ZARZADU POWIATU PODDEBICKIEGO
zdnia 21 listopada 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Poddebicach

Na podstawie art. 32 ust. 11 36 ust. T ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U.
z 2022 r. poz. 1526 z pbin.zm.} Zarzad Powiatu Poddebickiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Poddebicach w brzmieniu
stanowigcym zafgcznik do niniejszej Uchwaly.

§ 2. Wykonanie Uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Poddebicach.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 174/1399/14 Zarzadu Powiatu w Poddebicach z dnia 30 wrzeénia 2014 r. w
sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Poddebicach, Uchwata Nr 75/654/16
Zarzgdu Powiatu w Poddebicach z dnia 13 pazdziernika 2016 r. w sprawie przyjecia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Poddebicach oraz Uchwata Nr 13/90/19 Zarzadu Powiatu w
Poddebicach z dnia 25 lutego 2013 r. w sprawie przyjecia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego
Urzedu Pracy w Poddebicach.

& 4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2024 r,

Matgorzata Komajda - Przewodniczgcy Zarzgdu /

Czlonkowie Zarzadu :

Piotr Majer

Zdzistaw Cyganiak

Piotr Koztowski

Beata Przybyiska
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Zatacznik do Uchwaly nr&ii»"g J«éﬁs
Zarzgdu Powiaty Poddebickiego
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PODDEBICACH

ROZDZIAL §
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Poddebicach, zwany dalej ,Regulaminem”, okreéla
organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Poddgbicach, w tym strukture organizacyjna
i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad oraz zasady kierowania Powiatowym
Urzgdem Pracy w Poddebicach.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1} Staroscie — nalezy przez to rozumied Staroste Poddebickiego;

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumied Zarzad Powiatu Poddebickiego;

3} PUP — nalezy przez to rozumied Powiatowy Urzad Pracy w Poddebicach;

4} Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poddebicach;

5) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poddebicach;

6) PRRP — nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Rynku Pracy w Poddebicach;

7} komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied wyodrgbniony element struktury Powiatowego Urzedu
Pracy w Poddebicach, realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci dziat oraz
samodzielne stanowisko pracy;

8) ustawie —naley przez to rozumiecd ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

9} EURES — nalezy przez to rozumiec Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

10) FP — naley przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

7 11) PFRON - nalezy przez to rozumied Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
12} KFS — nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
13} UE - nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska.

§3
1. PUP jest jednostkg organizacyjng powiatu poddebickiego z siedzibg w Poddebicach, wchodzacg w skiad
powiatowej administracji zespolonej.

2. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu poddebickiego.
3. Utworzenie, likwidacja fub zmiana obszaru dziatania PUP wymaga zgody ministra wiasciwego do spraw pracy.

§4
PUP dziata na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, Statutu PUP oraz niniejszego Regulaminu.
§5

PUP jest instytucjg rynku pracy, wchodzaca w skiad publicznych stuib zatrudnienia, realizujaca zadania samorzadu
powiatu w zakresie polityki rynku pracy, okredlone w ustawie, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 Statutu PUP.



§6

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wiasnych oraz zadan z zakresu promocji zatrudnienia,

tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej, wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczych do tej ustawy oraz innych ustaw, w szczeg6lnosci z ustawy

o

1) systemie ubezpieczen spotecznych;

2) $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze drodkdw publicznych;

3} rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osGb niepetnosprawnych;

4} finansach publicznych;

5) pracownikach samorzadowych;

6) prawo zamowier publicznych;
)
}
}

~J

emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spofecznych;
8) postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;
zatrudnieniu socjalnym;

} ochronie danych osobowych;

) pomocy spotecznej;

2) Swiadczeniach przedemerytainych;

13) podatku dochodowym od oséb fizycznych;

14} cudzoziemcach.

R
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§7

Przy realizacji zadar PUP wspdtpracuje z innymi instytucjami rynku pracy, organarni samorzadow terytorialnych,
powiatowymi radami rynku pracy oraz innymi organizacjami rajmujacymi sie problematyka rynku pracy.

§8

PUP dziata w formie jednostki budzetowej sektora finanséw publicznych.

Podstawa gospodarki finansowej PUP jest pian finansowy obejmujacy dochody i wydatki.

PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

Zasady gospodarki finansowe]j PUP oraz zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslaja odrebne

przepisy.
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ROZDZIAL 1]
Kierownictwo PUP

§9

1. Catoksziattem dziafalnoéci PUP kieruje Dyrektor, zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, na
podstawie petnomocnictw i upowaznient udzielonych przez Staroste oraz Zarzad.
2. Dyrektora powotuje | odwoluje Starosta.
3, Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.
4. Podczas nieobecnoéci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie uprawnienia, zadania i kompetencje Dyrektora.
5. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.
6. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora dokonuje Starosta.
7. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikow PUP, w tym do Zastgpcy
Dyrektora, dokonuje Dyrektor.
8. Dyrektor kieruje dziatalnoécig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtownego ksiegowego oraz kierownikow
komdrek organizacyjnych.
9. Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie wyspecjalizowanych zadaf realizowanych przez PUP lub zwigzanych
z funkcjonowaniem PUP podmiotom zewnetrznym na podstawie zawartych uméw cywilno-prawnych.
10. Organem nadzorujgcym dziatania PUP jest Starosta.
11. Dyrektor PUP ponosi petng odpowiedzialno$< przed Starosts.
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ROZDZIAL 111
Komérki organizacyjne PUP

§10

W PUP moga byé tworzone nastepujace komérki organizacyjne:

1) dziat

2) samodzielne stanowisko pracy.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywac zespolty | komisje zadaniowe.

§11

Dziat jest podstawowa komérka organizacyjna, zajmujaca sie ckreslong problematykg i dziatalnoécig w sposdb
kompleksowy fub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej koméree organizacyjne;
utatwia prawidlowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

Hlos¢ stanowisk pracy w poszczegéinych dziatach ustala Dyrektor uwzgledniajgc warunki dziafania PUP,
realizowane zadania oraz posiadane érodki finansowe.

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed Dyrektorem za prawidiowe | sprawne
wykonywanie zadan, wynikajace z obowigzujacych przepisdw, a takie za nalezyte wykonywanie polecer:
stuzbowych,

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komérkg organizacyjng, kidrg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nieuzasadniajacego powotania wiekszej
komdrki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako
samodzielna komdrka organizacyjna.

Zespét i komisja zadaniowa to komérka organizacyjna sktadajgca sie z pracownikéw réinych komérek
organizacyjnych powofana w celu realizacji okreslonego zadania w okrelonym terminie.

§12

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuije:

1} zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) zakres czynnosci pracownikéw.

SzczegOlowy zakres zadarn i strukture komdrek organizacyinych ustala Dyrektor.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna PUP

§13

W PUP tworzy sig nastgpujace komérki organizacyjne, oznaczone nastepujgcymi symbolami literowymi:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ
2} Dziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen - ES
3) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - DA
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK

Zastegpca Dyrektora kieruje Centrum Aktywizacji Zawodowe].

Gtoéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

Podstawowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych PUP okreéla rozdziat V niniejszego Regulaminu.
Strukture organizacyjng PUP okredla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§14

Da zadan i kempetencji Dyrektora nalezy w szezegdinosc:

1) realizacja zadan okreélonych w ustawie;

2} planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania oraz organizacja pracy PUP;
3) koordynowanie, nadzorowanie oraz kontrolowanie realizacji zadan PUP;
4) kierowanie biezacymi sprawami PUP;

5) reprezentowanie PUP w zakresie posiadanych kompetencji i upowaznien;



6)

promowanie dziatan i ustug realizowanych przez PUP;

7} pozyskiwanie, planowanie | dysponowanie, z upowaznienia Starosty, érodkami pochodzgcymi z UE, FP

8)

i innych funduszy celowych oraz budZetu samorzaduy;
planowanie i dysponowanie $rodkami w ramach planu finansowego PUP;

9} prowadzenie polityki kadrowej, w tym:

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

Y

8)
9)
0)
)
)

[ e
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2
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23)

a) zatrudnianie, zwalnianie i wynagradzanie pracownikow PUP;

b) ustalanie zakresow czynnosci dla Zastepcy Dyrektora, Gldwnego ksiggowego oraz kierownikow
podlegtych komorek organizacyjnych oraz zatwierdzanie zakresdw czynnosci pozostalych pracownikow;

c¢) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdow;

} nakfadanie kar;

e) powierzanie funkcji doradcy klienta pracownikom PUP;

f) podejmowanie decyzji w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw i kierowanie ich
na szkolenia;

wydawanie wewnegtrznych aktéw normatywnych PUP;

rapewnianie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania PUP oraz opracowywanie projektu

regulaminu organizacyjnego PUP i przedkiadanie go do uchwalenia Zarzgdowi;

satatwianie w imieniu Starosty spraw, w granicach posiadanych upowaznien, w tym, wydawanie decyzji,

postanowiert oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym oraz wystgpowanie

do Starosty z wnioskiem o nadanie innym pracownikom upowainiefi w ww. zakresie {ub ich uniewaznienie;

nadawanie uprawnien i upowazniefi pracownikom PUP koniecznych do wiaéciwe] realizacji zadan;

zawieranie uméw i porozumien wynikajacych z zakresu dziatania PUP oraz zwigzanych z jego

funkcjonowaniem, w ramach udzielonych petnomocnictw;

koordynacja i nadzorowanie realizacji zadan z zakresu zamowier publicznych oraz kontrola prawidiowosci

stosowania przepiséw prawa zamdéwien publicznych;

inicjowanie i nadzér nad realizacja projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania

bezrobociu, fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacfi zawodowej bezrobotnych i osob

poszukujaeych pracy, wynikajacych z programOw operacyjnych finansowanych i wspoifinansowanych ze

érodkéw pochodzacych z UE | FP oraz innych funduszy;

wspéipraca z organami samorzadéw terytorialnych, PRRP, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy

spofecznej, organizacjami pracodawcéw, pracodawcami i instytucjami zajmujgcymi sie problematyky

promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej;

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Starosts;

wykonywanie zadaf z zakresu administratora danych osobowych;

planowanie, prowadzenie i nadzor nad realizacjy polityki informacyjnej PUP;

administrowanie majatkiem PUP;

nadzér nad prawidiowym zabezpieczeniem siedziby PUP pod wzgledem przeciwpozarowym

i przeciwwlamaniowym oraz stosowaniem zasad bhp, zasad tadu i porzadku publicznego;

sprawowanie | zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

2. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

wspdipraca 2 Dyrektorem przy organizaciji pracy PUP oraz realizacji zadan ustawowych;

zastepowanie Dyrektora we wszystkich zadaniach i kompetencjach w przypadku jego nieobecnosci;
planowanie | wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja i koordynowanie pracy kierowanej komorki
organizacyjnej oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych wykonywanych przez
podlegtych pracownikdw;

wspdipraca z instytucjami rynku pracy, organami samorzadow terytorialnych, PRRP, instytucjami
szkoleniowymi, organizacjami pracodawcdw, pracodawcami oraz innymi instytucjami dziatajacymi na rynku
pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji os6b bezrobotnych w zakresie zadan realizowanych przez
podlegta komérke organizacyjng;

zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w granicach posiadanych upowaznien, w tym, wydawanie decyzji,
postanowier oraz zaswiadczer w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym;

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;
popularyzacja ustug i instrumentéw rynku pracy;

wdrazanie i sprawowanie merytorycznego nadzoru nad standardem ustug Swiadczonych przez PUP;
monitoring merytoryczny i sprawozdawczosé programdw przeciwdziatania bezrobociy;

realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej.



§15

1. Glowny ksiggowy realizuje zadania zwiazane z prowadzeniem gospodarki finansowe] PUP na zasadach

okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa, w szczegdinosci w ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 r,

o rachunkowosci | ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Powierzenie obowigzkéw Gidwnego ksiegowego odbywa sie na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych.
3. Do zakresu zadan podstawowych Gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegoinosci:

1) nadzorowanie prowadzenia rachunkowoéci PUP;

2) dysponowanie Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:;
b} kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) opracowywanie projektdw planéw finansowych PUP i ich zmian;

5) dokonywanie biezacej analizy wykonania plandw finansowych i informowanie Dyrektora o stopniu realizacji
dochodow | wydatkéw oraz prawidiowosci wydatkowania érodkéw otrzymanych na wydatki z budietu
panstwa, FP, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych;

6) opiniowanie projektéw umdw cywilno-prawnych i porozumier zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym;

7) zapewnienie prawidfowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych;

8) sprawowanie nadzoru nad gospodarka materiatows i nad mieniem PUP;

9) opracowywanie procedur: rachunkowosci, kontroli finansowej, procesdw pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zaciagania zobowigzari finansowych i dokonywania wydatkdw ze Srodkow
publicznych, zwrotu srodkdéw publicznych, gospodarki materiatowej i gospodarki mieniem PUP;

10} gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb zabezpieczajacy ja przed dostepem os6b
nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem;

11) sprawowanie kontrofi zarzadczej | podejmowanie dziatar we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi,
w celu zapewnienia realizacji celow i zadari w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

12) sporzgdzanie obowigzujgce]j sprawozdawczosci statystycznej, budzetowe]j i finansowe;j.

§ 16

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawniert wspdlnych dla kierownikéw komdrek organizacyjnych

PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie i kantrolowanie pracy kierowanej komérki organizacyjnej;

2} podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania kierowanej
komdrki organizacyjnej, na podstawie posiadanych upowaznien;

3) szczegdtowe zaznajamianie podlegtych pracownikéw z zadaniami kierowanej komaorki organizacyjnej,
zakresem wspéipracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz zarzadzeniami | dyspozycjami
Dyrektora;

4) zapewnienie przestrzegania obowigzujgcych przepiséw oraz realizacji postanowiert wynikajacych
z dyspozycji oraz zarzgdzeri Dyrektora;

5) dbatoéé o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, w tym przedktadanie Dyrektorowi propozycji szkolen
dla podlegtych pracownikdw oraz umozliwienie im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia;

&) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikdw;

7) wnioskowanie o przyjecie nowego pracownika, zmiane wysokosci wynagrodzen, przeszeregowania,
przyznanie nagrod | dodatkdw specjalnych oraz zastosowanie kar porzadkowych dla podleglych
pracownikow;

8) udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych dotyczacych
realizacji zadan;

9) biezaca wspolpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi, w tym prawo #adania od innych komérek

. organizacyjnych PUP materiatdw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadar;

10} podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu
przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora;

11) opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci i uprawnied dla podlegtych pracownikéw;

12} opracowywanie projektow upowaznieni dla podleglych pracownikdw;



13) opracowywanie projektéw dokumentdéw zwigzanych z realizowanymi przez kierowang komorke

organizacyjna zadaniami, takich jak zarzadzenia, regulaminy, umowy cywilno-prawne, procedury oraz
wzory decyzji | wnioskow;

14) powierzenie podleglym pracownikom, w uzasadnionych przypadkach, wykonywania czynnosci | zadan

nieohjetych zakresem czynnosci;

15) wyznaczenie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci podlegtego pracownika

w pracy;

16) prawo wystepowania do Dyrektora, w uzasadnionych przypadkach, o materiaty, informacje i opinie

niezbedne do wykonania przydzielonych zadan;

17) realizowanie zadar okresionych w upowagznieniu udzielonym przez Starostg lub Dyrektora;
18) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow regulaminu pracy, w tym dyscypliny pracy,

przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych;

19} nadzorowanie zadan zwiazanych z ochrong danych osobowych oraz udostepnianiem informacji publicznej;
20) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad informacjami i materiatami opracowywanymi przez podlegiych

pracownikéw i udostepnianymi do wiadomosci publicznej, w tym zamieszczanymi na stronie internetowe]
PUP oraz podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

21) nadzorowanie przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjno-archiwalnej i jednolitego wykazu

rzeciowego akt;

22} dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami finansowymi;
23} wykonywanie zadan wynikajgcych z kontroli zarzadczej PUP.

2.

3.

Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidiows realizacje zadan
merytorycznych podlegtych pracownikow.

Postanowienia ust. 1 i 2 majg zastosowanie réwniez w odniesieniu do Zastepcy Dyrektora, ktory organizuje
i madzoruje dziafalno$¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz Glownego ksiggowego, ktory organizuje
i nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

ROZDZIAL YV
Zakres zadani komdrek organizacyjnych PUP

§17

Do zakresu podstawowych zadar Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdinodci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

12)
13)

14)
15)
16)

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy;

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoler i przygotowania zawodowego dorosiych oraz innych form
pomocy okresionych w ustawie;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe; '

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez poérednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe;

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

inicjowanie i realizowanie przedsigwzied majacych na celu rozwigzywanie lub rtagodzenie problemow
zwiazanych z planowanymi zwolnieniami pracownikow z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;

realizowanie zadan okredlonych w ustawie o szczegbinych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy;
realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o wyd'anie zezwolenia na
prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenia zezwolenia na pobyt czasowy;

realizowanie dziatan sieci EURES we wspdtpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzgdami
wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatad sieci EURES;

inicjowanie i realizowanie dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej bezrobotnych
w ramach Programu Aktywizacia i Integracja;

realizowanie zadart wynikajgcych z ustawy 0 zatrudnieniu socjalnym;

kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek wojewddztwa zlecit
wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

organizacja i realizowanie programoéw specjalnych;

inicjowanie | realizowanie projektow pilotazowych;

realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewodzkim urzedermn pracy,

6



17)
18)

19)
20)
21}

22)

23)

24)
25}

26)
27)

28)
29)
20}
31)

33)

34)

35)

36}
37)

38)
39)

poszukiwanie partneréw do wspdtpracy w opracowaniu i realizagji programdéw;

realizowanie projektdw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia
skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych i 0séb poszukujgcych pracy, wynikajacych
z programow operacyjnych finansowanych i wspétfinansowanych ze érodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej
i FP oraz innych funduszy;

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy;

gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadah do wysokosci przyznanego limitu
I ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wykorzystanie;

monitorowanie zawieranych uméw w zakresie zgodnosci wykorzystania érodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej, FP oraz innych funduszy;

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegéinosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy, w tym przeprowadzanie kontroli u pracodawcy
w zakresie przestrzegania postanowien umowy w zakresie wydatkowania $rodkdw finansowych;

realizowanie zadand okredlonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami aktywizacyjnymi;

realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem swiadczen przewidzianych w ustawie przystugujacych rolnikom
zwalnianym z pracy;

realizowanie zadan zleconych przez Staroste w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow:

realizowanie zadan z zakresu pomocy publicznej, w tym monitorowanie oraz sporzgdzanie okresowych
sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy publicznej;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w celu udzielenia zaméwief publicznych na dostawy i ustugi,
w zakresie realizowanych w komdrce organizacyjnej zadan;

przygotowywanie dokumentacji do postepowania sadowego o zwrot przyznanych $rodkéw;

promowanie dziatan realizowanych przez PUP;

wspoipraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi;

wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania Srodkéw pochodzgcych z Unii
Europejskiej i FP;

wspotpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym
w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

wspotpraca 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 oraz zatrudnienia socjalnego;
opracowywanie badan, analiz i sprawozdar, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych
i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organow
zatrudnienia;

monitorowanie | ocena efektywnodci realizowanych ustug i instrumentéw rynku pracy oraz programow
i projektow; :
opracowywanie i przedktadanie informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej PUP, podmiotowej
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz w mediach spotecznosciowych;

biezgca wspofpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadar;
wspoidziaianie w zakresie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§18

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Rejestracji, Ewidenciji i Swiadczert w szczegélnosci nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru tych oséb;

2) wytgczanie z ewidencji 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) przyznawanie i wypfacanie zasitkdw oraz innych $wiadczent z tytutu bezrobocia;

4} przygotowywanie i wydawanie na podstawie posiadanych upowaznien decyzji, postanowieri oraz zaswiadczen

w trybie przepisoéw o postepowaniu administracyjnym;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniem od wydanych decyzji administracyjnych, w tym wznawianie

postepowarn administracyjnych, przekazywanie akt sprawy do organu Il instangji;

6) opracowywanie i udzielanie informacji oraz wyjasnier dotyczacych:

a) przepisow ustawy i zakresu dziatania PUP;
b) podstawowych praw i obowigzkdw oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;
¢} S$wiadczen z tytutu bezrobocia;



7)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

d) aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

zawiadamianie organdw Strazy Granicznej lub wojewody o dokenaniu rejestracji cudzoziemca jako osoby

bezrobotnej;

realizowanie zgodnie z ustawg zadart wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego

pafistw w zakresie $wiadczert dla 0s6b bezrobotnych;

naliczanie zasitkéw dla bezrobotnych oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia, sporzadzanie list wyptat

i terminowe ich przekazywanie do realizacji oraz rozliczanie list po dokonaniu wyptaty;

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych w zakresie

sporzadzania i korygowania informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku dochodowego

oraz przekazywania ich do wiasciwych urzgdow skarbowych 1 osobom, ktérym wyplacono opodatkowane

$wiadczenia;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczer spofecznych oraz ustawy o $wiadczeniach

opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, w tym:

a) sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej;

b) sporzadzanie imiennych raportéw 1 deklaracji rozliczeniowych © wysokosci naleinych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz wyptaconych Swiadczeniach;

¢) sporzadzanie i przekazywanie ubezpieczonym rocznych raportéw o pobranych skiadach na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne;

prowadzenie spraw | dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt w:

a) raportach zgioszeniowych, dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

b} deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych;

prowadzenie postepowan w sprawie nienaleinie pobranych $wiadczen z tytutu bezrobocia;

prowadzenie postepowan dotyczacych zbiegu tytutu do ubezpieczen;

dokonywanie potracent ze $wiadczed z tytulu bezrobocia kwot egzekwowanych na mocy tytuldw

wykonawczych na zaspokojenie naleznosci alimentacyjnych;

prowadzenie korespondencji z Zakfadem Ubezpieczen Spofecznych w zakresie $wiadczen przedemerytalnych

oraz nienaleznie pobranych Swiadczen;

przygotowywanie dokumentacji do windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen i przekazywanie do Dziatu

Finansowo-Ksiegowego celem prowadzenia dalszego postgpowania egzekucyjnego w administracji;

obstuga $wiadczen z tytutu bezrobocia po zmartej osobie bezrobotnej, tj. wyptata nastepcom prawnym

niepobranego $wiadczenia oraz sporzadzenie informacji PIT 8 B;

wspoipraca z instytucjami oraz udzielanie odpowiedzi na wplywajace pisma oraz wnioski o udostgpnienie

danych osobowych dotyczace oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie danych osobowych;

prowadzenie dokumentacji archiwalnej 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

wspoipraca z Paristwowg Inspekcjg Pracy w zakresie kontroli legalnodci zatrudnienia;

biezgce aktualizowanie danych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

opracowywanie i przedktadanie informacji celem zamieszczenia na stronie internetowe] PUP, podmiotowej

stronie Biuletynu Informaciji Publicznej oraz w mediach spofecznosciowych;

biezaca wspdipraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan;

wspdtdziatanie w zakresie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej.

519

Do zakresu podstawowych zadar Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegdinoéci nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

projektowanie i nadzdr nad funkcjonowaniem obiegu infermacji w PUP;

prowadzenie sekretariatu, w tym obsfuga centrali telefonicznej, w szczeg6inosci obstuga infolinii urzedow
pracy;

obsfuga narad i spotkart organizowanych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora, w tym obstuga techniczna
i organizacyjna posiedzen PRRP;

wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych, w tym obstuga korespondencji elektronicznej;

wystawianie i prowadzenie rejestru poleceft wyjazdu stuzbowego;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw;

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

prowadzenie ewidencji drukow i materiatéw biurowych;

opracowywanie projektdow zarzadzen, regulamindw i innych aktdw wewnegtrznych wprowadzanych w celu
usprawnienia lub prawidiowego funkcjonowania PUP;



10) prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora;
11} prowadzenie ksigzki kontroli PUP oraz gromadzenie dokumentacji z zakresu kontroli;
12} prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP, w tym prowadzenie akt osobowych i dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy i jego rozliczanie;
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych;
)} prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w PUP prakiyk zawodowych i stazy;
} nadzor w zakresie przestrzegania regulaminu pracy PUP, w tym kontrola dyscypliny pracy:
16} prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne urzednicze stanowiska pracy;
) prowadzenie spraw i dokumentéw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej;
) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw PUP, w tym organizowanie
kursow i szkolen;
19} obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
20} opracowywanie obowigzujace]j sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informaciji dotyczacych pracownikéw
PUP;
prowadzenie rejestru wydanych upowaiznien oraz pethomocnictw;
administrowanie majgtkiem PUP, w tym prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych i wyposazenia;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw PUP;
planowanie i realizacja zamdwien publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;
prowadzenie rejestru udzielonych zamdéwieri publicznych;
prowadzenie gospodarki pieczeciami;
nadzor nad eksploatacjg i obstugg samochodu stuzbowego PUP, w tym wystawianie, ewidencjonowanie
i rozliczanie kart drogowych;
28} sporzadzanie informacji o zakresie korzystania ze srodowiska oraz wysokosci naleznych optat oraz zbiorczego
zestawienia danych o rodzaju i ilosci odpaddw;
) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach PUP;
) realizacja zadan wynikajacych z ohowigzujacej w PUP polityki bezpieczenistwa;
31} realizacja zadan z zakresu Administratora Systemu Informatycznego;
)
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administrowanie infrastrukturg techniczng i komputerowg w PUP oraz systemami informatycznymi i baza
danych;
33) nadzdr nad rozwojem i eksploatacia sprzetu teleinformatycznego, biurowego i oprogramowania;
34) zapewnienie ochrony i bezpieczeristwa danych w systemach informatycznych i w formie tradycyjnej, w tym
wspétdziatanie przy opracowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotyczacej ochrony danych osohowych;
35) planowanie potrzeb i prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem PUP w sprzet komputerowy, systemy
informatyczne, oprogramowania i materiaty eksploatacyjne oraz opiniowanie wnioskéw o dokonanie ww.,
. zakupow skifadanych przez komdrki organizacyjne,
36) administrowanie strong internetowg PUP i podmiotowg strona Biuletynu informacji Publicznej oraz
prowadzenie medidéw spolecznosciowych;
37} tworzenie baz danych statystycznych, przygotowywanie raportéw i zestawieri statystycznych oraz analiza
okresélonych danych;
38) przygotowywanie i sporzadzanie obowigzujgce] sprawozdawczosci statystycznej, informacji i analiz
dotyczacych rynku pracy;
39) nadzoér nad prowadzeniem skfadnicy akt;
40} biezgca wspdlpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadar;
41} wykonywanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej PUP.,

§20

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego w szczegdlinosci nalezy:

1) realizacja planu dochoddw i wydatkdw w zakresie przydzielonych srodkéw funduszy celowych oraz innych
srodkow pochodzacych z funduszy Unit Europejskiej;

2) opracowanie planu dochoddw i wydatkow PUP na realizacje zadan wtasnych powiatuy;

3} przestrzeganie i kontrola finansow publicznych;

4) rozliczanie, ewidencjonowanie i analizowanie operacji finansowych;

5} windykacja wierzytelnosci FP i innych funduszy;

6} rozliczanie wnioskow o ptatnosé realizowanych projektdw finansowanych ze srodkdéw pochodzacych z Unii

Europejskiej i innych funduszy;
9



7)

8)
9)
10)

o

1)
2)
3)
4)
5)
6)

RS ged e R

17)

18)
19)
20)

naliczanie wynagrodzert i innych $wiadczen zwigzanych z zatrudnieniem oraz skfadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne;

rozliczanie umdw cywilno-prawnych;

przygotowywanie dokumentow dotyczacych rozliczert z ZUS i urzgdem skarbowym;

obstuga finansowa swiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjatnych;

wspéidziatanie z bankiem w zakresie dokonywania przelewdw i wptat na rzecz 056b uprawnionych;
sporzadzanie deklaracji podatkowych;

sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku dochodowego:

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, budzetowej i finansowei;

opracowywanie okresowych analiz realizacji planu budzetu;

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, w tym zarzadzens t instrukcji dotyczacych
gospodarowania érodkami budzetowymi oraz obiegu dokumentéw;

opracowywanie i przedktadanie informacji celem zamieszczenia w podmiotowej stronie Biuletynu Informacii
Publicznej;

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie danych osobowych;

biezaca wspéipraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan;
wspéldziatanie w zakresie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej.

ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg na dziatalno$¢ PUP

§21

. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg zwigzanych z wykonywaniem zadan PUP w ustatonych

dniach podanych do wiadomosci publicznej.

. informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantdw w sprawach skarg umieszczona jest na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej PUP.

§22

. Skargi podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
. Odpowiedzi na skargi dotyczace spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan PUP podpisuje Dyrektor.

§23

. Jezeli organ, do ktérego wniesiono skargg nie jest wlasciwy do je]j rozpatrzenia, zobowigzany jest niezwfocznie,

nie pdiniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ skarge organowi wiasciwemu, zawiadamiajgc o tym
skarzacego lub wskaza¢ mu organ wiasciwy.

. Szczegbtowe zasady postepowania w sprawie skarg i wnioskow reguluje Kodeks postgpowania

administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji administracyjnych i aktow normatywnych

§ 24

. Korespondencje wychodzacg z PUP podpisujg Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gidwny ksiegowy oraz

upowaznieni pracownicy, zgodnie z zakresem udzielonego upowainienia.

. Pisma przedioZzone do podpisu Dyrektorowi, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora Zastepcy Dyrektora,

powinny byé parafowane na kopii w lewym dolnym rogu przez pracownika merytorycznego i kierownika
komdarki organizacyjnej, w przypadku samodzielnego stanowiska pracy — przez pracownika sporzadzajacego
dokument.

. Szczegdtowe zasady podpisywania | parafowania pism okreslong sa odrebng instrukeja.

10
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§ 25

Przelewy lub inne dokumenty chrotu pienigZnego i materialowego, jak réwnies inne dokumenty o charakterze
rozliczentowym | kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania fub wydatkowania erodkéwe olenieinych
PUP podpisujs:

1) Dyrekior iub Zastepca Dyrekiora:

2} Gidwny ksiegowy lub inni pracownicy upowainieni przez Dyrektora.

- Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiecu dokumentow ksiegowych ustalone s3 odrebna
g 8 E!

instrukcja.
§26

Umowy, porozumienia oraz inne dokumenty, ktdre moga powodowac powstanie zobowigzan finansowych
wymagajg akceptacji Gidwnego ksiegowego oraz powinny by¢ uzgodnione pod wzgledem formalno-prawnym
i zgparafowane przez radcg prawnego.

Prawo podpisywania dokumentsw »Sprawdzono pod wzgledem mervtorycznym” majg Zastepca Dyrektora,
upcwaznienf kisrownicy i pracownicy komérek organizacyinych,

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych, w tym wywolujacych skutkl finansowe, okredls
instrukcia wprowadzona adrgbnym zarzadzeniemn Dyrektora, '

§27

Decyzje, postanowienia oraz zadwiadczenia w zakresie zadaf wykonywanych przez PUP podpisujg Dyrektor,
Zastepca Dyrekiors oraz pracownicy, zgodnie 7 zakresem udzielonego przez Staroste upowaznienia,

Pisma, umowy | inne dokumenty zawizrgjgce odwiadczenie woli wimieniu PUP nodpisuje Dyrektor,

W przypadku nigobecnosc Dyrektora picma, umowy [ dokumenty, o kitdrych mowa w ust. 2, podpisuje
Zastepca Dyrekiora.

§28

Projekiy aktdw normatywnych reguiujgcych prace PUP opracowuie merytoryezaa komdrke organizacyina,
wiasciwa rzeczowo ze wzgledu na reguiowana asktem problematyke | przeklada radcy prawnemu celam
zaopiniowania,

- Zarrgdzenia, wytyczne [ polecenia stushowe podpisuje Dyrakior.

ROZDZIAL VIl
Postanowiania koficowe

§29

Organizacie | porzadek pracy w PUP, 3 takie praws i obowigzki wszystiich pracowrikdw oraz PUP jak
pracodawcy okredlajy powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy oraz regulamin pracy, woprowadzony

cargbnym zarzgdzeniem Dyrektora.

- Spory kemipetencyjne pomiedzy komdrikami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrekior.

Czynnoscl kancelaryine PUP reguluje odrebria instrukcia.

§30

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulamingm bedy ustalans w formie odrgbnych zarzadzen Dyrektora.
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Zmign w Regulaminie organizacyinym PUR dokonuje sie w trybie przewidzianym dia jego uchwaleria.

Regulamin organizacyjny wehodzi w fycie w terminie ustalonym w uchwale Zarrgdu. N
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Zatacznik do
Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Poddebicach

Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Poddebicach

DYREKTOR

ZASTEPCA DYREKTORA

GLOWNY KSIEGOWY

CENTRUM AKTYWIZACH | | ]
ZAWODOWE) :

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

DZIAt ORGANIZACYINO-
ADMINISTRACYINY

DZIAE REJESTRACII, EWIDENCJI
| SWIADCZEN
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