REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
W RAWIE MAZOWIECKIEJ



Rozdziat |

Przepisy ogolne

8 1.Regulamin Organizacyjny Powiatowego thim Pracy w Rawie Mazowieckiej
okresla zasady wewgirznej organizacji oraz strukiur zakres dziatania komorek

organizacyjnych wchodzych w jego sktad.

§ 2.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) MPIPS - nalgy przez to rozumieMinisterstwo Pracy i Polityki Spotecznej.

2) Stardcie - naley przez to rozumieStarost Powiatu Rawskiego.

3) Dyrektorze - naley przez to rozumieDyrektora Powiatowego Ugdu Pracy w Rawie
Mazowieckie;.

5) Zastpcy - naley przez to rozumieZastpce Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Rawie Mazowieckiej.

6) PUP - nalgy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Rawie Mazowieckiej.

7) Komorce organizacyjnej - nakeprzez to rozumiedziat, referat lub samodzielne

stanowisko pracy.

8) PRZ — nalgy przez to rozumiePowiatova Rady Zatrudnienia w Rawie Mazowieckie;.

9) FP — nalgy przez to rozumieFundusz Pracy.

10) EFS — Europejski Fundusz Spoteczny.

§ 3.1. PUP wchodzi w sktad powiatowej administracjipdene;.
2. Siedzila PUP jest lokal przy ul. 1 — go Maja 1A w Rawie Mazeckie;.
3. Zakres wiéciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu rawgki.

§ 4.1. Powiatowy Urzd Pracy dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji adtrienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z40 zm.),
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samdrre powiatowym (Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1592 z @ga. zm.),
3) Statutu Powiatowego Ugdu Pracy w Rawie Mazowieckiej,

4) niniejszego regulaminu.



2. Do zakresu dziatania Powiatowego tflu Pracy naley wykonywanie zada
wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji adirenia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z40 zm.) | przepisow wykonawczych do ustawy,
2) ustawy z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocyispaa w sptacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracigop (Dz.U. Nr 115, poz. 964),
3)ustawy z dnia 1 lipca 2009r. o fagodzeniu skutkOwyzksu ekonomicznego
dla pracownikéw i przeddbiorcow (Dz.U. Nr 125, poz. 1035),

4) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o pgsiwaniu w sprawach dotyazych pomocy
publicznej (Dz.U. z 2007r. Nr 59, poz. 404 zZpo6zm.),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitazgiwodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2088114, poz. 92 z gd. zm.),
6) ustawy z dnia 13 palziernika 1998 roku o systemie ubezpigéczspotecznych
(Dz.U. z 2009r. Nr 205, poz. 1585),
7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 rokuwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
zesrodkow publicznych (Dz.U. z 2008r. Nr 164, poz. I&2p&n. zm.),
8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach ligeiych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240),
9) ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 roku o rachunkowo (Dz.U. z 2009r. Nr 152,
poz. 1223 z pin. zm.),
10) innych przepiséw prawa.
3. Podstaw gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy wiugcy dochody i
wydatki, zatwierdzony przez Zax Powiatu Rawskiego.
4. Za zgodn& gospodarki finansowej z przepisami prawa orazoradjn gospodark
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.
5. PUP prowadzi obstgginansowo-ksigowa realizowanych przez siebie zada

6. Zasady gospodarki finansowej PUP @laja odrcbne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zada PUP wspotdziata z pracodawcami, terenowymi organam
administracji radowej i organami samagdu terytorialnego, PRZ, organizacjami zakow
zawodowych, pracodawcow i bezrobotnych, MPIPS, ipabymi stizbami zatrudnienia oraz
innymi podmiotami zajmuagcymi sk problematylk promocji zatrudnienia i aktywizacji
lokalnego rynku pracy, w szczegbéfeo z Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami



zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytacji dialogu spotecznego i instytucjami

partnerstwa lokalnego.

Rozdziat II

Kierownictwo Powiatowego Urzdu Pracy

8 61. Catoksztaltem dziataldci PUP kieruje Dyrektor i ponosi zaanpetn
odpowiedzialné¢ przed Starost

2. Dyrektor kieruje dziatalrimia PUP przy pomocy swojego Zagty, Gltownego
Ksiggowego i kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

4. Zastpce powotuje i odwotuje Dyrektor.

5. Czynnaéci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku rdocogvnikow PUP
i Zastpcy wykonuje Dyrektor.

6. Podczas nieobecfm Dyrektora kierownictwo sprawuje Zapta. Zakres zagbstwa
obejmuje bieace zadania i kompetencje Dyrektora.

7. W czasie nieobecsa Dyrektora i Zasipcy zastpstwo sprawuje wyznaczony przez

Dyrektora kierownik komorki organizacyjnej PUP lumimy upowaniony pracownik.

Rozdziat Il

Komorki organizacyjne Powiatowego Uradu Pracy

§ 71.W PUP mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:
1) dziat,
2) referat,
3) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ildsci utworzonych komorek organizacyjnych decyduje dkyor w oparciu
0 posiadane etaty.

3. W celu realizacji ok&onych zada Dyrektor mae powotywa petnomocnikéw oraz
zespoty i komisje zadaniowe.

4. Stanowisko Zagpcy i Gtownego Ksigowego mae by taczone ze stanowiskiem

kierownika komorki organizacyjnej.



5. Kierownicy komorek organizacyjnych propomypodziat zada w obrbie danej
komoérki, obsagd etatows, przygotowuy zakresy czynn@i dla pracownikdw
I przedstawig Dyrektorowi do zatwierdzenia.

6. Dyrektor ma prawoatzy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym

dla wielu stanowisk — w jednym.

8 81. Dziat jest podstawow komérky organizacyjn, zajmupca sSie okreslona
problematyly i dziatalngcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komomrganizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzdzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

8 91. Referat jest komorkorganizacyjn zajmupca Sig okreslona problematyk, ktora
tworzy st w wypadku konieczrii organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki,
nie wymagajcej powotania wikszej komorki organizacyjnej.

2. Referat mge by tworzony w ramach dziatu lub jako komdérka samaldzie

3. W przypadkach uzasadnionych Dyrektorzemavyznaczy kierownika referatu.

8 101. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsamorky organizacyjn, ktora
tworzy st w przypadku konieczioi organizacyjnego wyodbnienia problematyki
szczegoOlnego rodzaju.

2. Samodzielne stanowisko pracyiady tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako
komorka samodzielna.

3. Samodzielne stanowisko pracyiady¢ komorka jednoosobow lub wieloosobow.

8§ 111. Wewretrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres zadaokreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) zakresy czynngei, odpowiedzialnéci, uprawni@ i zastpstwa pracownikow.

2. Szczegotowy zakres zadestruktue komaorek organizacyjnych ustala Dyrektor.



Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzdu Pracy,
podziat zadai | kompetenciji kierownictwa

§ 121. W PUP tworzy si nastpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny (symbol DOA),
2) Dziat Informacji, Ewidenciji Swiadcze (symbol DIEB),
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej (symbol CAZ),
4) Referat Instrumentéw Rynku Pracy (symbol RIRP),
5) Referat Finansowo-Ksgowy (symbol FK),
6) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego (RP).
2. Schemat struktury organizacyjnej PUP stanowia&atik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§ 131. Dyrektor sprawuje nadzér nad:
1) Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym,
2) Referatem Finansowo-Kgjowym,
3) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego.
2. Zastpca sprawuje nadzér nad:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
c) Dziatem Informacji, Ewidencji $wiadcze,
d) Referatem Instrumentéw Rynku Pracy.
3. Szczegotowy zakres wykonywania zag@aszczegdlnych komorek organizacyjnych

PUP okreéla Rozdziat \hiniejszego Regulaminu.

§ 141. Do kompetencjDyrektora nalezy w szczegdlngi:

1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania PUP,

2) reprezentowanie PUP,

3) nadzorowanie dziada PUP w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzeriatk®w

bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

4) wspotdziatanie w zakresie realizowanych przePAdda z pracodawcami, terenowymi
organami administracji szlowej i organami samagdu terytorialnego, organizacjami
zwiazkébw zawodowych, pracodawcow i bezrobotnych, PRZPIR&, publicznymi

stizbami zatrudnienia oraz innymi podmiotami zajaoymi sk problematylg promocji
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zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy, szczegolnéci z Ochotniczymi
Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjamkoleniowymi, instytucjami dialogu
spotecznego i instytucjami partnerstwa lokalnego,
5) rozpatrywanie spraw, poglavnioskéw, skarg i zalen,
6) wydawanie z upowaienia Starosty decyzji administracyjnych $wadcze,
7) zawieranie umow cywilno-prawnych i porozumie zakresie zadarealizowanych przez
PUP,
8) planowanie dochodoéw i wydatkow edowych PUP oraz dysponowanseodkami
budzetowymi PUP,
9) planowanie wydatkow i dysponowasiedkami FP, EFS i innymiirodkami finansowymi,
10) nadzorowanie prawidtowej realizacji zam&tvpiblicznych,
11) okrélanie organizacji wewgirznej oraz trybu pracy PUP, zapewnienie warunkow
organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania PUP,
12) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdz@nrmez Rad Powiatu Rawskiego Statutu
PUP,
13) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzemiaez Zarzd Powiatu Rawskiego
Regulaminu Organizacyjnego PUP,
14) zatwierdzanie regulaminu pracy i regulaminu agmradzania,
15) wydawanie zarzen i innych przepiséw wewgtrznych,
16) podejmowanie decyzji w sprawach ngania i rozwizania stosunku pracy, obsady
stanowisk pracy, przeszeregowania i awansowanizopiakow, powotania i odwotania
Zasgpcy,
17) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie pdiowe] organizacji
i funkcjonowania PUP,
18) koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru i kdintvozakresie realizacji zadaPUP
I przestrzegania prawa.
2. Do kompetencjZastepcy nalery w szczegolngi:
1) reprezentowanie PUP na zesimza w zakresie kompetencji i upowden udzielonych
przez Dyrektora,
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadav zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,
3) wspotdziatanie z podmiotami na rynku pracy w zaleepromocji zatrudnienia,

tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodpw



4) wspotdziatanie z PRZ w zakresie promociji zatrudiaiglagodzenia skutkdw bezrobocia i
aktywizacji zawodowej oraz wykorzystarsi@dkow finansowych,

5) opracowywanie i nadzér nad realizaprogramu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanoygego cz$¢ powiatowe] strategii rozwzywania
problemow spotecznych,

6) nadzor nad realizagj projektdw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéwrdleacia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikagych z programéw operacyjnych wspéifinansowanych
zesrodkow EFS i FP,

7) pozyskiwanie i gospodarowaniesrodkami finansowymi na realizac] zada
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

8) wydawanie z upowanienia Starosty decyzji administracyjnych $wadcze,

9) wytyczanie kierunkow dziatania i planowanie z@ad&oordynowanych komorek
organizacyjnych,

10) organizowanie pracy podlegtych komarek organizasf,

11) kontrola i ocena realizacji zatlaoordynowanych komérek organizacyjnych,

12) akceptowanie:

a) spraw realizowanych przez nadzorowane komorki drgagjne, przedktadanych
do decyzji Dyrektora,

b) materiatéw i informacji opracowywanych przez nadmeane komaorki organizacyjne,
przedktadanych do zaopiniowania przez PRZ,

C) propozycji awanséw, przeszeregawa nagréd oraz urlopdéw pracownikow

nadzorowanych komorek organizacyjnych.

§ 15. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaj za prawidtovy realizacg
zada merytorycznych podlegtych komorek organizacyjny@o podstawowych zada
obowigzkow i uprawnié, wspolnych dla kierownikow komorek organizacyjnyaiery:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki orgacypae),

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wanggach wynikacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

3) wytyczanie zada podlegtym pracownikom oraz higce rozliczanie pracownikow
z ich realizacji,

4) dbata¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, w szadagsci umazliwianie

pracownikom uczestniczenia w szkoleniach podgosgzh ich kwalifikacje zawodowe,
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5) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w realizaaga,

6) sprawowanie bimcej kontroli wewntrznej nad realizagjpowierzonych zada

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komériganizacyjnej, wnioskowanie
wysokaci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania i kayaniake przeszeregowania
podlegtych pracownikow,

8) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zegolndci w zakresie
opracowywania materiatow, informacji i opinii padétinych do wykonywania zala

9) podpisywanie korespondencji wegtrenej,

10)ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresowynedcci dla podlegtych
pracownikow,

11) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podfegfyracownikom wykonywania
zada dodatkowych, nie objych zakresem czynsai,

12)opracowywanie informacji, ocen, analiz i sprawaozdatyczcych zada realizowanych
w podlegtej komdrkce organizacyjnej,

13) wyznaczanie zagpbstwa pracownika w przypadku jego urlopu Ilub dlogate]
nieobecnéci,

14)nadzér nad przestrzeganiem przepisow bezphstzea 1 higieny pracy oraz
przeciwpaarowych przez podlegtych pracownikéw,

15)nadzor nad przestrzeganiem przepisbw o ochronig/ctlarmsobowych i tajemnicy
panstwowej i stitbowej przez podlegtych pracownikéw,

16)wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach do kieromwa PUP o0 udzielenie

informacji, opinii i materiatébw nieziainych do wykonywania zada

§ 161. Postanowienia 8 15 marastosowanie w odniesieniu do Gtdwnego
Ksiggowego, ktory nadzoruje bezpednio Referat Finansowo-Kgjowy.

2. Obowazki i uprawnienia Giéwnego Ksjowego okré&laja odrebne przepisy —
ustawa z dnia 29 wrzeia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 18@z. 1240) oraz
ustawa z dnia 29 wrzeia 1994 roku o rachunkowo (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.1223
z p&n. zm.).

3. W zakresie realizacji zafla merytorycznych Giowny Ksgowy podlega

bezpdrednio Dyrektorowi.



Rozdziat V
Zakres zadaa komoérek organizacyjnych Powiatowego Urgdu Pracy

8 17.Do zakresu zadaDzialu Organizacyjno-Administracyjnego w
szczegolnéci nalezy:
1) w zakresie zadaorganizacyjno-administracyjnych:
a) opracowanie projektu Statutu PUP,
b) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP
c) opracowanie projektu Regulaminu Pracy PUP,
d) opracowywanie projektow zagdzen Dyrektora,
e) opracowywanie projektéw regulaminéw i procedur wetranych,
f) opracowywanie plandéw pracy PUP i sprawazdach realizacji,
g) opracowywanie planéw kontroli wewtnznej PUP i sprawozdaz ich wykonania,
h) wykonywanie kontroli wewetrznej,
i) obstuga posiedzePowiatowej Rady Zatrudnienia w Rawie Mazowieckiej,
]) obstuga narad i spotharganizowanych przez Dyrektora,
k) obstuga kancelaryjna,
[) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dymakto
m)prowadzenie sktadnicy akt,
n) administrowanie magkiem,
0) ubezpieczanie mienia,
p) prowadzenie spraw zwaanych z realizagjinwestycji i remontéw,
q) prowadzenie ewidencjrodkow trwatych i pozostatych sktadnikow rathju PUP,
r) zaopatrzenie pracownikow éwodki techniczno-biurowe i socjalne,
s) obstuga gospodarcza, padkowa i konserwacyjna pomieszézeUP,
t) obstugasrodkéw transportu oraz prowadzenie dokumentacjiazanej z obstug
srodkow transportu,
u) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania praepiszpieczéstwa i higieny
pracy oraz przeciwp@rowych.
2) w zakresie zadekadrowo-ptacowych:
a) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania nabardwwolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska gdnicze,
b) organizowanie sttby przygotowawczej,

C) prowadzenie spraw zwdanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
10



d) prowadzenie akt osobowych pracownikow i pozostddéumentacji kadrowej,

e) zaradzanie danymi dotyezymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

f) naliczanie ptac pracownikéw PUP i prowadzenie do&ntacji ptacowej,

g) wspolpraca z Zaktadem UbezpieizeSpotecznych, HRestwowym Funduszem
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, kdem Skarbowym i PracownigzKasa
Zapomogowo-Poyczkowa w zakresie rozliczewynagrodzé pracownikow,

h) prowadzenie spraw zwzanych z okresowymi ocenami pracownikéw,

i) prowadzenie spraw zwaanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownik

]) opracowywanie obowrujacej sprawozdawczgoi statystycznej, analiz i informaciji
dotyczcej pracownikow,

k) organizowanie szkotepracownikow,

[) organizacja i nadzér nad przebiegienrgtadbywanych w PUP,

m)organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studento

n) obstuga Zaktadowego Fundus$wiadcze Socjalnych,

0) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicygpaowej i skkbowej.

3) w zakresie zadainformatyki:

a) nadzoér nad prawidtowym dziataniem Systemu Inforroatggo,

b) ochrona i zabezpieczanie Systemu Informatycznego,

c) nadzér nad przestrzeganiem ochrony danych osobowygtomadzonych
w Systemie Informatycznym,

d) administrowanie siegikomputerow i bazz danych PUP,

e) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i eksplogtaprztu komputerowego,

f) nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem oprogramowaani

g) przygotowywanie raportow, informacji dla potrzeleddawnictwa,

h) tworzenie i aktualizacja danych na stronie inteonet BIP,

i) ustalanie potrzeb i zakup spta komputerowego, oprogramowania i materiatow

eksploatacyjnych, zapewnagych prawidtowe dziatanie systemu informatycznego.

§ 18.Do zakresu zadaDziatu Informacji Ewidencji i Swiadczeh w szczegoIngci
nalezy:
1) rejestrowanie zgtaszajych sé bezrobotnych i innych oséb poszudaych pracy,
2) weryfikacja dostarczanych dokumentéw i ustalanietusty i uprawni@ osoby
zarejestrowanej,

3) udostpnianie klientom PUP informacji w formie broszuigtek, biuletyndw itp.,
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4) udzielanie klientom wyjmien i informacji o ustugach i instrumentach rynku prac

mozliwosci zatrudnienia lub szkolenia,

5) zapoznawanie z podstawowymi prawami i olxakami bezrobotnych i poszukujych

pracy,

6) wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub ewreniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i ginfinansowanych z FP lub innych
srodkowswiadczeé niewynikapcych z zawartych uméw,

c) obowhzku zwrotu nienalenie pobranego zasitku, stypendium, innych nieirate
pobranychiwiadcze finansowanych z FP lub innyéhodkéw,

d) odroczeniu terminu spfaty, rozieniu na raty lub umorzeniu €ci albo catdci
nienalenie pobranegaswiadczenia udzielonego z FP lub finansowanego zdinn
zrodet,

7) prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji admintsfraych,

8) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszagygh pracy do bazy danych PUP,

9) prowadzenie rejestrow bezrobotnych i poszagygh pracy,

10) biezaca obstuga bezrobotnych, wydawaniéwadcze,

11) rozpatrywanie odwofa od wydanych przez PUP decyzji, przygotowanie
i przekazywanie dokumentacji jednostkom nadrgm,

12) wspéitpraca w zakresie realizowanych zada pracodawcami, terenowymi organami
administracji radowej i organami samagdu terytorialnego, PRZ, organizacjami
zwiazkdéw zawodowych, pracodawcow i bezrobotnych, MPip&licznymi stibami
zatrudnienia oraz innymi podmiotami zajeymi Sk problematyly promaocii
zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy, szczegélngci z Ochotniczymi
Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjagzkoleniowymi, instytucjami
dialogu spotecznego i instytucjami partnerstwa lo&go

13) wspotpraca z Restwowa Inspekcy Pracy w zakresie legalém podejmowanego przez
bezrobotnych zatrudnienia,

14) przyjmowanie i rozliczanie list obecfm bezrobotnych odbywagych sta
u pracodawcy,

15) przyznawanie i wyptacanie osobom uprawnionym zasitkoraz innychs$wiadczeé

Z tytutu bezrobocia,
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16) realizowanie zadawynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotsgzn
paistw cztonkowskich Unii Europejskiej, lub z ktérytdnia Europejska zawarta umowy
0 swobodzie przeptywu o0s6b, w zakresiwiadczéd dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji w sprawackwiadczeér z tytutu bezrobocia wydanych przez
samorad wojewoddztwa,

17) terminowe dokonywanie zgtoszedo ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpiécze
spotecznych bezrobotnych,

18) terminowe wyrejestrowanie bezrobotnych z ubezpi@cz@otecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

19) sporadzanie korekt zgtoszeniowych do ZUS za osoby bextrah

§ 19 1 Centrum Aktywizacji Zawodowej jest dziatem, realizagcym zadania w
zakresie ustug rynku pracy oraz wybranych instrudemynku pracy.
2. Do zada Centrum Aktywizacji Zawodowej natg:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatredra oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowicego czs¢ powiatowej strategii rozwzywania problemow spotecznych,

2) pozyskiwanie i gospodarowanigodkami finansowymi na realizacjzada z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie informacji o mdiwosciach 1 zakresie pomocy oktene] w ustawie
0 promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

4) wspotdziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudisiesraz wykorzystaniarodkow FP
i innych srodkow finansowych,

5) wspoétpraca z wojewddzkimi ugdami pracy w zakresi@iadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizagjfarmacji zawodowych oraz innych
zasobow  informaciji dotyerych lokalnego rynku pracy  przydatnych
W poszukiwaniu pracy,

6) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrahiéd, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkébw bezrobocia i aktgwjiz zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspétfinansowanyckragkow EFS i FP,

7) organizacja i realizowanie programow specjalnych,

8) inicjowanie i realizowanie projektow pilatawych,

9) opracowanie i realizacja, zgodnego z powiatostrategya dotyczca rozwiazywania

problemow spotecznych, powiatowego programu dziatanna rzecz 0sOb
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niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodovwaatrudniania oraz przestrzegania
praw 0s6b niepetnosprawnych,
10) wspotpraca z organizacjami pozgtpwymi i fundacjami dzialagymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawoddweh 0sob,
11) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie dotbasépetnosprawnych,
12) wydawanie decyzji o obowzku zwrotu, odroczeniu terminu spiaty, raaaiu na raty,
umorzeniu cgsci albo catdci swiadczeé z zakresu realizowanych zadanansowanych
z FP lub innychirodkow,
13) inicjowanie i realizowanie przedsvzig¢ mapcych na celu rozwianie lub ztagodzenie
probleméw zwizanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczcych zaktadu pracy,
14) opracowywanie informacji, analiz, sprawoadaokonywanie ocen dotygzych rynku
pracy na potrzeby PRZ, organéw zatrudnienia i kigiotwa PUP.
3. Do zada Centrum Aktywizacji Zawodowej natg inicjowanie, organizowanie
i finansowanie, zgodnie ze standardami ustug rymiagy, nasfpujacychustug rynku pracy:

1) w zakresie pa@ednictwa pracy

a) udzielanie informacji o miiwosciach i zakresie pomocywiadczonej przez PUP,
okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytaa) rynku pracy,

b) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pradadwi
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

c) posrednictwo pracy dla oséb niepetnosprawnych,

d) pozyskiwanie ofert pracy,

e) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekanyavafert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udogtnianej przez ministra wdaiwego do spraw pracy,

f) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatachpdacy, w zwazku ze zgtoszan
ofertg pracy,

g) informowanie bezrobotnych i poszukaych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym nymkacy,

h) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnydh poszukugcych pracy
Z pracodawcami,

i) inicjowanie organizacji instrumentow rynku pracpracodawcow,

J) informowanie bezrobotnych o przystugeych im prawach i obowkkach,

14



k) dobor kandydatow i kierowanie os6b uprawnionyclposzczegoélne formy aktywizacii
bezrobotnych,

[) przyjmowanie wizyt bezrobotnych lub poszuaych pracy w celu przedstawienia
propozycji pracy lub innej formy pomocy,

m)informowanie o maliwosci przygotowania indywidualnego planu dziatania d&ob
bezrobotnych lub poszulagych pracy, w celu doprowadzenia do pod przez nich
odpowiedniej pracy,

n) posrednictwo pracy zwizane ze swobodnym przeptywem pracownikOw na terenie
panstw Unii Europejskiej i krajach Europejskiego Obsz&ospodarczego,

0) realizowanie zada zwiazanych z midzynarodowym przeptywem pracownikéw,
wynikajacych z odgbnych przepisow, uméw rdzynarodowych i innych porozuntie
zawartych z partnerami zagranicznymi,

p) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkuraqy w zwazku
z postpowaniem o wydanie zezwolenia na graadzoziemca,

q) wspotdziatanie z innymi powiatowymi wdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mazliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na tereielziatania,

r) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnianiat gfeacy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szhkigich, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stach, organizacji robot publicznych oraz zatrudraeni
socjalnego,

s) kierowanie bezrobotnych ebacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy
korzystajgcych ze swiadczéd z pomocy spotecznej, na wniosekradka pomocy
spotecznej, do uczestnictwa w kontrakcie socjalnyimgywidualnym programie
usamodzielnienia, lokalnym programie pomocy spatefz lub uczestnictwa
w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego,

t) kierowanie bezrobotnych bez prawa do zasitku, osébestniczcych w kontrakcie
socjalnym, indywidualnym programie usamodzielniemikalnym programie pomocy
spotecznej lub w indywidualnym programie zatrudraesocjalnego, ktére korzystage
swiadczeé pomocy spotecznej do wykonywania prac spotecziygegznych;

2) w zakresie poradnictwa zawodoweqo i inforjimesvodowej

a) udzielanie bezrobotnym i poszukaym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia, w szczegétio
- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy onmaozliwosciach szkolenia

i ksztalcenia,
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- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowamgekod utatwiajcych wybor
zawodu, zmiag kwalifikacji, podgcie lub zmiag zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowi uzdolniex zawodowych,

- kierowanie na specjalistyczne badania psychologiaztekarskie umidiwiajace
wydanie opinii 0 przydatrigi zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

- finansowanie kosztéw bafidekarskich lub psychologicznych,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowygorad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukigych pracy,

- przygotowanie indywidualnego planu dziatania dla élos bezrobotnych
lub poszukuyjcych pracy, w celu doprowadzenia do pod przez nich
odpowiedniej pracy,

- poradnictwo zawodowe dla 0sob niepetnosprawnych,

b) udzielanie pracodawcom pomocy:

- w doborze kandydatow do pracy $pi bezrobotnych i poszukigych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jggacownikOw poprzez
udzielanie porad zawodowych;

c¢) poradnictwo pracy dla oséb niepetnosprawnych,
d) wspotpraca z wikciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie ocehkgritroli
miejsc pracy 0sob niepetnosprawnych.

3) w zakresie organizacji i finansowarsizkole:

a) informowanie o maliwosciach i zasadach korzystania ze szkgbeoponowanych
przez PUP oraz promowanie tej formy aktywizacji,

b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, spedglnokwalifikacje na rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych egiwbwnionych do szkolenia,

C) sporadzanie i upowszechnianie planu szkgle

d) zawieranie umow szkoleniowych z instytucjami szkaevymi,

e) kierowanie osOb uprawnionych, w tym o0s0b niepetraspych na szkolenia oraz
przekwalifikowanie,

f) monitorowanie przebiegu szkale

g) prowadzenie analiz skuteczmoi efektywndci szkole,

h) finansowanie kosztow szkdlénstytucjom szkoleniowym,
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4)

i) finansowanie  kosztow  zakwaterowania | 2Aywienia  bezrobotnego
lub poszukujcego pracy, skierowanego na szkolenie odbywane poEgscem
zamieszkania, j@li wynika to z umowy zawartej z instytacgzkoleniovd,

J) kierowanie bezrobotnego lub poszuaggo pracy na wskazane przez niego
szkolenie, jeeli uzasadni on celow6 tego szkolenia,

k) cz¢sciowe finansowanie, na wniosek bezrobotnego lubzykgacego pracy,
kosztow egzaminow unibwiajacych uzyskanie swiadectw, dyplomédw,
zadwiadcze, okrelonych uprawnié zawodowych lub tytutdbw zawodowych oraz
kosztow uzyskania licencji niegthhych do wykonywania danego zawodu,

[) czgsciowe finansowanie, na wniosek bezrobotnego lubzykgacego pracy,
kosztéw szkolenia, jeli skierowanie na to szkolenie ngsto na prébe
bezrobotnego albo organizacji lub instytucji pokeyyee] czs¢ kosztow tego
szkolenia,

m)udzielanie, na wniosek bezrobotnego Iub poszidago pracy, poyczki
na sfinansowanie kosztéw szkolenia w celu gimgenia podgcia lub utrzymania
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

n) czesciowe finansowanie, na wniosek bezrobotnego Iubzykgacego pracy,
kosztow studiéw podyplomowych nateych organizatorowi studiow,

0) egzekwowanie zwrotu kosztow szkolenia,zymrki szkoleniowej w przypadku,
gdy osoba z wtasnej winy nie ukxzyta szkolenia,

p) egzekwowanie zwrotu kosztow studiow podyplomowyctpmypadku przerwania
studiéw podyplomowych z winy uczestnika,

q) refundacja na wniosek pracodawcy, ktory utworzyldusz szkoleniowy, kosztow
szkolenia pracownikéw lub pracodawcy,

r) inicjowanie i organizowanie szkdaledla bezrobotnych oséb niepetnosprawnych lub
innych 0s6b niepeinosprawnych poszuakych pracy i niepozostgych
w zatrudnieniu, a zarejestrowanych w PUP,

s) kierowanie 0sOb niepetnosprawnych, ktore wymagagecjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotegzrado specjalistycznegos$mdka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placéwkkskeniowej,

pomoc w aktywnym poszukiwaniu praagalizowam w ramach Klubu Pracy,

polegajca na przygotowaniu bezrobotnych i poszukych pracy do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnieniazaezegolnci przez:

a) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu urgiepsci poszukiwania pracy,
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b) uczestnictwo w zagiach aktywizacyjnych,
¢) dostp do informacji i elektronicznych baz danychzsltych uzyskaniu umiejnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia.
4. Centrum Aktywizacji Zawodowe] realizuje ngsfjace zadania z zakresu
instrumentéw rynku pracy:
1) inicjowanie organizacji sty u pracodawcéw, kierowanie bezrobotnych do odbgtazu
na podstawie umowy zawieranej z pracodgwastalanie programu sia nadzor nad
odbywaniem stau przez bezrobotnego, wydawanie  svzedczenia
0 odbytym stau,
2) inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowedprostych, w celu uzyskania
przez nich kwalifikacji lub umiefnosci zawodowych, kierowanie oso6b do odbycia
przygotowania zawodowego dorostych na  podstawie wyno zawieranej
z pracodawg, Iub pracodawg i instytuchp szkoleniow, uzgadnianie programu
przygotowania zawodowego dorostych,
3) refundacg kosztéw przygotowania zawodowego dorostych obejoau;j
a) wydatki poniesione na uczestnika przygotowamamadowego dorostych nieztnych
do realizacji programu przygotowania zawodowego,

b) przyznawanie, na wniosek pracodawcy jednorazowsgmii po zakéaczeniu
przygotowania zawodowego dorostych,

c) nalenas¢ przystugugca instytucji szkoleniowej za przygotowanie i reatigaustalonej
cze$ci programu.

d) koszty egzamindéw kwalifikacyjnych na tytut zaveed/, egzamindéw czeladniczych
lub egzaminéw sprawdzagych,

4) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozlicaen oceny efektywngri stazy
i przygotowania zawodowego dorostych,

5) finansowanie stypendium, na wniosek bezrobotnegokbalifikacji zawodowych, ktory
w okresie 12 miescy od dnia zarejestrowania w PUP ppdjdalsza nauk
w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostyclegddrej szkod publiczry lub niepublicza
o uprawnieniach szkoty publicznej albo w szkolezgaej, gdzie studiuje w formie studiow
niestacjonarnych,

6) inicjowanie organizacji robot publicznych, przygeanie dokumentacji do finansowego
rozliczenia i zwrotu agci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrady skladki
na ubezpieczenia spoteczne organizatorowi robotliqaych, za skierowanych

bezrobotnych, kontrola i ocena efektywaiorobét publicznych,
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7) wspotpraca z godkami pomocy spotecznej w zakresie organizatjotgublicznych,

8) finansowanie  osobom  podlegeym  ubezpieczeniu  spotecznemu  rolnikéw,
z ktérymi stosunek pracy lub stosunek zblowy zostal rozwizany z przyczyn
dotyczcych zaktadu pracy i ktére nig sprawnione do zasitku napujacych kosztow:

a) pokrycie sktadek na ubezpieczenia spoteczne romikbdokresie pierwszych czterech
kwartatéw po rozwgzaniu stosunku pracy lub stosunkuzslowego,
b) sfinansowanie kosztéw szkolenia w celu god zatrudnienia lub pozarolniczej

dziatalngci poza gospodarstwem rolnym.

§ 201. Do zada Referatu Instrumentow Rynku Pracy nalezy:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatredra oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowicego czs¢ powiatowej strategii rozwzywania problemow spotecznych,

2) pozyskiwanie i gospodarowanigodkami finansowymi na realizacjzada z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie informacji o mdiwosciach 1 zakresie pomocy oktene] w ustawie
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

4) opracowywanie analiz i sprawozdaw tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwykowych, oraz dokonywanie ocen dotycych rynku pracy
na potrzeby PRZ, organéw zatrudnienia i kierown&cBJP,

5) inicjowanie i realizowanie przedsvzig¢ mapcych na celu rozwezanie lub ztagodzenie
probleméw zwazanych z  planowanymi  zwolnieniami grup  pracownikow
z przyczyn dotyczcych zakfadu pracy,

6) wspotdziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudisiesraz wykorzystanigrodkow FP
i innychsrodkow finansowych,

7) wspotpraca z wojewodzkimi wdami pracy w zakresie opracowywania i aktualizacji
zasobéw informacji dotyazych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwan
pracy,

8) wspoipraca z gminami w zakresie upowszechniani@arimdicji o organizacji zatrudnienia
socjalnego,

9) opracowywanie, realizowanie i monitoring projektéwzakresie promocji zatrudnienia,
w  tym przeciwdziatania  bezrobociu, lagodzenia  s&utk bezrobocia
i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikeych z programéw operacyjnych

wspoffinansowanych zgodkow EFS i FP,
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10) wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie przydaa wstrzymaniu, wznowieniu
wyptaty, obowazku zwrotu, odroczeniu terminu spiaty, raaaiu na raty, umorzeniu
czesci albo caldcei swiadczé z zakresu zadarealizowanych przez Referat Instrumentéw
Rynku Pracy,

11) monitorowanie, kontrolowanie i badanie efektgéan organizowanych instrumentow
rynku pracy, opracowywanie informacji, analiz, spoada, potrzeby PRZ, organéw
zatrudnienia, innych podmiotéw i kierownictwa PUP.

2. Do zada Referatu Instrumentow Rynku Pracy w szczegd@noalezy inicjowanie,

organizowanie i finansowanie ngstijacych zada:

1) finansowanie bezrobotnym kosztow przejazdu do mlawey zgtaszapego ofer¢ pracy
lub do miejsca pracy, odbywania &ia przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia
lub odbywania za&f w zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy w zawiku ze skierowaniem przez PUP,

2) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu p@nbie, ktdéra podja zatrudnienie
lub inm prag zarobkows, sta, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenieapo
miejscem statego zamieszkania, w przypadku skiem@yarzez PUP,

3) refundowanie podmiotowi prowagizemu dziatalné& gospodarcz czsci kosztow
wyposaenia lub doposania stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
a w przypadku niedotrzymania warunkéw umowugganie zwrotu dofinansowania, wraz
z odsetkami,

4) przyznawanie bezrobotnemu jednorazowyditodkéw na podjcie dziatalndci
gospodarczej, w tym na pokrycie kosztow pomocy pgwkonsultacji i doradztwa
zwiazanego z podfiem tej dziatalnéci, a w przypadku wykorzystania przyznanych
srodkébw na cele inne, hiokreslone w umowie,zadanie zwrotu dofinansowania, wraz
z odsetkami,

5) przyznawanie jednorazowyéhodkow na podjcie pozarolniczej dziatalsoi lub na zakup
ziemi, nie wyhczapc dziatalngci wytwoérczej lub  ustugowej zwkanej
z rolnictwem osobom podlegaym ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow, z ktérymi
stosunek pracy lub stosunekdjowy zostat rozwgzany z przyczyn dotyazych zaktadu
pracy i ktore nie s uprawnione do zasitku, a w przypadku wykorzystgmizyznanych
srodkéw na cele inne, hiokreslone w umowie,zadanie zwrotu dofinansowania, wraz
z odsetkami,

6) refundowanie kosztow poniesionych przez pracodawctytutu optaconych skftadek

na ubezpieczenia spoteczne w zkiu z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,
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7) finansowanie dodatkow aktywizacyjnych dla bezrolgolnz prawem do zasitku,

8) organizowanie prac interwencyjnych u pracodawcowzygotowanie dokumentacii
do finansowego rozliczenia i zwrot gzi kosztébw poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz skladki na ubezpieczenia spotecznecogeavcy, ktory zatrudnit
bezrobotnego w ramach prac interwencyjnych,

9) jednorazowa refundacja wynagrodzenia pracownikaudatonego przez pracodagc
przez okres co najmniej 6 miesy w peinym wymiarze czasu pracy begganio
po zakdczeniu prac interwencyjnych,

10) refundowanie przedgbiorcy kosztow wyposania i doposzenia stanowisk pracy
dla skierowanych do wykonywania prac interwencymyisob bezrobotnych povwsj
50 rokuzycia,

11) refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub éiziedo 7 lat bezrobotnemu samotnie
wychowupcemu co najmniej jedno dziecko do 18 rokiycia, jereli podpt
on zatrudnienie lub innprag zarobkow lub zostat skierowany na stgprzygotowanie
zawodowe dorostych lub szkolenie,

12) refundowanie kosztow opieki nad ogo0bzaleena bezrobothemu samotnie
wychowupcemu co najmniej jedno dziecko do 18 rokiycia, jereli podpt
on zatrudnienie lub innprag zarobkow lub zostat skierowany na stgprzygotowanie
zawodowe dorostych lub szkolenie,

13) refundowanie pracodawcy, ktéry utworzyt fundusz adekiowy i skieruje pracownika
na szkolenie oraz udzieli mu na ten czas ptatnetgpw szkoleniowego, a na okres
szkolenia pracownika zatrudni bezrobotnego skiermga przez PUP, kosztow
wynagrodzenia osoby skierowanej wraz ze sktadkamibezpieczenia spoteczne,

14) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

15) inicjowanie i realizowanie projektow pilotawych,

16) pomoc w ptacie niektorych kredytow mieszkaniowyctolmom, ktore utracity prag
zgodnie zustaw z dnia 19 czerwca 2009r. 0 pomocyigtsva w sptacie niektorych
kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktbaeity prace.

3. Do zada Referatu Instrumentéw Rynku Pracy podejmowanycstagunku do oséb
niepetnosprawnych zarejestrowanych w PUP jako Ietn® lub poszukage pracy

niepozostajce w zatrudnieniu w szczegOkud nalezy:
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1) opracowanie i realizacja, zgodnego z powiatostrategi dotyczica rozwiazywania
probleméw spotecznych, powiatowego programu dziatanna rzecz o0s6b
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodovwaatrudniania oraz przestrzegania
praw 0sob niepetnosprawnych,

2) wspoipraca z organizacjami pozastewymi i fundacjami dziatlagpymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawoddweh 0sob,

3) wspoétpraca z organami rentowymi w zakresie dotbasépetnosprawnych,

4) realizacja zadaz zakresu przyznawaniodkéw, o ktérych mowa w art. 12 wstawy
z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawaap i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnygch

5) realizacja zada o ktérych mowa w art. 26, art. 26d i art. Afigawy 27 sierpnia 1997
roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej orazradnianiu osob niepetnosprawnych

6) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w esikr dzialalnéci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnospe

7) wspoétpraca z wkxiwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie ogémntroli miejsc

pracy osob niepetnosprawnych.

§ 211.Do zadé Referatu Finansowo-Ksegowegonalery prowadzenie rachunkowa

PUP zgodnie z ustawo rachunkowéci, ustaw o finansach publicznych i Politgk

Rachunkowéci PUP.

2. Do zada Referatu Finansowo-Kgjowego w szczegoldoi nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksyowej PUP,

2) realizacja i rozliczanie wydatkowani&odkéw finansowych przyznanych na realizacj
zada z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) realizacja i rozliczanie wydatkowaniodkéw finansowych przyznanych na realizac]
projektéw promociji zatrudnienia, w tym przeciwdaiaia bezrobociu, tagodzenia skutkow
bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, nikgjacych z programéw
operacyjnych wspétfinansowanych gedkow EFS i innyclrodkow finansowych,

4) sporadzanie wnioskow beneficjenta o ptagt@ zakresu realizowanych projektéw,

5) obstuga finansowa w zakresie wyptat wynagradzgacownikdbw PUP iswiadczeé
z zaktadowego funduszwiadcze socjalnych,

6) sporadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw sposdb zapewnigy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

7) wykonywanie, ewidencjonowanie i rozliczanie operiopnsowych,
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8) wspotdziatanie z bankami w zakresie dokonywanizelewow i wyptat na rzecz oséb
uprawnionych i kontrahentow,
9) wspotpraca z Urdlem Skarbowym, Zaktadem Ubezpietz8potecznych i innymi
jednostkami w zakresie rozliczéinansowych,
10) kontrola wydatkow FP, EFS i innyétodkow finansowych,
11) windykacja nienalsych zasitkbwswiadcze oraz innych nalenosci PUP,
12) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spotedzmérowotne osob bezrobotnych oraz
sporadzanie deklaracji i korekt zgtoszeniowych i rozéamwych,
13) terminowe spoezlzanie obowjzujacej sprawozdawczgi finansowej
I przekazywanie jej odpowiednim jednostkom.
3. Do zada Gtéwnego Kstgowegow szczegolnéci nalezy:

1) planowanie, realizacja i rozliczanie wydatkéw bewych, w tym realizowanych
projektéw wspotfinansowanych zeodkéw EFS,

2) planowanie i nadzoér nad rozliczaniem wydatkéw Hihychsrodkéw finansowych,

3) nadzér nad wydatkowaniendrodkéw finansowych przyznanych na realizagada
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4) nadzor nad wydatkowaniedgrodkow finansowych przyznanych na realizapyojektow
promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bdwoiu, tagodzenia skutkow
bezrobocia i aktywizacji zawodowe] bezrobotnych, nikgjacych
z programoOw operacyjnych wspoéffinansowanych seedkow EFS i innychsrodkéw
finansowych,

5) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i ustaw o rachunkowéci,

6) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych,

7) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

8) sporadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentow sposob zapewnigy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

9) wykonywanie, ewidencjonowanie i rozliczanie operiopnsowych,

10) nadz6r nad obstagfinansows w zakresie wyptat wynagrodaepracownikow PUP

I Swiadcze z zakladowego funduszwiadczé socjalnych,
11) obstuga kasowa PUP w zakresie zaliczek pracownikow,
12) wspotdziatanie z bankami w zakresie dokonywaniglermow i wyptat na rzecz oséb

uprawnionych i kontrahentow,
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13) wspotpraca z Urdem Skarbowym, Zakladem UbezpiegZgpotecznych, Retwowym
Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych niyini jednostkami w zakresie
rozliczen finansowych PUP,

14) kontrola dyscypliny buzetowej, wydatkéw FP, EFS i innydhodkow finansowych,

15) nadzoér nad windykagjnienalenych zasitkbwgwiadcze oraz innych natenosci PUP,

16) terminowe sporgzanie obowgzujace] sprawozdawczaoi finansowej
I przekazywanie jej odpowiednim jednostkom.

§ 22.Do zada Radcy Prawnegonalery swiadczenie pomocy prawnej dla PUP
zgodnie z obowdzujacymi przepisami prawnymi, w tym ustaw dnia 6 lipca 1982 roku o
radcach prawnych (Dz.U. z 2002r. Nr 123, poz.1@58¥n. zm.), w szczegolsoi:

1) wystgpowanie w imieniu Dyrektora przedadami i urzdami, zasipstwo prawne
i procesowe,

2) nadzor prawny nad prowadzonymi sprawami wazkii z odwotaniami od wydanych
przez PUP decyzji administracyjnych oraz skargani Wojewddzkiego &lu
Administracyjnego,

3) udzielanie porad i konsultacji prawnych, spmzanie opinii prawnych, interpretacji
i wyjasnien w sprawach dotyazych stosowania obowdujacych przepiséw prawa,

4) opiniowanie projektéw zagzlzen, instrukcji, procedur i regulaminéw PUP,

5) opracowywanie lub opiniowanie projektow umow i parmien PUP,

6) pomoc prawna przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

7) nadzér nad dziataniem PUP w zakresie zgédirmprzepisami prawa.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,etyzji i aktow

normatywnych

8 231. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materialowego, jak
rowniez inne  dokumenty o charakterze rozliczeniowyredytowym, stanowice
podstaw do  otrzymania lub wydatkowanieodkéw pieneznych podpisu:

1) Dyrektor jako dysponent, a w przypadku jego nieob&d — Zasgpca lub inny

uprawniony pracownik, oraz
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2) Gtowny Kskgowy, a w przypadku jego nieobedobinny upowaniony przez Dyrektora
pracownik.
2. Szczeg6lowe zasady podpisywania, parafowanlzdieiga dokumentow ksgjowych
ustalone s odrebng instrukch.

8§ 241.Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz ellsego rodzaju
korespondengj podpisuje Dyrektor, Zagbca lub osoba pisemnie upawgona, zgodnie
z zakresem upowaienia.

2. SzczegoOlowe zasady podpisywania, parafowanian pisdokumentow okrda

Instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzdu Pracy

§ 251. Ustala s¢ czas pracy PUP od poniedziatku datkii w godzinach od® - 16”.

2. Ustala si czas przyi¢ klientow od godziny & do 14°.

3. Dyrektor lub jego Zasgpca przyjmug klientdw w ramach skarg i wnioskow wida
srode w godzinach od Wdo 14°.

4. SzczegO6loworganizagi pracy pracownikéw ustala Regulamin Pracy PUP.

Rozdziat VIII

Postanowienia kacowe

§ 26.Spory kompetencyjne poruzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 27.Regulamin Organizacyjny wchodziycie z dniem 1 stycznia 2010 r.
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