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Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lesku, zwanego dalej ,,Urzedem”
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dzialania komérek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lesku,

2) Staroscie Powiatu — nalezy przez to rozumieé¢ Starost¢ Powiatu Leskiego,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lesku,

4) Powiatowej Radzie Rynku Pracy — naleZy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade
Rynku Pracy w Lesku, a do czasu jej powolania takze Powiatowa Rade Zatrudnienia
w Lesku,

5) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Leskiego,

6) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie,

7) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lesku,

8) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym
Urze¢dzie Pracy w Lesku,

9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego
Urzgdu Pracy w Lesku,

10) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

11) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

12) EFS —nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoleczny,

13) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§3

I. Urzad jest jednostkg organizacyjng Powiatu Leskiego, funkcjonujaca na zasadach
jednostki budzetowej, wchodzacej w sklad powiatowej administracji zespolone;.

2. Urzad wykonuje zadania realizowane przez samorzad powiatowy w zakresie polityki
rynku pracy.

3. Dzialalno$¢ Urzedu finansowana jest z budzetu powiatu oraz $rodkéw Funduszu Pracy.

4. Siedzibg Urzedu jest miasto Lesko.

5. Urzad dziala na terenie obejmujacym obszar Powiatu Leskiego.
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§4

Urzad dziala na podstawie:

1) Uchwaly z dnia 2 stycznia 2002 r. Nr /I/2002 Rady Powiatu Leskiego w sprawie
utworzenia Powiatowego Urzedu Pracy w Lesku,

2) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z pdzn. zm.) oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy,

3) Ustawy z dnia 5 stycznia 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz.
595 z poZn. zm.),

4) Ustawy z dnia 21 pazdziernika 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.
Dz. U.z 2014 r., poz.1202),

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r,
poz. 885 z pdzn. zm.),

6) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 1. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404, z p6zn. zm.),

7) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721
z pozn. zm.),

8) Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r.,
Nr 182 poz. 1228 z p6Zzn. zm.),

9) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001
r., Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.),

10) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.,
Nr 101, poz. 926 z p6ézn. zm.),

11) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U.
z 2013 1., poz. 1442 7 pdzn. zm.),

12) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (Dz. U. z 2008 r., Nr 164, poz. 1027 z pdzn. zm.),

13) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U.
72013 r. poz. 267 z pdzn. zm.).

14) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 1998 r., Nr 21, poz. 94
Z pozZn. zm.), '

15) Przepisow wykonawczych do w/w ustaw,

16) Zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢
problematyka zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu,

17) Krajowego Planu Dzialan na rzecz zatrudnienia,

18) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy,

19) Niniejszego regulaminu.

Status prawny pracownikdéw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki

finansowej Urzedu, ustalaja odrebne przepisy.




§5

Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata z Powiatowg Rada Rynku Pracy, z innymi urzedami
pracy, z organizacjami administracji rzadowej, organami samorzadow terytorialnych
zwlaszcza osrodkami pomocy spolecznej, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami
pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami dzialajacymi w sprawach promocji
zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.

Rozdzial 11

Kierownictwo Urzedu

§6

Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu zarzadza i kieruje - zgodnie z zasadq jednoosobowego

kierownictwa — Dyrektor i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢ przed Starosta Powiatu

oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.
2. Podczas nieobecnodci Dyrektora jego zastgpstwo sprawuje osoba przez niego

upowazniona.

Dyrektor kieruje dzialalnoscia Urzedu przy pomocy kierownikoéw  komorek

organizacyjnych.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta Powiatu.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikdéw wykonuje Dyrektor.

§7

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnos$ci:

D

2)

3)

4)
5)
0)
7)

8)

organizowanie dzialan Urzedu i nadzor nad realizacja zadan okre$lonych w ustawie
o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

wspolpraca z administracjg rzadows i samorzadowsq, Powiatowg Rada Rynku Pracy,
placowkami oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi, o$rodkami pomocy spoleczne;j
oraz organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy,
inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spolecznego,

kierowanie biezacymi sprawami Urzedu,

okreslenie celow i programow dzialania Urzedu,

promowanie ustug i instrumentow rynku pracy oferowanych przez Urzad,

planowanie i1 dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji
Urzedu,

planowanie i dysponowanie $rodkami w ramach planu finansowego Urzedu,




9)

10)
1)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)

29)
30)

31)

wydawanie zarzadzen i polecen sluzbowych oraz wydawanie z upowaznienia Starosty
decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisOw o postgpowaniu
administracyjnym,

realizacja polityki kadrowej Urzedu,

powolywanie i odwolywanie zespoléw i komisji zadaniowych,

zawieranie umow wynikajacych z zakresu dzialania Urzedu w ramach udzielonych
petnomocnictw,

udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu
dzialania Urzedu (w granicach posiadanych upowaznien),

planowanie prowadzenia i nadzér nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie
zadan statutowych Urzedu,

wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwalego nieruchomos$cia bedacy siedziba
Urzedu,

nadzor  nad  prawidlowym  zabezpieczeniem  obiektu  pod = wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad ladu
i porzadku publicznego oraz utrzymaniem Urzedu w nalezytej czystosci,
koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej
w nalezytym stanie technicznym,

nadzor nad pelnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i1 wyposazeniowe
zabezpieczajace prawidlowe funkcjonowanie Urzedu,

koordynacja procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS na realizacj¢ zadan z zakresu dzialania Urzedu,

koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu,

nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podleglych komorek
organizacyjnych,

dokonywanie okresowej oceny pracownikéw,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,
przyjmowanie skarg 1 wnioskow oraz terminowe zalatwianie spraw z nich
wynikajacych,

nadzor i inicjowanie badan i analiz oraz sprawozdan dotyczacych rynku pracy,
wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie przeciwdzialania bezrobociu 1 aktywizacji bezrobotnych,
nadzor nad realizacja programéw regionalnych realizowanych przez Urzad we
wspolpracy z WUP,

wspdlpraca z placowkami oswiatowymi 1 instytucjami szkolacymi w celu
dostosowania programow ksztalcenia do potrzeb rynku pracy,

nadzor nad trybem i sposobem realizacji ustug rynku pracy,

stale monitorowanie osigganej w danym roku efektywnosci kosztowe;j
i zatrudnieniowej wybranych form aktywizacji zawodowe;,

wykonywanie innych zadan powierzonych lub przyjetych do realizacji na podstawie
odrebnych przepisow.




§8

Do zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnyeh dla kierownikéw komérek

organizacyjnych nalezy:

)
2)
3)

4)

3)

0)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

zapewnienie wilaSciwej i terminowej realizacji zadaf komorki organizacyjnej oraz jej
koordynowanie i nadzorowanie,

nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy, przepisdéw wykonawczych
i innych przepiséw koniecznych do wlasciwego realizowania zadan Urzedu,

biezaca wspodlpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowe;j,
organizacjami pozarzadowymi, agencjami zatrudnienia i innymi instytucjami,
szezegblowe  zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa Urzedu i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora,
dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan stalych,

wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,
opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komdrki  organizacyine;,
wnioskowanie w przedmiocie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod
i kar dla podleglych pracownikow,

prawo pozyskiwania od innych komorek organizacyjnych Urzedu materialow,
informacji 1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

ustalanie planu urlopéw dla podlegtych pracownikéw i wyznaczanie zastepstwa
pracownika w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecno$ci w pracy,

dbalo$¢ o pozostajace w dyspozycji komdrki organizacyjnej wyposazenie techniczne
(sprzgt informatyczny, meble itp.), ustalenie potrzeb w zakresie wyposazenia
materialowo - technicznego, zabezpieczajacego wykonanie zadan komorki,
wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie niezbednych zakupow,

przygotowywanie sprawozdan, analiz 1 innych materialow informacyjnych z obszaru
dzialania danej komorki organizacyjnej Urzedu,

przygotowywanie projektow dokumentacji (wzordw wnioskow, umow oraz
wewngtrznych  aktow  prawnych  stosowanych —w  urzedzie) zwiazanej
z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie dzialania swojej komorki organizacyjnej,
wspoldzialanie z Glownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow,
planéw finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych 1 sprawozdawczosci,
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18)  sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki
strukturalne tre$ci dowodow ksiegowych wlasciwych dla kompetencji danego dziatu,

19)  przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podleglej komorki organizacyjnej.

20)  zapewnienie wilasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podleglej
komorce,

21)  usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

22)  dbanie o wysoki poziom obstugi klienta Urzedu,

23)  wspdldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urze¢du poprzez wymiang
materialéw, informacji i opinii do wykonywania zadan,

24)  podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrebnych wewnetrznych
aktach prawnych Urzedu,

25)  opracowywanie opisu stanowisk pracy w podleglej komorce organizacyjnej oraz
ustalanie 1 aktualizowanie szczegOlowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikow, w tym dla samodzielnych stanowisk zadania te wykonuje Kierownik
Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

26)  nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow komorki organizacyjnej dyscypliny
pracy, przepisdbw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej, sluzbowej, przepisow bhp
i przeciwpozarowych oraz ustawy o ochronie danych osobowych, a takze jawno$ci
informacji,

27)  nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentow,
pism skierowanych do komorki organizacyjnej zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjq archiwalna oraz przepisami
o ochronie tajemnicy panstwowej i sluzbowe;,

28)  dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi,

29)  wykonywanie innych zadan powierzonych lub przyjetych do realizacji na podstawie
odrebnych przepisow.

§9

Postanowienia § 8 Regulaminu majg zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego,
ktéry bezposrednio nadzoruje dzialalnos¢ Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego Urzedu okreslajg odrgbne przepisy.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Glowny Ksiegowy odpowiada za calo$¢ spraw zwiazanych z prawidlows gospodarka
finansowaq Urzedu.




Rozdzial 111

Organizacja Urzedu

§10

W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dzial,
b) Referat,
¢) Samodzielne stanowisko pracy.

O ilo$ci utworzonych dzialéw, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
Urzedu.
§11

Dzial ~ jest komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreSlong  problematyka
1 dzialalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

Praca dziatu kieruje kierownik.

§12

Referat jest komoérka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.
Praca referatu kieruje kierownik referatu.

§ 13

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérkg organizacyjna, ktéra tworzy sie
w wypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodregbnienia okre$lonej problematyki, nie
uzasadniajacej powolania wigkszej komorki organizacyjne;.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu, lub
jako komorka samodzielna.

§ 14

Wewnegtrzna organizacja calej komorki organizacyjnej obejmuje:

1. Zakres dzialania okre$lony w Regulaminie.
2. Wykaz stanowisk stuzbowych.
3. Zakresy zadan pracownikdw.




Rozdzial IV

Struktura organizacyina Urzedu

§ 15

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne, dla ktorych ustala sie

symbole literowe przy znakowaniu spraw:

1) Dzial Organizacyjno-Administracyjny - PO
2) Dzial Finansowo-Ksiggowy - PF
3) Dzial Rynku Pracy w skiad ktorego wchodzi CAZ - PRP
4) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji 1 §wiadczen - PES
5) Samodzielne stanowisko ds. rejestracji - PR

Szczegodlowy zakres dzialania komdrek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdzial

V niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacvinyeh Powiatoweso Urzedu Pracy

§ 16

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Rynku Pracy, nalezy w szczegdlnoSci:

1. Zadania realizowane przez Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ):

)

2)
3)

4)

5)

0)
7)

8)

organizacja i wykonywanie uslug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego na
terenie dzialania Urzedu,

ustalanie profili pomocy dla os6b bezrobotnych,

opracowywanie i realizacja indywidualnych plandéw dziatania dla osob bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

udzielanie pomocy osobom bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong
oferta pracy,




9)
10)
1)

12)

14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)
27)

28)

29)

30)

31

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

wspoldzialanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia za granica w ramach sieci EURES,

kierowanie osOb bezrobotnych i innych o0séb uprawnionych na badania lekarskie,
psychologiczne i specjalistyczne oraz rozliczanie finansowe tych badan,

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie indywidualnych i grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

opracowywanie, wdrazanie, rozliczanie finansowe 1 monitorowanie programow
aktywizacji zawodowej finansowanych ze $srodkow bedacych w dyspozyciji Urzedu,
realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i rozliczaniem szkolen,

realizacja zadan zwigzanych z udzieleniem pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolen
lub sfinansowaniem kosztéw studiéw podyplomowych,

refundowanie pracodawcom kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych,

realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczeniem $rodkdéw na rozpoczecie
dzialalno$ci gospodarczej, na przystapienie lub zalozenie spéldzielni socjalne;j,

realizacja zadan zwigzanych z jednorazowgq refundacjg dla pracodawcy poniesionych
kosztow z tytulu oplaconych skladek na ubezpieczenie spoleczne,

organizacja i rozliczanie prac interwencyjnych, a takze realizacja zadan zwiazanych
z organizacja stazy oraz przygotowania zawodowego dorostych,

organizowanie i rozlicznie rob6t publicznych przy udziale uprawnionych podmiotdw,
realizacja zadan zwiazanych z przyznaniem grantu na teleprace pracodawcy
lub przedsigbiorcy, oraz $wiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy,

realizacja zadafn zwigzanych z finansowaniem kosztow zorganizowanego przejazdu
w zwiazku zudzialem w targach, gieldach pracy,

realizacja zadan zwiazanych z refundacjq pracodawcy skladek na ubezpieczenia
spoleczne (za skierowanego do pracy bezrobotnego do 30 roku zycia),

realizacja zadan zwigzanych =z przyznaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy
dofinansowania do wynagrodzenia (za zatrudnienie skiecrowanego bezrobotnego po 50
roku zycia),

realizacja zadan zwiazanych z kierowaniem i finansowaniem zatrudnienia osob
bezrobotnych przy udziale agencji zatrudnienia,

wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwiazanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie dzialalnosci
gospodarczej,

wykonywanie zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow zwigzanych z realizacja
zadan zleconych w zakresie integracji spolecznej,




32)
33)

34)
35)
36)
37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

47)
48)

nadzor nad realizacjg w Urzedzie zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
realizacja zadan zwiazanych z przyznaniem bonu szkoleniowego, stazowego,
zatrudnieniowego, na zasiedlenie dla bezrobotnych do 30 roku Zycia,

zadania zwigzane z finansowaniem kosztow przejazdu do pracodawcy oraz kosztow
zakwaterowania,

zadania zwiazane z kierowaniem 1 finansowym rozliczaniem prac spolecznie
uzytecznych,

monitorowanie i ocena efektywnos$ci ustug i instrumentéw rynku pracy,

monitorowanie zawodow nadwyzkowych i deficytowych,

gospodarowanie srodkami bedacymi w dyspozycji Urzedu przeznaczonymi na programy
rynku pracy,

zapewnienie prawidlowego planowania $rodkow Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych na aktywizacje zawodowa w zaleznosci od potrzeb wynikajacych
z profilowania oraz zbadanych potrzeb pracodawcow,

dzialania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

nadzér nad realizacjg Programu Aktywizacji 1 Integracji dla osob bezrobotnych oraz
wspolpraca z agencjami zatrudnienia realizujacymi dzialania aktywizacyjne na zlecenie
WUP,

nadzér nad realizacja programdéw aktywizacji zawodowej, programow specjalnych
i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej i innych
funduszy celowych oraz ich rozliczenia pod wzgledem finansowym,

planowanie dzialan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego oséb
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy,

planowanie wspolpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, organizacja
targdw i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy,

zapewnienie efektywnosci zatrudnieniowej 1 kosztowej na optymalnym poziomie,
zgodnie ze wskaznikami oglaszanymi przez Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej,

ocena efektywnosci podstawowych form aktywizacji zawodowej, rozumianych jako
ustugi i instrumenty rynku pracy finansowane ze $rodkow Funduszu Pracy, dla ktérych
w danym roku sa okre$lone wskazniki,

przekazywanie do skladnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dzialu,
pozostale zadania nie wymienione a wynikajgce z Ustawy.

2. Pozostale zadania:

1y

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczeniem z ewidencji o0s6b bezrobotnych
i poszukujacych w tym wydawanie decyzji i zawiadomien,

wydawanie decyzji o przyznaniu lub utracie prawa do zasiltku,

prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji o przyznaniu, wstrzymaniu, wznowieniu
wyplaty, utracie stypendiow,

inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie projektéw lokalnych i innych dzialan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych,




5)

0)
7)

8)
9)

10)
1)

14)
15)
16)

17)
18)

Do

inicjowanie, opracowywanie i realizowanie samodzielnie lub we wspélpracy z innymi
organami, organizacjami i podmiotami zajmujacymi si¢ problematykg rynku pracy
programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

pozyskiwanie  $srodkow  unijnych  poprzez  opracowywanie  programow

1 pozyskiwanie wspdlpartnerow do ich realizacji,

analiza stanu wykorzystania i zaangazowania $rodkéw Funduszu Pracy,
przyjmowanie potwierdzenia gotowosci do podjecia pracy w wyznaczonych terminach,
udzielanie informacji i wyjasnien osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy
oraz pracodawcom z zakresu przepiséw prawnych regulujacych dzialalno$¢ Urzedu,
a wnikajacych z zadan komorki organizacyjnej,

aktualizacja danych klientow Urzedu, zgodnie z dostarczonymi dokumentami,
wspodlpraca z opieka spoleczng i innymi instytucjami w zakresie spraw dotyczacych
bezrobotnych,

sporzadzanie i wydawanie zas§wiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy,
przygotowanie informacji publicznych 1 ich udostepnianie zgodnie z ustawg
o biuletynie publicznym i ochronie danych osobowych,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukéw list probnych, list
glownych — zasitkow dla bezrobotnych i innych $wiadczen z Funduszu Pracy,

wydawanie drukéw, wnioskéw i formularzy, niezbednych do zalatwienia danej sprawy
oraz udzielenie porad o sposobie ich wypelniania,

prowadzenie spraw i1 korespondencji w programie elektronicznego obiegu dokumentéw,
wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

przygotowywanie informacji publicznych wynikajacych z zakresu zadan dzialu
i udostepnianie ich na stronie internetowej Urzedu oraz BIP Urzedu zgodnie z ustawe
o Biuletynie Informacji Publicznej i ochronie danych osobowych.

§17

zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie wydatkéw budzetowych w ukladzie klasyfikacji budzetowej,

2) planowanie srodkéw Funduszu Pracy w ukladzie paragrafow klasyfikacji budzetowe;,

3) prowadzenie szczegolowej ewidencji wydatkow limitowanych z Funduszu Pracy,

4) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnoséci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

7) prowadzenie ewidencji operacji finansowych jednostki w ujeciu syntetycznym
1 analitycznym,

8) prowadzenie ewidencji operacji finansowych w ukladzie paragrafow klasyfikacji
budzetowej,

9) prowadzenie ewidencji operacji finansowych w ukladzie wydatkow strukturalnych,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwalym,

I'1) obsluga finansowo-kasowa Budzetu i funduszy celowych,

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych oraz informacji z wykonania




planu finansowego Budzetu i Funduszu Pracy,

13) sporzadzanie sprawozdania finansowego jednostki,

14) sporzadzanie i rozliczanie list wyplat §wiadczen dla oséb bezrobotnych,

15) prowadzenie kart zasitkowych dla oséb bezrobotnych,

16) sporzadzanie i wydawanie deklaracji PIT, zaswiadczen Rp-7, informacji ZUS RMUA
dla 0sdéb bezrobotnych 1 pracownikow,

17) prowadzenie egzekucji i windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu
Pracy,

18) egzekwowanie nalezno$ci z nakazéw komorniczych,

19) realizacja zadan dotyczacych $wiadczen przystugujacych rolnikom zwolnionym
Z pracy,

20) naliczanie 1 wyplata wynagrodzen 1 innych $wiadczen przystugujacym pracownikom
oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji w tym zakresie,

21)sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS pracownikéw
1 0sob bezrobotnych oraz naliczanie 1 odprowadzanie naleznych skiladek na
ubezpieczenie spoleczne,

22)wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych podleganie ubezpieczeniom spolecznym
dla pracownikow i 0s6b bezrobotnych,

23) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego oraz naliczanie 1 odprowadzanie
naleznych zaliczek na podatek dochodowy pracownikdéw i 0séb bezrobotnych,

24) wspolpraca i prowadzenie korespondencji z Wydzialem Budzetu i Finansdéw Starostwa
Powiatowego oraz innych instytucji zewnetrznych w sprawach wynikajacych
z zakresu prowadzonych zadan,

25) przekazywanie do skladnicy akt dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem Dzialu,

26) prowadzenie spraw i korespondencji w programie elektronicznego obiegu dokumentéw,

27) wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§18

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

1) opracowanie projektéw regulaminéw i innych wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych organizacji pracy Urzedu oraz projektow zmian tych aktdw,

2) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu obiegu dokumentéw i informac;ji
w Urzedzie,

3) inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

5) zakladanie i prowadzenie list obecno$ci oraz rejestru wyj§¢ pracownikow, kontrola
dyscypliny pracy oraz prowadzenie rejestru  polecen wyjazdow stuzbowych
pracownikow,

6) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow, dobor kadr - organizowanie konkursow,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem pracownikow,

9) koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentow,
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10) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw Urzedu,

11) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczgcej pracownikow Urzedu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie,

14) organizowanie pracy sekretariatu oraz obsluga kancelaryjna Urzedu,

15) obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora oraz obstuga techniczna
Powiatowej Rady Rynku Pracy,

10) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu oraz jej
rozdzial zgodnie z dekretacjq z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentow,

17) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i przekazywanie korespondencji
wychodzacej do Urzedu Pocztowego,

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

19) administrowanie majatkiem Urzedu,

20) planowanie 1 zabezpieczenie pracownikoéw Urzedu w $rodki techniczno - biurowe,
sprzet 1 inne narzedzia pracy,

21) realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogdw prawa, informacyjnej funkcji urzedu
oraz zasad estetyki,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,

23) archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu w skladnicy akt,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu,
wspolpraca z wlascicielem budynku,

25) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

26) wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z prowadzeniem i utrzymaniem we
wlasciwym stanie technicznym samochodu stuzbowego,

27) konserwacje i drobne naprawy sprzetu biurowego i innych urzadzen,

28) wspoldzialanie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji
wydatkdéw osobowych Urzedu,

29) koordynacja spraw z zakresu zaméwien publicznych realizowanych przez Urzad,

30) administrowanie siecig komputerowa i bazami danych Urzedu oraz zarzadzanie
licencjami oprogramowania,

31) dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,

32) administrowanie witrynami internetowymi,

33) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem = sprzetu
komputerowego,

34) nadzor informatyczny nad prawidlowym funkcjonowaniem elektronicznego obiegu
dokumentow,

35) przygotowanie  sprawozdan i informacji  dotyczacych  stanu i struktury
bezrobocia,

360) przygotowywanie informacji statystycznych dla potrzeb analizy lokalnego rynku
pracy, Powiatowej Rady Rynku Pracy, Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu,

37) przygotowanie informacji publicznych i ich udostepnienia zgodnie z ustawg
o Biuletynie Informacji Publicznej i ochronie danych osobowych,

38) biezgca kontrola i aktualizacja danych dot. zbioru danych osobowych zgloszonych do
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GIODO,

39) audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

40) biezaca kontrola i ustalanie potrzeb zwigzanych ze sprzgtem i oprogramowaniem
komputerowym,

41) instalowanie i nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego,

42) wspoélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

43) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w urzedzie,
koordynacja dzialan z tego zakresu realizowanych przez inne komdrki organizacyjne.

§19

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. rejestracji w szczegoélnosci nalezy:

1) rejestrowanie 0s6b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,

2) ustalanie statusu osoby bezrobotnej oraz prawa do zasilku 1 sporzadzanie decyzji
o uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za osobg bezrobotna,

3) sporzadzanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania prawa do zasilku,

4) udzielanie informacji i wyjasnien osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy
oraz pracodawcom z zakresu przepiséw prawnych regulujacych dzialalnos¢ Urzedu,
a wnikajacych z zadan komarki organizacyjne;,

5) wprowadzanie danych osob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy do bazy
komputerowej oraz ich uaktualnianie,

6) przyjmowanie innych niezbednych dokumentéw do ustalenia uprawnien
przewidzianych w ustawie,

7) prowadzenie ewidencji osob bezrobotnych, poszukujacych pracy, niepelnosprawnych
oraz bezrobotnych nie posiadajacych zameldowania.

8) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych i wspdlpraca w tym zakresie
z WUP,

9) prowadzenie ewidencji oplacania skladek na Fundusz Pracy i wydawanie
zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem obywateli polskich u pracodawcow
zagranicznych panstw nienalezacych do Unii Europejskiej,

10) prowadzenie postepowania odwolawczego, w tym:

a) rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych,

b) zapewnienie prawidlowosci 1 kompletnosci w przygotowywaniu akt spraw
odwolawczych,

¢) wnioskowanie o wydanie decyzji, na zasadach okreslonych w art. 132 Kodeksu
Post¢gpowania Administracyjnego,

d) przesylanie odwolan wraz z aktami sprawy organowi odwolawczemu,

11) prowadzenie spraw i korespondencji w programie elektronicznego obiegu

dokumentow,

12) przygotowywanie informacji publicznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska
i udostepnianie ich na stronie internetowej Urzedu oraz BIP Urzedu zgodnie z ustawe

15




o Biuletynie Informacji Publicznej i ochronie danych osobowych,

13) przygotowywanie i udostgpnianie aktualnych informacji na tablicy ogloszen,
14) przekazywanie do skladnicy akt dokumentéow zwigzanych z funkcjonowaniem

stanowiska,

15) wspodlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 20

Do zakresu zadan samodzielnege stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen nalezy:

1

2)
3)
4)

S)

0)

7)

8)
9)

udzielanie informacji i wyjasnien osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy
oraz pracodawcom z zakresu przepisow prawnych regulujacych dziatalno$¢ Urzedu,
a wnikajacych z zadan komorki organizacyjnej,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie weryfikacji statusu osoby
bezrobotnej oraz przyznanych $wiadczen,

prowadzenie spraw 1 korespondencji w programie elektronicznego obiegu
dokumentow,

wprowadzanie danych osob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy do bazy
komputerowej oraz ich vaktualnianie,

przygotowywanie informacji publicznych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska
i udostepnianie ich na stronie internetowej Urzedu oraz BIP Urzedu zgodnie z ustawa
o Biuletynie Informacji Publicznej i ochronie danych osobowych,

wspolpraca z ZUS w zakresie przyznawanych $wiadczeni emerytalno — rentowych,
naliczania kapitalu poczatkowego 0s6b bezrobotnych,

wydawanie decyzji w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen, odroczenia
terminu platnosci lub rozloZenia na raty, umorzenia nienaleznie pobranych $wiadczen
oraz prowadzenie w tym zakresie niezbednej dokumentaciji,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem danych osobowych,

wspolpraca z wladciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalno$ci
zatrudnienia,

10) sporzadzanie miesigcznych harmonogramow wyplat zasilkow dla bezrobotnych

1 innych placonych $wiadczen z Funduszu Pracy,

11) prowadzenie spraw 1 wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych

z przyznaniem lub odmowa przyznania stypendiow dla bezrobotnych kontynuujacych
nauke,

12) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji o przyznaniu, wstrzymaniu, wznowieniu

wyplaty, utracie dodatku aktywizacyjnego,

13)drukowanie probnych list wyplaty zasitkéw dla bezrobotnych i innych $wiadczen

finansowanych z Funduszu Pracy,

14) drukowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list probnych dodatkow

aktywizacyjnych,

15)drukowanie i analiza decyzji o uplywie okresu pobierania zasilku dla bezrobotnych,
16) prowadzenie spraw dotyczacych refundowania osobom bezrobotnym kosztéw opieki

nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 albo nad osoba zalezna,

17) przygotowywanie i udostepnianie aktualnych informacji na tablicy ogloszen,
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18) przekazywanie do skladnicy akt dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem
stanowiska,
19) wspdlpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 21

Wykaz zadan szczegdlowych dla poszczegolnych stanowisk pracy okre$laja zakresy
czynnoSci.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzii i aktow normatywnych

§ 22

1. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pienigznego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pieni¢znych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor jako dysponent lub upowazniony pracownik,

2) Glowny Ksiggowy Urzedu lub upowazniony pracownik Dzialu Finansowo-
Ksiggowego w zastepstwie.

3. Szczegolowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym ustala w odpowiednim
zarzadzeniu Dyrektor, dolaczajac zlozone wzory podpisdéw osdéb upowaznionych.

4. Szczegodlowe zasady podpisywania, kontroli 1 obiegu dokumentéw ksiegowych reguluje
opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy odrebna instrukcja.

§ 23

1. Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wlasciwosci rzeczowej
i miejscowej organu zatrudnienia podpisuja osoby pisemnie upowaznione przez Staroste,
zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig
inaczej.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy Urzedu, dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje Dyrektor lub podczas jego nieobecno$ci osoba pisemnie
upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

3. Wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie
upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

4. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentdéw okresla
obowigzujaca w Urzedzie Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdzial VII

Organizacja Pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 24

1. Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow Urzedu:
od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 — 15.30, a wszystkie soboty sq wolne od pracy.

3. Ustala sig czas przyjec klientow w godz. 8.00 — 14.00.

4. Dyrektor Urzedu przyjmuje klientow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym odrebnie
czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

5. Dyrektor Urzedu moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazic
zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego
tygodnia pracy.

6. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 25
Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
§26

1. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu.
2. Zmiany w Regulaminie wymagaja zachowania trybu przewidzianego dla jego
wprowadzenia.

§ 27

Akty wewnetrzne regulujace prace Urzedu wydane na podstawie poprzednio obowigzujacego
Regulaminu, nadal obowiazujq do czasu ich nowelizacji lub uchylenia.
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