UCHWALA Nr 143/19
ZARZADU POWIATU LASKIEGO

z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w tasku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) oraz § 4 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy
w tasku, stanowigcego zafacznik do uchwaly Nr XLVIII/373/14 Rady Powiatu
w tasku z dnia 6 listopada 2014 r. w sprawie uchwalenia Statutu Powiatowego
Urzedu Pracy w tasku uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w tasku,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w tasku.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 517/14 Zarzadu Powiatu taskiego z dnia 12 listopada
2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w tasku.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu.

1. Piotr Wotosz

2. Teresa Wesotowska
3. Barbara Potasiak
4. Mirostaw Szafranski

5. Robert Szczepaniak




Zatgcznik do uchwaty Nr 143/19

Zarzgdu Powiatu taskiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LASKU

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem”, okreéla organizacje
i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w tasku.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu taskiego,

2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste taskiego,

3) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w tasku,

4) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w tasku,

5) Radzie Rynku - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy
w tasku,

6) Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu taskiego,

7) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy

w tasku,

8) UE - nalezy przez to rozumie¢ Unig Europejska

9) EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby
Zatrudnienia,

10) EOG - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar
Gospodarczy,

11) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizaciji
Zawodowej w tasku,

12) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004

roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 z pézn. zm.),

13) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
14) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

§ 3.1. PUP w tasku jest jednostka organizacyjng Powiatu taskiego z siedzibg
w tasku przy ul. Objazdowe] 4, wchodzgcg w sktad powiatowe] administracii
zespolone;.

2. PUP dziata w granicach administracyjnych powiatu faskiego.




3. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP moze zostaé rozszerzony o inne jednostki
powiatowe na mocy stosownego porozumienia zawartego pomiedzy Zarzgdem
Powiatu a zarzagdem innego powiatu.

ROZDZIAL I

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA

§ 4. PUP realizuje zadania witasne oraz zadania z zakresu promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkdbw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej okreslone
w nastepujacych aktach prawnych:

1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 z p6zn. zm.),

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1172 z pédzn. zm.),

3) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotne
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1510 z pézn. zm.),

4) ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 300 z pdézn. zm.),

5) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869),

8) ustawie z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2018 r. poz. 2094 z
pozn. zm.),.

7) innych obowiazujacych aktach prawnych.

§ 5. Powiatowy Urzgd Pracy w tasku wykonuje zadania samorzgdu powiatu
w zakresie polityki rynku pracy, wynikajgce z ustawy o promocji zatrudnienia
i instrumentach rynku pracy, do ktérych naleza w szczegolnosci:
1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowe]j strategii rozwigzywania
problemow spotecznych, o ktérych mowa w odrebnych przepisach,
2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,
3) udzielanie informaciji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,
5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,
6) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,
8) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych,
9) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku
pracy na potrzeby Rady Rynku oraz organow zatrudnienia,
10) kierowanie bezrobotnych do realizatora  dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,
11) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,



12) inicjowanie i realizowanie przedsigwzigé majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

13) wspotdziatanie z Rada Rynku w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania $rodkow Funduszu Pracy,

14) wspofpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
0 ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji rob6t publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych,
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym,

15) wspolpraca z wojewddzkimi  urzedami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych usfug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych,

16) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,
17) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy $wiadczen nie wynikajgcych z zawartych umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych

nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztdw szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy naleznosci
z tytutlu zwrotu refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy lub przyznanych jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

18) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego paristw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
migdzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji administracyjnych,

19) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przepiywu pracownikow
miedzy panstwami, w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wspoétpracy z ministrem wiasciwym do
Spraw pracy, samorzgdami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw,

20) realizowanie zadan zwiazanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepisow, umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

21)badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiagzku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

22) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

23) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP,

24) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

25) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewodzkim Urzedem Pracy,
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26) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez PUP,

27) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow EFS i FP,
28) organizacja i realizowanie programow specjalnych,

29) wspéipraca z ministrem whasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestréw centralnych,

30) inicjowanie i realizacja projektéw pilotazowych,

31) wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach,

32) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych wykonywaé lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

§ 6. W realizacji swoich zadan PUP wspotpracuje | innymi jednostkami powiatowej
administracji zespolonej w tasku.
ROZDZIAL Iil

ORGANIZACJA | ZARZADZANIE

§ 7.1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP.

2. Dyrektora PUP, wytonionego w drodze konkursu, powotuje i odwotuje Starosta.

3. Dyrektor PUP realizuje zadania PUP na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Staroste.

4. Dyrektor PUP kieruje Urzedem poprzez wydawanie:

1) zarzadzen wewnetrznych,
2) polecen stuzbowych,

3) wytycznych,

4) zasad.

9. Dyrektor PUP jest pracodawca w stosunku do pracownikow PUP, w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy.

6. Gtownego Ksiggowego oraz pracownikow PUP zatrudnia i zwalnia Dyrektor
PUP.

7. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy kierownikow komorek
organizacyjnych.

8. Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik,
ktory przejmuje wowczas wszystkie zadania | kompetencje Dyrektora, z wytaczeniem
spraw kadrowych w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz
ustalania wynagrodzen pracownikéw. Zadania wytgczone z zakresu kompetencji
wyznaczonego pracownika w okresie nieobecnosci Dyrektora przejmuje Starosta.

9. W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty,
decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia wydajg upowaznieni
imiennie pracownicy PUP.

10. Dyrektor PUP sktada Radzie Powiatu roczne sprawozdanie z dziatalnosci
PUP w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia | aktywizaciji
zawodowej.

§ 8. Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialnosé za przestrzeganie postanowien
niniejszego regulaminu organizacyjnego.




ROZDZIAL IV

GOSPODARKA MAJATKOWA | FINANSOWA

§ 9. Dyrektor PUP zarzgdza mieniem urzedu oraz zapewnia jego ochrone
i nalezyte wykorzystanie.

§ 10.1. Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujgcy
dochody i wydatki, zatwierdzany przez Zarzad Powiatu.

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa odpowiada Dyrektor
PUP.

3. Dyrektor PUP reprezentuje urzad przy zacigganiu zobowigzan finansowych
oraz skitadania o$wiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych jednostki,
udziela dalsze petnomocnictwa do dysponowania $rodkami na rachunkach
bankowych.

4. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiggowg realizowanych przez siebie
zadan.

§ 11. Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowa sprawuje
Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL V

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY W L ASKU

§ 12.1. W PUP mogag by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziat,
2) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatdw i samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor PUP w oparciu o posiadane $rodki finansowe.

3. W celu realizacji okres$lonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powoltywaé
zespoty i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania- przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jedno.

§ 13.1. Dziat jest podstawowg komorkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong
problematyka i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia
prawidiowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§ 14. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komérkg organizacyjna,
ktdrg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzsadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjnej —
referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub
referatu albo jako komérka samodzielna.




§ 15. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikédw.

ROZDZIAL Vi

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W £ ASKU

§ 16.1. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne, ktére podlegaja
Dyrektorowi PUP:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ,
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen - DES,
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy - DFK,

4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny - DOA.

2. Glowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okreslaja odrebne przepisy oraz zakres obowigzkéw pracowniczych.

3. Szczegblowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat
VIl niniejszego Regulaminu.

4. Strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w tasku, bedgcy Zatgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Szczegodtowy strukture poszczegolnych komorek organizacyjnych Powiatowego
Urzedu Pracy z podziatem na stanowiska pracy okreslajg schematy stanowigce
Zatgcznik 2- 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 17. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezg zadania wynikajace z zapisow
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz z posiadanych
upowaznien Starosty, w tym w szczegolnosci:

1) promocja ustug PUP oraz reprezentowanie PUP na zewnatrz,

2) planowanie i dysponowanie $rodkami FP, PFRON, EFS,

3) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

4) wspotpraca z organami samorzgdow lokalnych, Radg Rynku, wladzami szkolnymi
I instytucjami szkolgcymi,  osrodkami pomocy spoftecznej, organizacjami
pracodawcow, przedsiebiorcami i instytucjami  zajmujgcymi si¢ problematyka
promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej,

5) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyz;i administracyjnych,

6) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP i podlegtych
komorek organizacyjnych,

7) koordynowanie, nadzorowanie i kontrola pracy PUP,

8) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji (w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych),

9) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j i efektywnej
kontroli zarzadczej,

10) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych, przeszeregowan, nagréd | kar, wnioskowania wysokosci
wynagrodzenia.
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§ 18. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla
kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy kierowanej komorki organizacyjnej,
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjnej,
3) szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami kierowanej komorki
organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komaérkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,
4) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podiegtych pracownikow, a w szczegolnosci
umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
5) udzielanie pomocy  pracownikom kierowanej  komorki  organizacyjnej
W opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,
6) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowe] pracownikow,
w szczegdlnosci nowoprzyjetych,
7) wnioskowanie o przyjecie nowego pracownika, przeszeregowania, nagrody i kary
dla podlegtych pracownikow,
8) prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materiatow, informacji
| opinii potrzebnych do wykonania zadan,
9) ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosci i zadan dla
podlegtych pracownikdw,
10) opracowywanie projektow dokumentow zwigzanych z realizowanymi przez dziat
zadaniami, takich jak projekty zarzadzen, decyzji, wnioskéw, uméw cywilno —
prawnych oraz procedur,
11) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,
12) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci
pracownika w pracy,
13) prawo zadania od Dyrektora PUP, w uzasadnionych przypadkach, materiatow,
informaciji i opinii niezbednych do wykonywania przydzielonych zadan,
14) sporzgdzanie planu urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,
15) dbanie o wysoki poziom obstugi klientow Urzedu,
16) czynny udziat w procesie kontroli zarzadczej PUP,
17) realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzen wewnetrznych, wytycznych i zasad
Dyrektora oraz polecen stuzbowych.

§ 19.1. Postanowienia § 18 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnosé komorki organizacyjne;j
W pionie finansowym.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtoéwnego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869)
oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2019 r. poz. 351).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.




ROZDZIAL VI

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W tASKU

§ 20.1 Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegoInosci
nalezy:
1) opracowywanie i realizacja programu promocj zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, o ktdrej mowa w odrgbnych przepisach,
2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,
3) udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
4) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywacyjnych, ktéremu
marszatek wojewddztwa zlecit wykonywanie dziatan aktywizacyjnych,
5) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnosci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcy,
6) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,
7) udzielanie pomocy pracodawcom W pozyskiwaniu pracownikow przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,
8) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy,
9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych,
10) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku
pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdw zatrudnienia,
11) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupy pracownikow
z przyczyn dotyczgcych zaktadu,
12) wspétdziatanie z radami rynku w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkow FP, EFS,
13) wspbtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz prac spofecznie uzytecznych,
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktoérych mowa w art. 62a oraz
zatrudnienia socjalnego na postawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym,
14)wspodipraca z wojewddzkimi urzedami pracy W zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych,
15) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,
16) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
17) opracowywanie i realizowanie indywidualnych Planow Dziatan,
18) realizowanie projektow w zakresie promocii zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych
wspotfinansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu
Pracy,
19) przygotowywanie analiz i sprawozdan z EFS,
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20) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy,

21) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

22) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewddzkim urzedem pracy,

23) aktywizacja zawodowa 0s6b niepetnosprawnych,

24)realizacja zadan zwigzanych z wyptata $wiadczen przystugujacych rolnikom
zwalnianym z pracy,

25) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,

26) realizowanie dziatan sieci EURES we wspofpracy z ministrem wiasciwym do
spraw pracy, samorzadami wojewédztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do
realizacji dziatan sieci EURES,

27) organizowanie gietd pracy, spotkan itp.,

28) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich procesach zachodzgcych w komorce organizacyjne;j.

§ 21. Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegolnosci
nalezy:
1) udzielanie klientom PUP informacji i wyjaénien dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnego i poszukujgcego pracy oraz
przystugujacych $wiadczeniach z tytutu bezrobocia oraz swiadczonych ustugach
rynku pracy,
2) rejestracja zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
3) obstuga bezrobotnych bez prawa do swiadczen pienieznych w zakresie
wynikajacym z przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
4) obstuga bezrobotnych uprawnionych do swiadczen pienieznych: zasitku,
stypendium szkoleniowego i dodatku aktywizacyjnego, w zakresie wynikajgcym
z przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
o systemie ubezpieczen spotecznych,
5) wznawianie postgpowania administracyjnego,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania i wyptacania
zasitkow oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia oraz wydawanie decyzji
0 przyznaniu i utracie statusu osoby bezrobotnej,
7) wydawanie zaswiadczen do ZUS i innych instytucii,
8) obstuga programu SEPI,
9) korespondencja z Komornikiem, Policjg, ZUS i innymi instytucjami,
10) wspotpraca z CAZ w zakresie realizacji ustug rynku pracy,
11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
oraz ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, a w szczegolnosci
sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej,
12) wspotpraca z Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym w zakresie archiwizacji
akt osobowych oséb bezrobotnych,
13) wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiggowym w sprawie zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczenn oraz potwierdzenia Kart wyptat zasitkow do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,
14) przygotowywanie dokumentacji w zakresie odwotan od wydanych decyzji
administracyjnych,
15) wspotpraca z WUP w todzi w zakresie koordynacii systemow zabezpieczenia
spotecznego,
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16) przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celow
I zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich procesach zachodzgcych w komorce organizacyjnej.

§ 22. Do podstawowych zadan Dziaty Finansowo — Ksiggowego w szczegolnosci
nalezy:
1) planowanie $rodkow budzetowych,
2) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy,
3) kontrola dyscypliny budzetowej,
4) kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy,
9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych $rodkow budzetowych,
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operagji finansowych z Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spofecznego i innych programow polegajace na:

a) sporzadzaniu wnioskéw o ptatnosé,

b) prowadzeniu odrebnej dokumentac;i finansowej dotyczacej projektow

realizowanych przez PUP,

7) wspdlpraca z bankiem w sprawie obstugi kasowej $wiadczen wyptacanych
z Funduszu Pracy,
8) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spofecznych
Oraz ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w imieniu Pfatnika,
a W szczegolnosci sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow PUP,
9) rozliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne za bezrobotnych pobierajgcych zasitki i stypendia,
10) prowadzenie rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
11) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej i budzetowej,
12) rozliczanie i odprowadzanie skiadek na podatek dochodowy od osob fizycznych,
13) przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich procesach zachodzgcych w komorce organizacyjne;.

§ 23. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego
w szczegolnosci nalezg:
1) opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych PUP,
2) opracowywanie projektow planow pracy,
3) obstuga narad i spotkar organizowanych przez Dyrektora PUP,
4) obstuga kancelaryjna PUP,
o) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,
6) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w oparciu o obowigzujgce
przepisy,
7) zgtaszanie pracownikow PUP do ubezpieczenia spotecznego | zdrowotnego oraz
wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego pracownikow,
z ktérymi ustat stosunek pracy,
8) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
oraz ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w imieniu ptatnika,
a W szczegolnosci — sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie
ubezpieczen zdrowotnych oséb bezrobotnych,
9) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikow,
10) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w PUP,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikdéw PUP,

13) opracowywanie obowigzujgcej  sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikéw PUP,

14) organizowanie kurséw i szkolen oraz wspotpraca z instytucjami i jednostkami
szkolgcymi,

15) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych,

16) administrowanie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP,

17) administrowaniem majgtkiem PUP,

18) zaopatrywanie pracownikéw w $rodki techniczno — biurowe oraz transport,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow s siedzibie
PUP,

20) nadzér nad zaktadowg sktadnicg akt,

21) obstuga biurowa Powiatowej Rady Rynku Pracy,

22) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

23) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego,

24) nadzér nad eksploatacjg urzadzen technicznych,

25) przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej.

ROZDZIAL Vil

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJ! | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 24.1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP jako dysponent,
2) Gtowny Ksiegowy.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw

ksiegowych ustalane sg odrebng instrukcja.

§ 25.1. Decyzje administracyjne podpisuja;
1) Dyrektor PUP,
2) pracownicy, zgodnie z zakresem upowaznienia udzielonego przez Staroste.
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ROZDZIAL IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26.1. Czas pracy PUP, organizacje i porzadek pracy okresla Regulamin Pracy
PLIP.

2. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

3. Zmiany postanowien regulaminu Powiatowego Urzedu Pracy w tasku moga
nastgpic w trybie przewidzianym dia uchwalenia regulaminu.
4. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach, okresowo wprowadzi¢ zmiany
w tygodniowym rozktadzie czasu pracy pracownikéw PUP.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego PUP w tasku
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego PUP w Lasku

Schemat Dziatu Ewidencji i Swiadczen
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminuy organizacyjnego PUP w tasku

Szczegé#owy schemat organizacyjny
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego PUP w t.asku

Szczegotowy schemat organizacji
Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego PUP w tasku

Szczegétowy schemat organizacyjny CAZ
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