdu:
— do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub
— Z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej oraz
przez okres odbywania u pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego dorostych,
prac spotecznie uzytecznych, lub odbywania zaje¢ z =zakresu poradnictwa
zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy;
na badania lekarskie lub psychologiczne, a takze:
kosztéw zakwaterowania i wyzywienia bezrobotnego lub innej uprawnionej osoby,
w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy na powyzsza forme;
refundacja sktadki ZUS zakladom pracy z tytulu stalego zatrudnienia kierowanych
bezrobotnych oraz jednorazowa refundacja wynagrodzenia dla pracodawcow za
zatrudnienie 0sob bezrobotnych,
realizacja $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,
realizacja dodatkowych instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30 roku zycia,
w tym:
- bondw szkoleniowych,
- bonow stazowych,
- bondw zatrudnieniowych,
- bonoéw na zasiedlenie,
realizacja wsparcia w formie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy
1 w formie §wiadczenia aktywizacyjnego dla osob bezrobotnych sprawujacych opieke
nad dzieckiem lub osobg zalezna,
organizowanie 1 inicjowanie innych aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu
przewidzianych ustawa.

w zakresie Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli i Dokumentacji Instrumentow
Rynku Pracy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

przeprowadzanie kontroli u pracodawcow jednoosobowych podmiotéw gospodarczych;
opracowywanie materialow z przeprowadzonych kontroli;

podejmowanie dzialan zwigzanych z windykacja nalezno$ci powstatych w wyniku
nieprawidlowego wywigzywania si¢ z przez pracodawcoOw lub osoby bezrobotne z
zawartych umow;

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych i
prac spotecznie uzytecznych;

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robot publicznych;
przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
programow specjalnych;

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanego
zatrudnienia przez agencje zatrudnienia;

planowanie szkolen oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia
szkolen  indywidualnych 1 grupowych, pozyczek szkoleniowych, studiéw
podyplomowych, kosztow szkolenia pracownikéw lub pracodawcy, ktory utworzyt
fundusz szkoleniowy, kosztow szkolenia pracownikdéw przebywajacych na ptatnych
urlopach szkoleniowych oraz wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie spoteczne od
refundowanych wynagrodzen pracownikow skierowanych na zastgpstwo, w tym ocena
efektywnosci szkolen,
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i) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia $rodkéow PFRON
przeznaczonych na:
— koszty szkolen,
— koszty stazy,
— koszty prac interwencyjnych,
— koszty przygotowania zawodowego dorostych,
— koszty studiéw podyplomowych,
— koszty badan lekarskich,
— kosztow dojazdow lub zakwaterowania;
— kosztow przekazanych na rozpoczecie dziatalnosci na wiasny rachunek;
— koszty poniesionych, przez pracodawce, w zwigzku przystosowaniem tworzonych

lub istniejgcych stanowisk pracy do potrzeb 0sob niepetnosprawnych;

— koszty zatrudnienia pracownikéw pomagajacych pracownikowi niepelnosprawnemu

w pracy w zakresie czynno$ci utatwiajacych komunikowanie si¢ z otoczeniem, a
takze czynno$ci niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania przez
pracownika niepelnosprawnego na stanowisku pracy,

— koszty wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawnej zarejestrowanej w

)
k)

D

powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotna albo poszukujaca pracy niepozostajaca
w zatrudnieniu,
przygotowanie dokumentacji i rozliczanie stypendium za kontynuowanie nauki,
przygotowanie dokumentacji i1 rozliczenie $wiadczen przyshugujacych rolnikom
zwalnianym z pracy;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej sprawozdawczosci z aktywnych form
przeciwdziataniu bezrobociu.

3) w zakresie Wieloosobowego Stanowiska ds. Projektow:

a)

b)
c)
d)
e)

realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji na przedsiewziecia
finansowane ze §rodkow pomocowych,

powotywanie zespoldw do realizacji poszczegoélnych projektow,

koordynowanie dziatan w ramach realizacji projektow,

sporzadzanie i podpisywanie umow,

rozliczenie wydatkowanych $§rodkow zgodnie z zapisami umowy,

dokonywanie odpowiednich zapiséw w ewidencji bezrobotnych i w komputerowe;j
bazie danych,

monitorowanie przebiegu wykonania projektow,

sporzadzanie sprawozdan z przebiegu realizacji projektow,

prowadzenie ewaluacji projektow a nastgpnie opracowanie raportu,

opracowywanie okresowej informacji na temat realizowanych projektow na potrzeby
wewnetrzne oraz zewnetrzne,

prowadzenie ewidencji projektow i1 programow sktadanych przez PUP,

promocja dziatan PUP, a w szczeg6lnosci realizowanych projektow,

m) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji

dotyczacej pracownikow urzedu,

przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy

wspotpraca z Dzialem Ustug Rynku Pracy, Dziatem Finansowo-Ksiggowym, Centrum
Wspierania Przedsigbiorczo$ci — Inkubatorem Technologicznym oraz Filiami Urzedu
w zakresie promocji, przygotowania projektow, ich realizacji oraz rozliczania.

§27

1. Do zadah podstawowych Dzialu Uslug Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:
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1) z zakresu posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

b) udziclanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikoOw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

c) pozyskiwanie ofert pracy,

d) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowe] bazy ofert pracy udostgpnionej przez ministra wiasciwego do spraw
pracy,

e) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgloszong oferta pracy,

f) inicjowanie i organizowaniec kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

Q) skresla sie litere ,,g”

h) skresla sie litere ,,h”

i) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

J) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatan,

k) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,

I) marketing ustug oferowanych przez urzgdy pracy, w tym w zakresie obstugi osob
niepetnosprawnych,

m) realizowanie ustug w sieci EURES,

n) ocena efektywnos$ci dziatan posrednictwa,

0) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia
i sytuacji demograficznej,

p) pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w rejonie;

2) z zakresu poradnictwa zawodowego:

a)

b)

c)

d)
€)

f)
9)

h)
i)

)

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju Kkariery zawodowej, a takze
w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajagcych wybor
zawodu, zmiang¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu kompetencii,
zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

udzielanie porad indywidualnych osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy,
udzielanie informacji 1 doradztwo pracodawcom w doborze kandydatow do pracy
sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy, a takze pomoc we wspieraniu rozwoju
zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,
wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi,

inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy, przeznaczonych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy majacych trudnosci
w uzyskaniu zatrudnienia,

przygotowywanie osob bezrobotnych i zagrozonych utratg pracy do kontaktow

z potencjalnym pracodawca,
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k) motywowanie do aktywnego poszukiwania pracy lub samozatrudnienia,

I) ksztaltowanie umiejetnosci poprawnego redagowania pism i dokumentow
towarzyszacych procesowi poszukiwania pracy,

m) przygotowywanie 0s6b bezrobotnych i poszukujagcych pracy do rozmowy
kwalifikacyjnej z potencjalnym pracodawca.

3) z zakresu ewidencji i $wiadczen:

a) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy (w tym o0sob
niepetnosprawnych),

b) obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku,

c) ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych i innych §wiadczen wynikajgcych z
obowigzujacych przepisow.

d) wydawanie decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen osobom bezrobotnym
i poszukujacym pracy (w tym osobom niepetnosprawnym),

e) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,

f) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

g) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkoéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

h) rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji i przedstawianie wnioskéw Dyrektorowi
PUP,

i) realizacja postanowien ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

4) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania zezwolenia na prace

sezonowag oraz w sprawie wpisu os$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen, a w tym:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zatrudniania cudzoziemcoéw na
podstawie udzielonego upowaznienia,

b) prowadzenie rejestru spraw dotyczacych zezwolen na prace sezonowg oraz w jego
ramach ewidencji wniosk6w w sprawie pracy sezonowej, a takze rejestru spraw
dotyczacych o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz
w jego ramach ewidencji o§wiadczen,

C) pozyskiwanie od organéw Strazy Granicznej, Panstwowej Inspekcji Pracy, ZUS oraz
Krajowej Administracji  Skarbowej informacji umozliwiajacych ustalenie
okoliczno$ci niezbednych do przeprowadzenia postgpowania w Sprawie wydania
zezwolenia na prac¢ sezonowg oraz wpisu oswiadczenia do ewidencji oswiadczen,

d) wydawanie informacji o mozliwosci zaspakajania potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajgcego Wykonywanie pracy cudzoziemcowi.

§28

Do zadan podstawowych Osrodka Wpierania Przedsiebiorczos$ci — Inkubator Technologiczny —
w szczegblnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

promowanie przedsigbiorczo$ci w regionie poprzez kreowanie warunkéw do powstawania
stabilnych mikro- oraz matych i $rednich przedsigbiorstw oraz wspieraniu juz istniejacych
firm,

aktywizacja lokalnego rynku pracy,

wspieranie tworzenia nowych miejsc pracy, poprzez wspomaganie podejmowania
dziatalnosci gospodarczej na terenie powiatu,

wspieranie nowych przedsigbiorstw oraz eliminowanie ryzyka zwigzanego z ich ewentualng
upadtoscia,
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5) udzielanie pomocy w identyfikowaniu potrzeb inwestycyjnych wystepujacych na obszarze
powiatu,

6) przyczynianie si¢ do zwickszania poziomu zatrudnienia i aktywnego zwalczania problemow
mogacych ostabi¢ potencjal rozwojowy powiatu,

7) udostepnienie przedsiebiorcom odpowiedniej do ich potrzeb powierzchni biurowej po
preferencyjnych cenach i §wiadczenie innych ustug,

8) udostepnienie zaplecza oraz ustug biurowych,

9) zapewnienie ustug doradczych i szkoleniowych,

10) zapewnienie efektywnej pomocy bezposredniej dla powstania lub rozwoju firmy, do
momentu uzyskania przez nig samodzielnos$ci poprzez doskonalenie procesu inkubacji,

11) utatwienie nawigzywania wspotpracy pomiedzy firmami,

12) promowanie dziatan i ustug PUP wsrdd lokalnej spotecznosci I W regionie poprzez
wykorzystanie r6znorodnych form komunikacji,

13) tworzenie mechanizmow wsparcia nowych i zaawansowanych technologii.

§ 29

1. Wszystkie Filie PUP realizujg w szczeg6lnosci zadania o ktorych mowa odpowiednio:
1) Filia w Lubawie w § 26 ust.1 pkt 1, § 27 ust.1 pkt 1, 2,13 regulaminu,
2) Filiaw Suszuw § 26 ust.1 pkt 1, § 27 ust.1 pkt 1, 2,13 regulaminu,
3) Filia w Kisielicach w § 26 ust.1 pkt 1, § 27 ust.1 pkt 113 regulaminu,
4) Filia w Zalewie w § 26 ust.1 pkt 1, § 27 ust.1 pkt 1 i 3 regulaminu.

2. Kierownik Dziatu Ustug Rynku Pracy kieruje praca filii.

§ 30

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym moze zlecaé inne
zadania niz okres$lone w regulaminie organizacyjnym.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§31

1. Dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych
PUP podpisuja Dyrektor PUP lub Z-cy Dyrektora PUP, tacznie z Glownym Ksigegowym lub
osobg z Dzialu Finansowo-Ksiggowego, upowazniong w karcie wzoréw podpiséw do banku.

2. Szczego6lowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sa
odrebng instrukcja.
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§ 32

Akty wewnetrzne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju dokumenty zwigzane
z funkcjonowaniem PUP podpisuje Dyrektor PUP na podstawie upowaznienia wydanego przez
Staroste, badz w jego zastepstwie Z-cy Dyrektora.

. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust.1, moze by¢ na wniosek Dyrektora PUP udzielone takze

innym pracownikom Urzedu.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja
Kancelaryjna.

Rozdzial X
Organizacja pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Ilawie

§ 33

Czas pracy pracownikdéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin na tydzien.
Wszystkie soboty sag dniami wolnymi od pracy.

W dniach od poniedziatku do piatku obowiazuje 8 godzinny dzien pracy od godziny 72 do 15,
natomiast w Osrodku Wspierania Przedsigbiorczosci — Inkubator Technologiczny od godziny
8% do 162, a poczawszy od m-ca lipca 2019 r. od godziny 8% do 182,

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Dyrektora PUP mozliwe jest stosowanie ruchomego
Czasu pracy.

Ustala si¢ czas przyje¢ klientéw od poniedziatku do pigtku od godziny 7% do 15%, natomiast
w Osrodku Wspierania Przedsiebiorczosci — Inkubator Technologiczny od godziny 8% do 16%,
a poczawszy od m-ca lipca 2019 r. od godziny 8% do 18%.

Dyrektor PUP lub Z-cy Dyrektora PUP przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu wskazanych w ust. 3.

§ 34

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 35

Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 36

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem okreslonym w uchwale Zarzadu Powiatu

Itawskiego.
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