Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Mifisku Mazowieckim

ZARZADZENIE Nr 2/2015
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

w Minsku Mazowieckim

z dnia 2 lutego 2015r

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Minsk Mazowieckim .

Na podstawie Uchwaty nr 58/2015 Zarzadu Powiatu Minskiego z dnia 2 lutego
2015r. przyjmujacej Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w
Minsku Mazowieckim postanawiam co nastepuje:

§1

wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Minsku
Mazowieckim — stanowigcy zat.nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie podaje si¢ do wiadomo$ci poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej, wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz pracownikom
Urzgdu poprzez Kierownikéw Dziatow.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie nr 5/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Minsku
Maz. z dnia 26 kwietnia 2012r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego w PUP .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
. Y I







UCHWALA NR .28 /15
ZARZADU POWIATU MINSKIEGO
z dnia 2 lutego 2015 r.

W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Minsku Mazowieckim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2 2013r., poz. 595 z pdzn. zm.) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Minsku Mazowieckim,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Uchwate podaje sie do wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wywieszenie na tablicy ogtoszern w Powiatowym Urzedzie Pracy w Minsku

Mazowieckim.
83

Traci moc uchwata Nr 284/12 Zarzadu Powiatu Minskiego z dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Minsku Mazowieckim.

§4.
Wykonanie uchwatly powierza sie Staroscie.
5 5.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy Zarzgdu — Antoni Jan Tarczynski E ;ﬁf’A
Wicestarosta — Krzysztof Plochocki —_— W

Cztonkowie Zarzgdu: tukasz Bogucki
Marek Pachnik

Piotr Wieczorek




Zatgeznik do uchwaty Nré-,g.ﬂ 5
Zarzadu Powiatu Mifskiego
z dnia 2 lutego 2015 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

w Minsku Mazowieckim
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Rozdzial |

Postanowicenia ogolne.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Minsku Mazowieckim okresla jego
orgamzacje 1 zasady dzialania.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

Staroscie — nalezy przez to rozumied Starostg Powiatu Minskiego:

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrekiora Powiatowepo Urzedu Pracy w
Minsku Mazowieckim:

Zastepey Dyrektora — nalezy przez to rozumicd Zastepeg Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Minsku Mazowieckim:

PUP - nalezy przez to rozumied Powiatowy Urzad Pracy w Minsku Mazowieckim:
Statacie PUP - nalezy przez to rozumied Statul Powlatowego Urzedu Pracy w
Minsku Mazowieckin;

PRRP - nalezy przez to rozumied Powialowy Rade Rynku Pracy w Minsku
Mazowieckim;

Koméree organizacyjnej - nalezy przez o rozumicd dzial w PUP. w tym CAZ;
CAZ —nalezy przez to rozumieé Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej;

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe o promocji  zatrudnienia i mstytucjach
rynku pracy;

FP — nalezy przez to rozumicé Fundusz Pracy;

EFS - nalezy przez to rozumieé Buropejski Fundusz Spoleczny:

LURES - nalezy przez to rozumieé Europejskic Sluzby Zatrudnienia:

Sieci EURES — nalezy przez to rozumied sied curopejskich stuzb zatrudnienia:
Uslugach EURES - nalezy przez to rozumicé ustugi rynku pracy realizowane przey
publiczne stuzby zatrudnienia oraz zwiazki zawodowe i organizacje pracodawedw,
obejmujgce w szezegdlnodei posrednictwo pracy wraz 7z doradztwem z zakresu
mobilnosei na rynku pracy RP oraz pansiw czionkowskich Unii Europejskie] oraz
panstw z ktdrymi Unia Europejska zawarla umowy o swobodzie przeptywu osdb:
Instytucjach rynku pracy - nalezy przez 1o rozumieé: publiczne shuzby
zatrudnienia. ochotnicze hufce pracy, agencje zatrudnienia, instytucje szkoleniowe,
instytucje dialogu spolecznego, instylucje partnessiwa lokalnego;

Publicznych stuzbach zatrudnicnia - nalezy przez to rozumied, organy zatrudnienia
wraz. 7 powiatowymi i wojewddzkimi urzgdami pracy, urzedem obstugujgeym
ministra wlasciwego do spraw pracy oraz urzgdami wojewodzkimi;

Projektach lokalnych —nalezy przez to rozumied, zespdl dzialan lgezacych uslugi
rynku pracy oraz instrumenty rynku pracy.

§ 3.

Siedziba PUP miesci sie w Minsku Mazowieckim przy ul. Przemysiowej 4.
Zakres terytoriainy dzialania PUP obejmuje obszar powiatu minskiego.

[
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4.

5.

PUP jest jednostky organizacyjng Powiatu Minskicgo wehodzgeg w sklad powiatowej
administracji zespolong;.

PUP jest jednostkg budzetowy. ktéra prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad
okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 4.

PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynky
pracy (Dz. U. z 2013 r., poz.674 z pdzn. zm.):

2) ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.
poz.595 7z pdin. zm.);

3) niniejszego Regulaminu.

Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonvwanie zadan wynikajacych z:

1} ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i mstytucjach rynku
pracy (Dz. U, z 2013 r..poz.674 z pdén. zm.);

2} ustawy z dnia 5 czerwea 1998 . o samorzgdzie  powiatowym  (Dz. U
z 2013 r., p02.595 7z pozn. zm):;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych (Dz. U. 2 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pdin.
Zmy;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ¢ finansach publicznych (Dz. U. 2 2013 t. poz. 885
zZ pdzn zm.);

3) obowigzujgeych ustaw oraz aktéw wykonawezyeh do ustaw.

1

¥ ]

§

Przy realizacji zadan PUP  wspéldziala » innymi  jednostkami, z organami
samorzgdow  powiatowych, organami samorzgdow  wojewddzkich, radami rynku
pracy. organami rzadowymi administracii opdlne], organizacjami pracodawcow,
poszezegolnymi - pracodaweami, zwigzkami  zawodowymi.  zarzgdami funduszy
celowyeh oraz innymi organizacjami dzialajacymi w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia oraz akiywizacii zawodowe).

W swych dzialaniach PUP kieruje sie dobrem bezrobotnych | mnych partnerow rynku
pracy, dba o jak najlepszg znajomosé ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne,
jednozraczne procedury, zapewnia terminowa i pro fesjonalng realizacie ustug.

PUP w sposob cigely doskonali swoja organizacie, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow. zapewnia elektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych. poprawia komunikacie wewneirzng 1 zewnelzng.

Pracownicy PUP realizujac powierzone im zadania, kierujg sig uniwersalnymi
zasadami etyki, praworzadnosei i stuzebnogei wobec klientéw: dobro publiczne
przedkladajg  nad  interesy  wlasne 1 swojego  Srodowiska. Sg  bezstronni
wowykonywaniu zadan 1 obowigzkow. szanuja prawo obywaleli do informacii,
zapewniajge,  wo granicach  prawem  przewidzianych,  jawnodd prowadzonych
postepowan,

Pracownicy PUP respektujy zakaz wykonywanja prac lub podejmowania zajec, ktore
kolidujg z obowigzkami shuzbowymi. nie manifestujg publicznie pogladdw i sympatii
politycznych, dystansujg sie od wplywow | naciskow politycznych, ktére mogg
prowadzi¢ do dziatan stronniczych.

LS
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Rozdzial 1

Kierownictwo PUP

§ 0.

Dyrektora PUP wylonionego w drodze konkursu. powoluje i odwotuje Starosta,

Zastgpee Dyrektora powotuje i odwoluje Dyrekior.

Caloksztattem dziatalnosei PUP, zgodnie z zasady jednoosobowego kierownictwa,

kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialnosc.

4. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest pracodaweg w rozumicniu przepisow
Kodeksu Pracy.

5. Dyrektor kieruje dzialalnoscig PUP przy pomocy Zastgpey Dyrektora i Gléwnego
Ksiegowego.

6. Podezas nieobeenodei Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepea. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

7. Podezas nieobeenosei Dyrekiora i Zastepey Dyrekiora, zastepstwo petni Glowny
Ksiggowy fub inny upowazniony przez Dyrektora kierownik komorki organizacyjnej.

8. Starosta moze w formie pisemnej. upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek mnych

pracownikow PUP do zalatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania

decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w  (rybie przepisow  postepowania

administracyjnego.

o B —e

Rozdzial i

Komorki Organizacvine PUP

§7.

LW ostrukturze organizacyinei PUP mogg by¢ tworzone dzialy oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Dzial  jest  podstawowa  komorky organizacyjng - zaymujgeg  sic okre$long
problematyky i dziatalnodciy w sposob kompleksowy Tub kilkoma pokrewnyimi
zagadnieniami, ktérych realizacja w  jedue] komdree organizacyine] ulalwia
prawidlowe zarzadzanie.

3. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorky organizacying, kiorg
tworzy si¢ w wypadku koniecznosei organizacyjnepo wyodrebnienia okreslone]
problematyki nie uzasadniajgcego powolania wicksze] komdrki organizacyjnej -
dziatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu jako
komdrka samodzielna.,

4. Strukturg wewngtrzng dziatow PUP okresla Dyrekior,

§ 8.

Dziatami kierujg kierownicy dziatéw, ktdrzy dokonujg podzisiu zadah na poszezegdlne
stanowiska oraz opracowujg zakresy czynnoscei dia pracownikow.
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§9.

W celu realizacji zadan PUP Dyrektor moze powolywac komisje 1 zespoty zadaniowe.

Rozdzial IV
Struktura organizacyina PUP

§ 10.

LW PUP tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dzial Organizacyino — Administracyjny TOA/

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy /FK/
3} Dziat Rynku Pracy /RP/

4) Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowe;] [CAZ/
5) Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadezen  /1E/
0) Samodzielne stanowisko - Radca Prawny  /RP/

§11.

L.Dyrekior sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujaeymi komorkami organizacyjnymi:
1) Dzigdem Finansowo-Ksiggowym;
2) Dzialem Organizacyjno ~Administracyjnym:
3} samodzielnym stanowiskiem Radey Prawnego.
2. Z- ca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujacymi komorkami
organizacymymi:
1) Dzialem Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2} Dziatem Rynku Pracy:
3) Dzialem Informacji, Ewidencii i Swiadezen.
3. Szezegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial
niniejszego Regulaminu.
4. Szezegolows strukturg organizacyjng PUP 2 podzialer na komorki organizacyjne okresfa
schemat bedgey zadgeznikiem do Regulaminu.

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)
9)

§12.

Do zadaf i kompetencji Dyrektora nalezy w szezegdlnosei:

kierowanie biezacymi sprawami PUP oraz reprezentowanie 20 na zewnglrz,
planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizowanie i kierowanie pracy
PUP:

wydawanic  na  podstawic upowaznienia  Starosty decyzji.  postanowien
[ zaswiadezen w trybie przepisow postepowania administracyjnego;
podejmowanie rozstrzygnied w sprawach nalezgeveh do zakresu dziatania PUP:
dysponowanie $rodkami finansowymi PUP;

gospodarowanie mieniem PUP;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow,
nadzér nad realizacjg kontroli zarzgdezej;

opracowywanie 1 przedktadanic do  zatwicrdzenia przez  Zarzad Powiatu
Regulaminu Organizacyinego PUP;
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10) wydawanie upowaznien pracownikom PUP do zatatwiania spraw w jego imieniu;

I'T) upowszechnianie informacji o ustugach i instrumentach swiadczonych przez PUP;

12) realizacja zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste;

13) inicjowanie i nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego;

14) ocenianie podlegltych pracownikow komorek organizacyjnych na podstawie
obowigzujgeych przepisdw;

15) wspétpraca z organami samorzadow terytorialnych, organami rzgdowe;
administracji, PRRP, Powiatowg Spofeczng Radg ds. Osdb Niepetnosprawnych,
Ochotniczym Hufcem Pracy, osrodkami pomocy spolecznej, organizacjami
pracodawcow, poszezegolnymi pracodawcami, instytucjami pozarzadowymi,
zwigzkami  zawodowymi,  zarzadami funduszy  celowych, instytucjami
szkoleniowymi, instytucjami dialogu spofecznego, instytucjami partnerstwa
spotecznego, agencjami zatrudnienia oraz innymi organizacjami i instytucjami
dziatajgcymi na rzecz promocji zatrudnienia;

16) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art.l ust.3 pkt.2 lit.a-c ustawy. oraz
panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta umowy migdzynarodowe
o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a ustawy:

17) wydawanie zarzadzeh wewnetrznych, polecen stuzbowych;

18) rozpatrywanie skarg i wnioskow:

19) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z zakresu
dzialania PUP ( w granicach posiadanych upowaznien);

20) realizacja zadan administratora danych osobowych.

2. Do zadan i kompetencji Zastepey Dyrektora w szezegoOlnodei nalezy:
1) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komorek organizacyjnych;
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora;
3) kontrola i ocena realizacji zadan podlegtych komorek:
4) wydawanie na podstawie upowaznienia Starosty decyzji, postanowien i zaswiadczen
W trybie przepisow postgpowania administracyj nego.
3. Do zadan i kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szezegélnoSci:
1) opracowywanie planow finansowych PUP oraz ich realizacja;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci:
3) nadzor nad sporzgdzaniem prawidlowej sprawozdawczosci:
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgeych powstawaniem zobowigzan
finansowych;
5) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;
6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
7) wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi:
8) prowadzenie kontroli finansowej w PUP;
9) rozliczanie funduszy celowych oraz srodkdw z funduszy unijnych;
10) kierowanie pracg Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego.
4. Do zadan Gléwnego Ksiggowego jako kierownika Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego,
nalezy:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki:
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2) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywOw oraz uslalanic wyniku finansowego
PUP,

3) sporzagdzanie sprawozdari fi nansowych 1 innych z zakresu dziatania PUP:

4) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowe] w sposdh
zabezpicezajgey ja przed dostepem  osdh nieuprawnionych, zaginieciem lub
zniszezeniem;

3) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosei, wykonywanych preez
poszczegdlne komérki organizacyjne PUP;

6) opracowywanic projektdw plandéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokogci dochoddw | wydatkow przekazywanych przez
kierownikoéw poszezegolnych komorek organizacyjnych PUP;

7) dokonywanie biezgcej analizy wykonywania plandw finansowych 1 biezgee
mformowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodow i wydatkéw oraz
prawidtowodel wydatkowania  érodkow otrzymanych na wydatki 2z budzetu
pafstwa. Funduszu Pracy, budzew samorzgdu i innych funduszy celowych,
stodkow zagranicznych w tym 7 UE:

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkéw publicznych  (w sposéb  terminowy, celowy
i oszezedny, # zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych clektéow z danych
naltaddow);

9) czuwanic nad prawidlowoscig umdw zawicranych przes PUP pod wzgledem
finansowyu;

10} zapewnienie prawidlowego i terminowego obicgu dokumentow ksigzowych:

1) wykonywanie wstepnej kontroli zpodnosei operacji gospodarczych i finansowych
z planem  finansowym oraz wstepne;  kontroli kompletnodel 1 rzetelnosgei
dokumentdw dotyczgeych operaci gospodarczych 1 finansowych PUP;

12) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizac)g zadan
PUP:

13) dokonywanie podziatu obowigzkow pomigdzy poszezegdinych pracownikdw oraz
nadzorowanie ich wykonania.

5. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosgci Glownego Ksiggowego okreslajg odrebne przepisy.

§ 13.

Do wspélnyeh zadan, obowigzkéw i uprawnicn kierownikow komérek organizacyjnych
nalezy:
I} nadzér nad wlasciwym  stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia

[ instytucjach rynku pracy, przepisow wykonawezych i innych, koniecznych do
wiasciwego realizowania zadan wzgdu pracy oraz innych obowigzuiacych przepiséw
prawa;

zatalwianie spraw indywidualnych, w tym wydawanie decyzji. postanowiefi oraz
zaswiadezen w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym na podstawic
udzielonych upowaznien:

wspolpraca 2 organami samorzadu  powiatu, gmin, administraci rzadowey.
organizacjami pozarzadowymi. instytucjami, PRRP w zakresie promocji zatrudnienia
aktywizacii zawodowe;

wspolpraca 2 partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejse pracy i
zwiekszania zatrudnienia;
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5) zwigkszanie dostgpnosei do  oferowanych preez. Urzad  Pracy ustug oraz  ich
popularyzacja:

0) wspotdzialanic w organizowaniu i obstudze gield 1 targdbw pracy, partnerstwa
lokalnego oraz innych ustug organizowanych przez PUP:

7) realizacja zadan wynikajacych 7 zarzadzen wewngetrznych 1 dyspozycji Dyrektora PUP
I informowanie o nich podiegtych pracownikdw:

8) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych matertaldw informacyjnych z obszaru
dzialania danej komérki organizacyjnej PUP;

9) przygotowywanie projektéw dokumentacji  (wzoréw  wnioskow., umoéw  oraz
wewnetrznych  aktdw  prawnych  stosowanyeh  w urzgdzie)  zwigzane]
z funkcjonowaniem Urzedu, w zakresie dziatania swoje) komorki organizacyjnej PUP:

10) wspotdzialanie z Gldwnym Ksicgowym w zakresie opracowywania projektow plandw
finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych lunduszy celowych
oraz sprawozdawczosei:

I)sprawdzaniec  pod wzgledem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki
strukturalne tresci dowodow  ksiegowyeh wiasciwyeh dla kompetencji danego
wydzialu:

I2)koordynowanie i nadzorowanie pracy podieglyeh pracownikow:

I3)udzial w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzgdeze] w Urzedzie;

14) przeprowadzanie kontroli funkcjenalne podlegle komorki organizacyjnej:

I5) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komadrk; OTganizacyjnej w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych do realizacji zadan stalyeh;

16) opracowywanie i aktualizowanie informacji na strone  internetowy  Urzedu  dot.
podlegle) komarki organizacyinej oraz preekazywanie ich do Dzialu Organizacyino-
Administracyjnego;

I7)podpisywanie korespondencji wewnetrznel i parafowanie pism wychodzgceych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepey:

[®)ustalanie i akiualizowanie szezegotowyeh  zokresow  czymnosei dla podleglyeh
pracownikow,

Rozdzial V

Zakres zadan komérek organizacyinych PUP

§ 14,

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy
obsluga organizacyjna i administracyjna PUP, aw szezegolnosei

Y]
2)

"
2

4
5)
6)
7)
8)

opracowanie projektow regulaminow wewnetrznych oraz mnyvch wewnetrznych aktéw
prawnych funkejonujgeych w PUP;

upowszechnianie aktdw prawnych wydawanych przez jednostki nadrzedne oraz organa
certralne:

koordynacja wspolpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie dziatania PUPD:
koordynacja konferencji, wystapient i stanowisk PUP 7z zakresu dzialania PUP:

nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacii w PUP;

obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrekiora PUP;

prowadzenie sekretariatu i biura podawczego:

obstuga kancelaryjna PUP, stosowanie tnstrukeji- kancelaryinej, Instrukeji archiwalngj
i Rzeczowego wykazu akt;
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9) gromadzenic | przechowywanic korespondencji Dyrektora PUP:

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz nadzor nad bezpieczenstwem
danych osobowych:

1) zarzgdzanie danymi dotyczacymi skiadnikow placy pracownikow:

12) kontrola dyscypliny pracy:

13) prowadzenie spraw zwiagzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze, z okresowy
oceng pracownikow oraz shuzby przygotowawezg;

14} organizowanie prakiyk zawodowych uezniow i studentow:

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami [ awansowaniem pracownikéw:

16} organizowanie kursow i szkoles pracownikow:

I7)wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolgeymi w zakresie organizacji szkolen
1 doboru wykladowedw;

[8) nadzér nad prawidtowoscig funkejonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

19) nadzor nad rozwojem i eksploatacia oprogramowania:

20) administrowanie siecia komputerowy i bazg danych ;

21 }yadministrowanie witrynami internetowymi;

22) przygotowywanie analiz do potrzeb rynku pracy:

23) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatyeznym;

24) eksploatacja systemu komputerowego SYRIUSZ:

25) prowadzenie archiwum zaktadowego;

20) zaopatrzenie pracownikdw w érodki techniczno-biurowe. sprzel komputerowy:

27)wspblpraca ze stanowiskiem ds. BHP i P poz w zakresie przestrzegania przepisow
w lym zakresie;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji | remontow PUP;

29) administrowanie majatkiem PUP;

30) wspdlorganizacja targdw, gield pracy oraz spotkant z pracodawcami;

31y koordynowanie zadai zwigzanych z kontroly zarzgdez:

32)nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych na podstawie protokoléw z kontroli
zewnetrznych;

33) obsluga PRRP:

34) obstuga ZFSS;

35) rozpatrywanie i analizy skarg i wnioskow:

30) biezgce archiwizowanie dokumentéw podiegle] komorki:

37} aktualizacja strony mternetowe] Urzedu w zakresie zadah realizowanych przez Dzial,

wn

§1

L. Dzial Finansowo-Ksiggowy realizuje zadania 7 zakresu planowania 1 rozliczania srodkdw
budzetowych. Funduszu Pracy, i innych funduszy celowych, oraz $rodkéw zagranicznych
w tym z UE. Zapewnia obshuge finansowo-ksigpowy oraz prowadzi rachunkowosé PUP.
Sporzadza sprawozdania 7 wydatkow budzetowych 2 Funduszu Pracy  oraz innych
funduszy celowych i srodkow zagranicznych w tym z U,
2. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy obstuga finansowa
PUP, a w szezegblnosei:
1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnogei operac)i gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;,
2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnodei dokumentdw dotyczgeych
operacji gospodarczych i finansowych;
3)  wykonywanie dyspozycji $rodkami plenieznymi;
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4)

6)
7)
8)
9)
i)

1)

12)
13)
14)
15)

26)
27)
28)

ewidencja  operacji  finansowych  Funduszu  Pracy, K rajowego  funduszu
Szkoleniowego, EFS. budzetu, ZFSS. innych funduszy; celowych 1 $rodkow
zagranicznych w tym z U w ujeciu syntetyeznym i analitycznym;

dokonywanie rozliczen wydatkow finansowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie 7 PFRON;

ewidencja operacji finansowych w ukladzie paragralow klasyfikacji budzetowej;
ewidencja wydatkow strukturalnych;

ewidencja windykacji nienaleznie pobranych $wiadezen:

prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych $wiadezen na rzecz pracownikow PUP;
refundowanie pracodawcom instrumentéw rynku pracy na podstawie dyspozyeji
tfinansowych:

wyplacanie $wiadczen naleznych osobom zargjestrowanym wynikajgeych z decyzji,
wnioskow lub zawartych uméw na podstawie list wyplat i dyspozycji finansowych;
obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych:

sporzgdzanic przelewow elektronicznych dla 0s6b pobierajacyeh $wiadezenia;
prowadzenie ewidencji  srodkdw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych ;
sporzadzanie czgdei finansowe] winioskow o platnogé do projekiow EFS:

sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

sporzgdzanie  sprawozdan  budzetowych 2z wykonania  procesdw zwigzanych
z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem;

biezgee archiwizowanie dokumentow  wedlug kategorit wydatkow 1 okreséw
ksiggowania;

obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych:

przestrzeganic dyscypliny budietowej oraz dyscypliny wydatkéw z FP, funduszy
celowyeh oraz $rodkow zagranicznych w tym z Ul

realizacja zajec komomiczych w stosunku do pracownikéw PUP:

windykacja nienaleznie pobranych $wiadezen;

wspotpraca z innymi Dzialami w zakresic prowadzonych spraw;

dokonywanie rozliczen wynikajgeych z zawartych uméw o pozyczke na podjgcie
dzialalnosel gospodarczej;

dokonywanic  rozliczen (sporzgdzanie  deklaracji) z  Zakladem U bezpieczen
Spolecznych i Urzedem Skarbowym oséb bezrobotnych oraz pracownikow Urzedu
w tym, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem korekt w dekiaraciach
i dokumentach rozliczeniowych ZUS;

aktualizacja strony internetowei Urzedu w zakresie zadan reatizowanych przez Dzial;
wykonywanie zadan zwigzanych z kontroly zarzgdezg w ramach realizowanych zadan;
biezgee archiwizowanie dokumentéw podleglej komorki.

§ 16.

Do podstawowych zadan Dzialu Rynku Pracy nalezy:

1y

2)

inicjowanic tworzenia miejsc pracy w Lym organizacija prac interwencyjnych, robot
publicznych, stazy;

zawieranic  umow  z  pracodaweami w  zakresic  organizacji  stazy. prac
interwencyjnych, robdt publicznych;

prowadzenie ewidencji  pracodawcow. 7 ktorymi  zostaly zawarte
I nadzorowanie ich prawidlowej realizacii;

UIMOWY
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)
0)
7

8)

9)

10)

12)

19)

20)
21)
22)

prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawceow organizujgeych
tormy subsydiowanego zatrudnienia

realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem bonu Slazowego;

realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem bonu na zatrudnienie;

realizacja zadan w zakresie refundacji kosziow doposazenia i wyposazenia stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych;

przyznawanie zwrotu ze rodkéw PFRON kosztéw poniesionych przez pracodawce
wozwigzku z przystosowaniem tworzonych lub istniejgeych  stanowisk  pracy.
stosownie do potrzeb wynikajgeych z niepelnosprawnogei osob na nich zatrudnionych
oraz rozpoznaniem przez stuzby medycyny pracy tych potrzeb:

prowadzenie spraw z zakresu przyznawania jednorazowo osobom bezrobotnym - w
tym osobom podlegajgcym ubezpieczeniom spolecznym rolnikéw, ktére nie 59
uprawnione do zasitku - $rodkéw na podiecie wiasne] dziatalnosei gospodarcze] w
lym na pokrycie kosztdw pomocy prawnej i doradztwa zwigzanego z podjeciem iej
dzialalnosci oraz $rodkéw na podjecie dzialainosci na zasadach okreslonych dla
spotdzielni socjalnych;

przyznawanic osobom niepelnosprawnym zarejestrowanym w PUP jako bezrobotni
lub poszukujacy pracy nie pozostajacy w zatrudnieniu jednorazowo srodkdw na
podjgeie  dzialalnosei  gospodarczej. rolnicze] albo na wniesienie wkiadu do
spotdzielni socjalne;j;

ocena efektywnosei podejmowanych dzialat w celu tworzenia miejsc pracy  ze
srodkOw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych:

prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosziow:

a) badan lekarskich majgcych na celu stwierdzenie zdolnodcei bezrobotnego do
odbywania stazu,

b) przejazdu do miejsca odbywania stazu, w zwigzku ze skicrowaniem przez PUP,

¢) zakwaterowania osobie, ktora podjela staz povza miejscem stalego zamieszkania, w
przypadku skierowania przez PUP.

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanyeh 7 refundacia kosztow opieki nad

dzieckiem lub osoba zalezng;

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzane] z jednorazows refundacjg pracodawey

kosziow poniesionych z tytulu oplaconych skiadek na ubezpieczenie spoteczne;

przygotowywanie dokumentaci dotyczgee] przyznania stypendiow z tytulu podjecia

dalszej nauki w szkole ponadgimnazjalne dla dorostych albo w szkole wyzsze] w

formie studidw niestacjonarnych:

realizacja zadan zwiazanych z przyznaniem grantu na teleprace pracodawey lub

przedsicbiorey. oraz $wiadezenia aklywizacyjnego pracodawcy:

realizacja zadan zwigzanych z refundacjy pracodawcey skladek na ubezpicczenie

spoleczne za skierowanych do pracy bezroboinych - w tym osobom bezrobotnym do

30 roku zycia, kiérzy podejmuja zatrudnienie PO raz plerwszy w zyciu:

realizacja zada  zwigzanych z preyznaniem  pracodawey  lub przedsiebiorcy

dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienic skierowanego bezrobotnego po

50 roku zycia;

wspolpraca 7z Bankiem Gospodarstwa  Krajowego w  zakresie realizacji zadan

zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie

dziatalnodci gospodarczej;

nadzorowanie udzielonej przez PUP pomocy publicznej w tym pomocy de minimis;

prowadzenie kontroli z zakresu realizowania instrumentow rynku pracy:

pozyskiwanie 1 gromadzenie informacji o Zrodlach finansowania programow;
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23) inicjowanie, organizacja, realizacja i monitoring programow specjalnych i1 projektow

24)

25)
206)

27)
28)
29)

30)
31)

32)

35)

36)

38)

22

pilotazowych:

pozysklwame srodkéw na aktywizacj¢ 0sob bezrobotnych w ramach projektow

I programow, oraz partneréw do wspblpracy przy tworzeniu wspolnych programow;

promocja projektow;

realizacja projektow poprzez:

a) wspotpracg z Instytucjg Wdrazajaca ( Posredniczgeg I1 stopnia),

b) koordynacj¢ poszczegéinych faz realizacji.

¢) przygotowywanie wnioskow platniczych w czesci rzeczowej,

d) sprawozdawczo$¢, analizy i monitoring prowadzonych dziatan.

ewaluacja zakonczonych projektow;

wspotdziatanie z samorzadem wojewddzkim w  zakresie realizacji programow

regionalnych;

udzielanie dofinansowania do wysokosci 50% oprocentowania kredytow bankowych,

zaciggnigtych przez osoby niepetnosprawne na kontynuowanie dziatalnosci

gospodarczej lub prowadzenie wlasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego;

dokonywanie zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce z tytulu zatrudnienia

pracownikéw pomagajgcym pracownikom niepetnosprawnym w pracy;

dysponowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan w ramach

posiadanych limitow $rodkéw finansowych;

wspé%dzialanie z instytucjami rynku pracy, organami samorzadu terytorialnego.

innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie problematykg rynku pracy przy

tworzeniu i realizacji projektéw lokalnych:;

opracowanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow

deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na

potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organow zatrudnienia, samorzgdow

lokalnych, osrodkéw pomocy spolecznej i innych organdw, organizacji

i podmiotéw zajmujacych sie problematyka rynku pracy;

opracowywanie, wydawanie i rozpowszechnianie informacji o ustugach organéw

zatrudnienia oraz innych partneréw rynku pracy, dla bezrobotnych, poszukujacych

pracy oraz pracodawcow;

wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow

funduszy celowych i $rodkow zagranicznych w tym pochodzacych z funduszy

curopejskich;

przygotowywanie i realizowanie projektow lokalnych na zasadzie partnerstwa,

polegajacego  w  szczegélnosei na  stworzeniu  odpowiednich  warunkow

organizacyjnych dla realizacji projektow z udzialem partneréw spolecznych oraz

zapewnieniu wsparcia finansowego na podstawie:

a) regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia,

b) badan i analiz lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji osob bedacych w szczegdlne)
sytuacji na rynku pracy.

¢) analiz i informacji osrodkdéw pomocy spolecznej i innych organow, organizacji
i podmiotéw zajmujacych sig problematykg rynku pracy;

umarzanie, rozktadanie na raty, odraczanie terminu splaty pozyczek na zasadach

okreslonych w obowigzujgcych przepisach;

umarzanie, rozkladanie na raty, odraczanie terminu zwrotu refundacji kosztow

wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, prac interwencyjnych, robot

publicznych.  jednorazowo przyznanych s$rodkéw na podjecie  dziatalnosci

gospodarczej oraz innych $wiadcezen finansowanych z FP realizowanych w Dziale;

aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez Dzial;
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40} realizowanie zadan ewiazanych z kontrolg zarzgdezg w zakresie spraw prowadzonych
przez Dzial;
41) biezace archiwizowanie dokumentow podlegtej komorki.

§17.

Do podstawowych zadah Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

by promocia wérod osdb bezrobotnych poszukujacych pracy ust ug, pracodawcOw
Linnych partneréw PUP instrumentéw realizowanych przez Urzad,

2) analiza informacji niezbgdnych do oceny syluacji na rynku pracy. pozwalajgeych na
opracowanie planow dziatania w zakresie posrednictwa. tworzenie baz danych;

3} przyjmowanie, pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy;

4) podejmowanie kontaktéw z nowymi  pracodaweami i utrzymywanic kontakiow
z pracodawcami;

5) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy;

6) kicrowanie do pracy osob bezrobotnych, poszukujgeych pracy, w tym  oséh
niepetnosprawnych;

7) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgeym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobor whasciwej uslugi:

8) przedstawianie bezrobotmemu lub poszukujgeemu pracy propozycii odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez PUP:

9) podejmowanie i utrzymywanie kontakiu # bezrobotnym lub poszukujgcym pracy:

10) ustalanic profilu pomocy dla 0séb bezrobotnych:

1) opracowywanie i realizacja indywidualnych plandw dzialania dla osob bezrobotnych
I poszukujacych pracy;

12) wspolorganizacja targdw, gield pracy oraz spotkan 2 pracodawcami;

I3)vealizacja zadan z zakresu udziatu w sieci LURES:

I4)pomoc bezrobotmym i poszukujgcym  pracy w aklywnym poszukiwaniu pracy
1 podejmowaniu zatrudnienia —~ wspoipraca w tym zakresie w szezegdlnosel z centrami
informacji i planowania kariery zawodowe] Wojewddzkicgo Urzedu Pracy;

[5) finansowanic kosztdw zorganizowanego pregjazdu bezrobotnyeh poszukujgcyeh
pracy. w zwiazku z udzialem tych osob w targach pracy 1 gieldach pracy
organizowanych przez wojewédzki urzad pracy woramach posrednictwa pracy.
w szezegolnodel prowadzonego w ramach sieci FURES:

16) prowadzenie spraw ewigzanych z finansowaniem kosziow przejazdu do miejsca pracy.
przejazdu na badania lekarskie. przygotowania zawodowego doroslych i przyuczenia
do pracy dorostych, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP;

7} realizacja Programu Akiywizacja i [nte gracja;

18) realizacja zadan w zakresie organizacji prac spolecznie uzytecznych:

19) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
dotyczgeym wydania przez Wojewode zezwolenia na prace cudzoziemea:

20)realizowanie zadan zwiazanych 7 podejmowaniem przez cudzoziemeow pracy na
terytorium RP;

20 prowadzenie rejesiru o$wiadezen o zamiarze powierzenia pracy obywatelom Rosji.
Ukrainy, Bialorusi i Republiki Moldawi;

22)realizacja uméw o $wiadezenie dziatan aktywizacyjnych w zakresie przewidzianym
dla Urzedu - w tym kierowaniem bezrobotnego do realizatora dziatan:



23)inicjowanie tworzenia miejsc pracy oraz zawieranie umow z pracodawcami w zakresie
organizacji przygotowania zawodowego dla dorostych i przyuczenia do pracy
dorostych;

24)udzielanie  porad indywidualnych bezrobotnemu lub poszukujgcemu  pracy
ufatwiajacych wybor zawodu, zmiane kwalifikacii, podjecie lub zmiang zatrudnienia;

25)udzielanie porad grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy;

26)udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
1 jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

27)kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie opinii o przydatnoscei zawodowe]
do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

28)kierowanie w uzasadnionych przypadkach osob bezrobotnych, 0sob pobierajgcych
rent¢ szkoleniowg, na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu
zawodowym dorostych, wykonywania prac spolecznie uzytecznych;

29)inicjowanie, organizowanie i prowadzenic szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy;

30)gromadzenie informacji stuzacych uzyskaniu umicjetnosci poszukiwania pracy
i samozatrudnienia:

31)zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej dla klientow PUP:

32)opracowywanie, wydawanie i rozpowszechnianie informacji o ustugach organow
zatrudnienia oraz innych partneréw rynku pracy, dla bezrobotnych, poszukujacych
pracy oraz pracodawcow;

33)badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0sob uprawnionych do szkolenia:

34)sporzadzanie listy zawodow i specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na rynku
pracy;

35)sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen;

36)kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen:

37)kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia 0sob uprawnionych do rent szkoleniowych
oraz 0sob niepetnosprawnych;

38)kierowanie 0sob bezrobotnych oraz 0s6b podlegajacych ubezpieczeniom spolecznym
rolnikéw, ktére nie sg uprawnione do zasitku oraz innych uprawnionych na szkolenia
indywidualne i grupowe;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow studiow podyplomowych:

40) kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych 0séb, na ich wniosek na egzaminy
umozliwiajgce uzyskanie $wiadectw, dyploméw. zaswiadezen, okreslonych uprawnien
zawodowych lub tytutéw zawodowych, oraz pomoc tym osobom w postepowaniu
majgcym na celu uzyskanie przez nich licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu;

41) monitorowanie przebiegu szkolen, m.in. poprzez wizytacje zaje¢ edukacyjnych
w trakcie trwania szkolenia;

42) udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym uprawnionym osobom;

43) prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznoscei szkolen:

44) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolenia 0séb
bezrobotnych;

45) przyznawanie i realizacja bonéw szkoleniowych;

46)realizacja trojstronnych uméw szkoleniowych:;



47)realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegblnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcy — przygotowywanie umow, nadzor nad ich realizacjg,
monitoring dziatan;

48) przyznawanie bonéw na zatrudnienie;

49) przyznawanie bondw stazowych;

50) przyznawanie i realizacja bondéw na zasiedlenie:

SD)realizacja zadan w zakresie zlecania wykonania dziatan aktywizacyjnych agencjom
zatrudnienia realizujacym ustuge posrednictwa pracy co najmniej przez poprzedni rok
kalendarzowy;

52)kierowanie o0sob niepetnosprawnych, ktdre wymagajg specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej:

53)gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan w ramach
posiadanych limitéw srodkow finansowych na aktywizacje;

54) finansowanie specjalistycznych badan lekarskich osob kierowanych na szkolenia;

55)zwrot  kosztéw przejazdu na badania lekarskie, szkolenia, do pracodawcy
zglaszajgcego oferte pracy, na zajecia w zakresie poradnictwa zawodowego;

56)wspotdziatanie w  realizacji projektéw lokalnych. finansowanych ze $rodkow
pochodzacych z funduszy unijnych oraz innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych;

S7)wspoldziatanie z osrodkami pomocy spolecznej oraz Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie, w celu zapewnienia bezrobotnym i ich rodzinom niezbednej pomocy;

58) wspoldziatanie z instytucjami rynku pracy, organami samorzadu terytorialnego,
innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi si¢ problematykg rynku pracy przy
tworzeniu i realizacji projektow lokalnych, programow specjalnych;

59) wspétpraca z Dzialem Rynku Pracy w zakresie opracowywania informacji o lokalnym
rynku pracy, analiz i sprawozdawczosei statystycznej oraz monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych;

60) umarzanie, rozktadanie na raty, odraczanie terminu zwrotu refundacji kosztow szkolen
oraz innych $wiadezen finansowanych z FP realizowanych w Dziale;

61)aktualizacja strony internetowej PUP w zakresie zadan realizowanych przez Dzial;

62)realizowanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzgdeza w zakresie spraw prowadzonych
przez Dziat ;

63)biezgce archiwizowanie dokumentéw podleglej komaorki.

§18.

Do podstawowych zadan Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadezen

w szcezegolnosci nalezy:

1) rejestracja i obstuga o0s6b  bezrobotnych i poszukujacych pracy w systemie
informatycznym;

2) obstuga 0sob rejestrujacych sie w systemie elektronicznym — rejestracja ON-LINE:

3) prowadzenie ewidencji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy;

4) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o ustugach i instrumentach
rynku pracy oferowanych przez PUP;
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5) udzielanie informacji bezrobotnym i poszukujgcym pracy z zakresu przepisow
prawnych regulujacych dziatalno$¢ PUP oraz podstawowych praw i obowigzkow
0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy wynikajacych z ustawy;

6) wydawanie dokumentow niezbednych do rejestracji, oraz udzielanie porad o
sposobie ich wypelnienia;

7) udostepnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw, ogloszen;

8) ustalanie prawa do $wiadczen, naliczanie $wiadczen dla bezrobotnych i dodatkéw
aktywizacyjnych dla uprawnionych osob;

9) obstuga formalna 0sob bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy;

10) wydawanie  decyzji administracyjnych, postanowien w  zakresie zadan
realizowanych przez Dzial w ramach posiadanych upowaznien:

I'T) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniami przystugujagcymi
rolnikom zwalnianym z pracy;

12) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o0séb podlegajacych ubezpieczeniu
spofecznemu rolnikow w sprawie pokrycia skladek naliczonych z Funduszu
Spotecznego Rolnikdw:

13) wspétpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych
przepisow;

14) wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej, osrodkami
pomocy spofecznej, bankami, urzgdami skarbowymi, policjg. towarzystwami
emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami  pozarzadowymi
w zakresie ewidencji i $wiadczen;

I5) sporzadzanie informacji statystycznych, informacji o dochodach PIT. wydawanie
zaswiadczen;

16) archiwizacja akt bezrobotnych;

17) przygotowywanie list zasitkow nie podjetych, wyréwnan i korekt §wiadczen,

18) przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list probnych, list
glébwnych — zasitkéw i stypendiow dla bezrobotnych i innych $wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy:;

19) prowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych $wiadczen nienaleznych:

20) rozpatrywanie odwotan od decyzji;

21) przesylanie odwotan wraz z aktami sprawy do organow odwotawczych:

22) wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych wynikajacych
z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego pafistw, okreslonych
W ustawie;

23) wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli
legalnosei zatrudnienia;

24) prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie ubezpieczen  spolecznych
i zdrowotnych os6b bezrobotnych, zgtaszanie do ubezpieczen zdrowotnych
1 spotecznych: ;

a) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt
w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujgcych z  ubezpieczen
spolecznych,

b) ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okresdw podlegania ubezpieczeniom
oraz dokonywanie analizy kont ubezpieczonych;

25) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji tytutow wykonawezych w stosunku do
0s0b bezrobotnych - w tym, na ktérych cigzy obowigzek alimentacyjny;

26)rozliczanie i monitorowanie zwrotu pomocy osobom fizycznym, ktére utracity
prac¢ zobowigzan do splaty kredytu mieszkaniowego;
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27) realizacja zaje¢ komorniczych w stosunku do osob bezrobotnych;

28) aktuatizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez
Dzial;

29) realizowanie zadan zwigzanych z kontrolg  zarzadeza w  zakresic  spraw
prowadzonych przez Dzial;

30) biezgee archiwizowanie dokumentow podlegle] komdrki;

§19.

Do zadan stanowiska Radey Prawnego nalezy obshuga prawna PUP:

opiniowanie i uzgadnianie projekidéw aktow prawnych Dyrektora PUP;

udziclanie wyjasnien i sporzgdzanic opinii prawnych dla potrzeb PUP i PRRP;

udzial w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez PUP.
opiniowanie projektdw tych umoéw i porozumien:

wykonywanie zastgpstwa procesowege prred sgdem w o sprawach dotyczgeyeh PUP;
wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekuciy naleznosei PUP oraz wspoldziatanie
w podejmowaniu czynnosei w zakresie postepowania egzekucyjnego;

informowanie Dyrektora i Kierownikow Dzialow o zmianach w przepisach prawnych.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, deeyzji i aktéw normatywnyceh

[

D

W

§ 20.

. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego. jak rdwniez,

inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym , stanowigee podstawe do otrzymania

badz wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisujg:

a) Dyrektor PUP lub jego Zastepea jako dysponent,

b) Glowny ksiegowy,

¢} osoby upowaznione zgodnie z karty wzorow podpisow zlozony w banku oraz
dokumentem uprawnien pelnomocnikéw do bankowosci elekironiczne;.

Szezepolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych

ustalone sg odrebng instrukejy,

§21.

. Decyzje  administracyjne oraz  wszelkiego rodzaju  korespondencie  podpisuje
7 upowaznienia Starosty Dyrektor, jego Zastepea. lub pracownik upowazniony
zgodnie z zakresem upowaznienia,

- Szezegbdlowe  zasady  podpisywania.  parafowania pism 1 dokumentow okresla
obowigzujgea Instrukeja Kancelaryjna.

§ 22.
PUP obowigzuje bez dziennikowy  system kancelar qny  oparty na jednolitym
i Y ¥ . )

rzeczowym wykazie akt,
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ROZDZIAL VI

Dzialalno$é kontrolna

§ 23.

Celem kontroli jest:

1)

zapewnienie  Dyrektorowi informacji  niczbednych  do cfektywnego kierowania
biezgcymi sprawami PUP i podejmowania prawidiowych decyzji:

2} ocena  stopnia  wykonania zadan, prawidiowosci | legalnodei  dziatania. oray

skutecznosel stosowanych metod i $rodkow:

3} doskonalenie metod pracy PUP;

1.
2.

3.
4.
3,
6.

7.
8.

9.

10.

1.

2.

L)

=

§ 24.

System kontroli obejmuje kontrole WEWNEIrzNng t zewnetrzng.

W ramach powierzonych zadan Kierownicy Dzialéw wykonujg kontrolg zarzadcezg,
Dzial Organizacyjno-Administracyjny prowadzi kontrolg w zakresie organizachi pracy
i wykorzystania czasu pracy, przestrzegania dyseypliny pracy i przepisdw o ochronie
danych osobowych oraz informaciji niejawnych.

Dzial  Finansowo-Ksiggowy — wykonuje kontrole  w  zakresic  prawidlowosci
gospodarowania  $rodkami  budzetowymi.  funduszami celowymi,  $rodkami
funduszy unijnych oraz prowadzenia rachunkowosci,

Dyrektor moze powolaé dorazne zespoty kontrolne.

W ramach powierzonych zadan kontrole zewnetrzng wykonuja kierownicy dzialow
oraz pracownicy zobowigzania do przeprowadzania kontroli.

Zakres dzialan kontrolnych pracownikéw okreslajg szezegolowe zakresy czynnosei.
Dzialy prowadza dzialalnosé kontrolng na podstawie rocznych plandw kontroli
zatwierdzanych przez Dyrektora lub na podstawie doraznego polecenia Dyrekiora,
Kierownicy  Dzialow  sa  odpowiedzialni  za  wlasciwe przygotowanie
I przeprowadzenie  kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz
egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen 7 kontroli,

O sposobie wykorzystanja wnioskéw i zaleced pokontrolnych decyduje Dyrektor,

Rozdzial VI

Tryb przyvimowania, rozpatrywania i zalatwiania skare i wnioskow

§ 25.

Dyrektor i Zastgpea przyjmujg obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow we wiorki
w godzinach od 11.00 do 14.00.

Kierownicy Dzialdéw przyjmujg obywateli w sprawach skarg 1 wnioskdw codziennie
w godzinach od 10. 00 do 16.00.

W przypadku. gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy Dyrektor
I Zastgpea przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w nastgpnym dniy
roboczym w godzinach od 11.00 do 14.00.

Informacja o dniach i godzinach przyjeé obywateli w sprawach skarg I wnioskow
powinna by¢ zamieszezona na tablicy ogfoszen w siedzibie PUP.
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§ 26.

. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dzial Organizacyjno-Administracyjny.

- Skargi i wnioski rozpatrujg dziaty w ramach swej wlasciwosci rZECZOWE].

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Dyrektor lub Zastepca.

. Przyjmowanie i, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow
koordynuje Dzial Organizacyjno-Administracyjny, ktory:

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

2) udziela zgtaszajacym sie w ramach skarg i wnioskow niezbednych informacji
o toku zalatwienia sprawy, kieruje do obywatela do wiasciwego dziatu, lub
organizuje przyjecie obywateli przez Dyrektora lub Zastepce:

3) prowadzi kontrolg przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskdw w dzialach.

5. Kierownicy Dziatow odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;

2) niezwloczne  przekazywanie  Dzialowi Organizacyjno-Administracyjnemu
wyjasnie oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrywania skarg i wnioskow.

L o —

Rozdzial 1X

Postanowienia koncowe

§27.
Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie wasciwym dla jego uchwalenia.
§ 28.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu Minskiego.

ANION: jdn 1arczynsKi
J 1
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