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§1

. Powiatowy Urzad Pracy w Lukowie zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka
organizacyjng Powiatu Lukowskiego, wchodzaca w sktad powiatowe] administracji
zespolonej, powotang do realizacji zadan w zakresie fagodzenia skutkdéw bezrobocia,
promocji zatrudnienia oraz aktywizacji zawodowej bezrobotnych i innych o0s6b
poszukujacych pracy.

. Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Lukow, a zakresem dziatania Powiat
Lukowski.

§2

. Regulamin Organizacyjny zwany dalej “Regulaminem” okresla organizacje 1 zasady
funkcjonowania Urzedu, a w szczegoOlnosci: struktur¢ i1 zakres dzialania komorek
organizacyjnych, zasady kierowania Urzedem, obowigzki kierownikoéw dziatow, zasady
opracowywania projektow aktow normatywnych, zasady podpisywania pism, decyzji
1 dokumentow ksiggowych, wewnetrzny obieg akt oraz przekazywanie stanowisk pracy.
Szczegdtowe zasady organizacji 1 porzadku w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownikéw okresla Regulamin Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Lukowie ustalony zarzadzeniem Dyrektora.
I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lukowskiego,
Zarzadzie Powiatu- nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lukowskiego,
Dyrektorze Urzedu- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lukowie,
Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego
Powiatowego Urzedu Pracy- Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego,
PUP lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lukowie,
PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade¢ Rynku Pracy w Lukowie,
Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
Urzedu realizujacy zadania okre$lone w niniejszym regulaminie, w szczegdlnosci



Centrum Aktywizacji Zawodowej, dziat lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,
Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lukowie,

WUP- nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie,

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubelskiego,

Marszalku Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Lubelskiego.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie :

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz. U. z 2018r. poz.
995 ze zm. ) ,

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajagcych kompetencje
organow administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa ( Dz. U. Nr
106 , poz. 668 ze zm.),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng ( Dz. U. Nr 133, poz. 872 ze zm.),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. 2018r.
poz. 1260 ze zm.),

5) statutu nadanego przez Rad¢ Powiatu,
6) niniejszego Regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 2018r. 12651 1149 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych ( t.j. Dz. U. z 2018r. poz.511 ze zm. ),

3) przepisow wykonawczych do tych ustaw,

4) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz
wykonywania zadan publicznych,

5) strategii, programow, zarzadzen lub uchwal Rady Powiatu w Lukowie, Zarzadu
Powiatu, Starosty ksztaltujacych polityke samorzadu powiatowego na lokalnym rynku

pracy.

S4

Przy realizacji zadan PUP wspoéldziala z organami zatrudnienia (wojewoda, marszatkiem
wojewoddztwa, starostg), z radami rynku pracy, organami samorzaddéw terytorialnych,
organizacjami pracodawcoéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
izbami rolniczymi, zarzagdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajacymi
w sprawach promocji zatrudnienia.



Rozdzial 11

Zasady kierowania Urzedem

§5

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - Dyrektor Urzgedu 1 ponosi za nig pelng
odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor Urzedu w stosunku do pracownikéw jest pracodawcag w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor moze upowazni¢ Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego do
zalatwiania w jego imieniu okreslonych spraw z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscia Urzgdu przy pomocy kierownikow
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje upowazniony
kierownik zgodnie z zakresem upowaznienia, ktory przejmuje wszystkie zadania
1 kompetencje Dyrektora z wylaczeniem zadan okre§lonych w § 6 ust. 1 pkt 6 1 9
niniejszego Regulaminu.

6. Nicobecnos¢ Dyrektora Urzgedu oznacza nieobecno$¢ w pracy z powodu choroby,
delegacji stuzbowej, urlopu wypoczynkowego oraz nicobecno$¢ rozumiang w $wietle
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy ( t.j. Dz. U. 2014r. poz.1632).

§6

1. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie 1 na podstawie upowaznienia Starosty dysponowanie $srodkami Funduszu
Pracy,

2) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PUP,

3) planowanie 1 zatwierdzanie programéw dzialania,

4) promocja ustug PUP,

5) organizacja pracy PUP,

6) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

7) wspoOlpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowg Rada Rynku Pracy,
wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi 1 osrodkami pomocy spotecznej,

8) wydawanie aktow prawnych (zarzadzen, decyzji) nalezacych do jego wiasciwosci,
polecen stuzbowych 1 na podstawie upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych,

9) przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu projektu  Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

10)  inicjowanie programoéw specjalnych,

11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Staroste,



12) powolywanie i odwolywanie zespoléw 1 komisji zadaniowych,

13) nadzor nad realizacjg dziatalnosci kontroli wewnetrznej 1 wizyt monitorujacych,

14) udzielanie pelmomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu
dziatania PUP ( w granicach posiadanych upowaznien).

§7

1. Dyrektor Urzgdu nadzoruje prace nastgpujacych komorek organizacyjnych:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) Dzial Finansowo — Ksiggowy,

3) Dzial Organizacyjno- Administracyjny,

4) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen,

5) Samodzielne Stanowisko ds. prawnych,

6) Samodzielne Stanowisko ds. kontroli.

2. Pracg Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik, ktéry nadzoruje prace
Dzialu Ustug Rynku Pracy i Dzialu Instrumentow Rynku Pracy.

3. Gloéwny Ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo- Ksiggowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna PUP
§8

W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania PUP tworzy si¢ nast¢pujace komorki
organizacyjne, ktore przy oznaczaniu spraw uzywaja symboli:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK,

2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - OA,

3) Centrum Aktywizacji Zawodowej sktadajace si¢ z:

a)Dziatu Instrumentow Rynku Pracy - CAZ.1,

b)Dziatu Ustug Rynku Pracy - CAZ.U,

4) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - IE,

5) Samodzielne stanowisko ds. prawnych - RA,

6) Samodzielne stanowisko ds. kontroli - KW.



§9

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng, ktora
przy pomocy dziatow wchodzacych w jej sktad realizuje zadania w zakresie ustug oraz
instrumentow rynku pracy.

2. CAZ-em kieruje kierownik.

§10

1. W PUP moga by¢ tworzone zespoty sktadajace si¢ z pracownikow roznych komorek
organizacyjnych w celu realizacji okreslonych zadan.

2. Zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

3. Strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny PUP stanowiacy zatacznik
do Regulaminu.

Rozdzial IV

Obowiazki kierownikow dzialow

§11

1. Do podstawowych zadan, obowigzkow 1 uprawnien wspdlnych dla kierownikow
dziatow nalezy:

1) koordynowanie 1 nadzorowanie pracy dziatu, jak réwniez biezgca wspdlpraca ze
Starostwem Powiatowym,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora Urzgdu,

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami dziatu, zakresem wspolpracy
z innymi komorkami PUP oraz ustaleniami kierownictwa 1 przekazywanie do
wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktow normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanego dziatu uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
shuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki w opracowywaniu procedur
1 wytycznych realizacji zadan statych,

6) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego,

7) dokonywanie  okresowych  ocen  przydatnosci  zawodowe]  pracownikow,
w szczegoOlnosci nowoprzyjetych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,



9) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji 1 opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych
z Urzedu przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Urzedu,

11) wustalanie 1 aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynno$ci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub innej dtugotrwatej nieobecnosci
pracownika.

2. Postanowienia ust.1 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtownego Ksigegowego, jako
Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§12

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie §rodkow budzetowych,

2) planowanie §rodkow Funduszu Pracy,

3) kontrola dyscypliny budzetowe;,

4) kontrola dyscypliny wydatkow Funduszu Pracy,

5) rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych Funduszu Pracy oraz EFS,

6)rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych,

7) obstuga kasowa Funduszu Pracy 1 budzetu,

8)rozliczanie 1 ewidencjonowanie sktadek i1 $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
1 zdrowotnego ( dla pracownikow i 0s6b bezrobotnych),

9)sporzadzanie zaswiadczen o dochodach ZUS Rp-7 na podstawie danych
przekazywanych przez Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen,

10) sporzadzanie informacji o osiggnietych dochodach PIT-11 dla os6b uprawnionych do
swiadczen ( pracownikdéw 1 0sob bezrobotnych),

11) prowadzenie spraw w zakresie windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen i innych
srodkow,

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwatym,

13) udostgpnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach 1 w trybie okreslonym
przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej 1 wspotpraca w tym zakresie
z administratorem strony podmiotowej BIP.



§13

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy

w szczegdlnoscei :

1) opracowywanie projektéw regulaminow wewnetrznych urzedu,

2)opracowywanie we wspOtpracy z innymi dzialami projektéw zarzadzen wewnetrznych
wydawanych przez Dyrektora Urzedu,

3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

4) obstuga kancelaryjna urzedu,

5)prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu ,

6) zarzagdzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,

7)kontrola dyscypliny pracy ,

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniow 1 studentow ,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

10) obstuga ZFSS ,

11) opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu ,

12) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikow Urzedu,

13) wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen,

14) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1  wykorzystania  sprzetu
komputerowego,

15) nadzoér nad rozwojem 1 eksploatacjg oprogramowania ,

16) pomoc we wdrazaniu nowych programow informatycznych,

17) administrowanie siecig komputerowg 1 bazg danych ,

18) zabezpieczanie przetwarzanych informacji,

19) archiwizowanie danych przetwarzanych w systemie informatycznym PUP,

20) ochrona danych osobowych w systemie informatycznym PUP 1 pehlienie funkcji
inspektora ochrony danych,

21) peienie roli administratora podmiotowe;j strony Biuletynu Informacji Publiczne;,

22) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawg
o zamoOwieniach publicznych,

23) prowadzenie archiwum zaktadowego,

24) administrowanie majatkiem Urzegdu ,

25) zabezpieczenie pracownikow Urzedu w srodki techniczno-biurowe,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby Urzedu ,

27) prowadzenie spraw z zakresu bhp, p. poz, oc,

28) obstuga organizacyjna PRRP.



§14

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania w zakresie ustug oraz instrumentow
rynku pracy poprzez Dziat Instrumentéw Rynku Pracy oraz Dzial Ustug Rynku Pracy.

2. Do podstawowych zadan Dzialu Instrumentow Rynku Pracy w szczegolnosci
nalezy:
1) organizowanie prac interwencyjnych,
2)przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny prac
interwencyjnych,
3) organizowanie robot publicznych,
4)przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robo6t publicznych,
S)zawieranie uméw z pracodawcami na zorganizowanie stazu, przygotowania
zawodowego dorostych,
6) zawieranie porozumien z gminami na wykonywanie prac spotecznie uzytecznych
oraz refundacja $wiadczen,
7) refundowanie kosztow zakwaterowania oséb skierowanych na formy wymienione
w pkt 1,3,5,6 , jezeli sg organizowane poza miejscem statego zameldowania,
8) refundowanie pracodawcy kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie
spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,
9) wyptacanie $wiadczen rolnikom, z ktérymi zostal rozwigzany stosunek pracy
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,
10)sporzadzanie wykazow pracodawcow, z ktorymi zostaly zawarte umowy na
subsydiowane formy zatrudnienia,
11)przygotowywanie projektow, wnioskow do programow wspieranych finansowo
przez Uni¢ Europejska, ze szczegdlnym uwzglednieniem EFS,
12)realizacja projektow wspotinansowanych z EFS,
13)opracowywanie analiz 1 rozliczen realizowanych programow,
14)inicjowanie i opracowywanie programow specjalnych,
15)udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalno$ci na wtasny rachunek,
16)pozyskiwanie dodatkowych §rodkéw Funduszu Pracy z ,,rezerwy” MRPiPS,
17)okreslanie zasad 1 preferencji udzielania dotacji w oparciu o warunki lokalnego rynku
pracy,
18)refundacja kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,
19)monitorowanie stanowisk pracy utworzonych w ramach srodkéw Funduszu Pracy
oraz EFS,
20)realizacja zadan z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
21)sporzadzanie sprawozdawczos$ci z udzielanej pomocy publicznej,
22)wspolpraca z partnerami rynku pracy,
23)realizacja zadan z zakresu grantow na teleprace 1 Swiadczen aktywizacyjnych,
24)zawieranie umoOw na organizacj¢ stazy w ramach bonu stazowego,
25)zawieranie umow na zatrudnienie osoby bezrobotnej do 30 roku Zycia w ramach



bonu zatrudnieniowego,

26)realizacja zadan zwigzanych z refundowaniem pracodawcy kosztow poniesionych na
sktadki na ubezpieczenie spoteczne za skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,

27)zawieranie umoéw z pracodawcami na dofinansowanie wynagrodzenia za
skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 lat,

28)dokonywanie oceny efektywnos$ci poszczegdlnych instrumentéw rynku pracy,

29)ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych,

30)udostepnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach 1 w trybie okreslonym
przepisami ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

3. Do podstawowych zadan Dzialu Ustug Runku Pracy w szczegélnosci nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy przez posrednictwo pracy
1 poradnictwo zawodowe,

2) pozyskiwanie ofert pracy,

3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikoOw przez posrednictwo
pracy oraz poradnictwo zawodowe,

4) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych,

5) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

6) informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

7) inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami,

8) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

9) opracowanie 1 realizacja indywidualnych planéw dziatania dla os6éb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

10) realizacja ustug EURES w tym wspotpraca z akredytowanymi agencjami w zakresie
realizacji tych zadan.

11) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
1 ksztatcenia,

12) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang¢ zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

13) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i1 lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu, odbycia stazu albo
kierunku szkolenia,

14) inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

15) prowadzenie szkolen z umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

16) opracowywanie banku danych dotyczacego ustug rynku pracy,



17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)

30)

31)
32)
33)

34)

wspotdziatanie z innymi Urzedami Pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,
wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy 1 informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach,
wspolpraca z wojewoddzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,
realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdéw pracy na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
ocena efektywnosci dziatan w zakresie ustug rynku pracy,
wspOlpraca z partnerami rynku pracy w celu uzyskania informac;ji:
- o strukturze gospodarczej 1 kierunkach rozwoju,
- 0 kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej,
- 0 potrzebach szkoleniowych i edukacyjnych,
pozyskiwanie informacji niezbgednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy
1 wykonywania analiz w tym zakresie,
przygotowywanie 1 wlasciwe przechowywanie dokumentacji, w tym umow cywilno-
prawnych dotyczacych ustug rynku pracy,
wspolpraca w opracowywaniu programow rynku pracy oraz ich realizacja w zakresie
dotyczacym ustug rynku pracy,
opracowywanie, sporzadzanie analiz wlasciwych dla podleglej komorki
organizacyjnej, w tym monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz
innych zleconych planow, raportow 1 sprawozdan,
badanie 1 analiza okreslonych danych statystycznych 1 zjawisk zachodzacych na rynku
pracy,
przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
opracowywanie planu szkolen oraz realizacja przyjetego planu szkolen, w tym
prowadzenie naborow na szkolenia, kierowanie kandydatéw na badania lekarskie
oraz kierowanie zakwalifikowanych bezrobotnych na szkolenia.
organizacja szkolen dla oséb uprawnionych w zakresie planowania, programowania
finansowego, procedur udzielania zaméwien z uwzglednieniem ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych, kontrola, monitoring 1 sprawozdawczo$¢ w ramach
zawartych umow,
inicjowanie i realizowanie przygotowania zawodowego dorostych,
organizacja szkolen w ramach umow trojstronnych,
realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczeg6lnosSci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw 1 pracodawcy,
przyznawanie kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do pracodawcy
zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania u pracodawcy stazu,
przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaj¢¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego, szkolenia, egzaminu w zwigzku ze skierowaniem przez urzad pracy,



35) organizowanie przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy na miejsce targow
1 gietd pracy 1 z powrotem z miejsc okreslonych przez urzad pracy,

36) stata wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi,

37) monitoring dziatan w zakresie ustug rynku pracy,

38) realizacja bonow na zasiedlenie, szkoleniowych,

39) realizacja Programu Aktywizacja i Integracja,

40) udostepnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach 1 w trybie okre§lonym
przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej,

41) wydawanie bonow zatrudnieniowych, stazowych,

42) przyznawanie refundacji kosztoéw opieki nad dzieckiem/dzie¢mi lub osobg zalezna,

43) finansowanie kosztow egzaminOw, kosztow uzyskania licencji lub studiow
podyplomowych,

44) udzielanie pozyczki szkoleniowej osobom uprawnionym,

45) rozpatrywanie wnioskoOw o wydanie zezwolenia na prac¢ sezonowa,

46) dokonywanie wpisu oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

§15

Do podstawowych zadan Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy
w szczegolnosci:
I)udzielanie interesantom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw 1 obowigzkéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,
2) informowanie klientéw o ustugach i1 instrumentach rynku pracy realizowanych przez
PUP,
3) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,
4) wyrejestrowywanie 0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy z ewidencii,
5) obstuga bezrobotnych pobierajacych §wiadczenia,
6) przyznawanie, naliczanie zasitkow dla bezrobotnych 1 innych §wiadczen z tytutu
bezrobocia dla uprawnionych 0sob oraz dodatkow aktywizacyjnych,
7) wydawanie decyzji administracyjnych okre$lonych w art. 9 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
8) wydawanie zaswiadczen bezrobotnym do roznych instytucii,
9) wydawanie informacji o dochodach na drukach PIT-11 osobom uprawnionym do
swiadczen,
10)sporzadzanie list wyptat naleznych §wiadczen dla os6b bezrobotnych i1 sprawdzanie
ich pod wzgledem merytorycznym,
11)wspodlpraca z organami emerytalno-rentowymi w zakresie wynikajagcym z art. 78
ustawy o promocji zatrudnienia,
12)wspotpraca z organami administracji panstwowej 1 samorzadowej, osrodkami
pomocy spotecznej, policja, organizacjami pozarzagdowymi w zakresie ewidencji
0sOb bezrobotnych i wyptacanych §wiadczen,
13)ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okresoéw podlegania ubezpieczeniom



spotecznym 1 zdrowotnemu oraz przygotowywanie korekt w tym zakresie,

14)archiwizacja akt bezrobotnych,

15)realizacja zadan z zakresu pomocy panstwa w splacie niektoérych kredytow
mieszkaniowych,

16) sporzadzanie list wyptat przyznanych kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania do
pracodawcy zglaszajacego oferte pracy Ilub do miejsca pracy, odbywania
u pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego dorostych Ilub odbywania
szkolenia, odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy osobom, ktore speiniaja warunki okreslone
W ustawie,

17)przekazywanie Wojewodzie odwotan od decyzji oraz przygotowywanie dokumentow
w tych sprawach,

18)wznawianie 1 prowadzenie postgpowan w sprawie statusu bezrobotnego, prawa do
zasitku, wyptaconych §wiadczen,

19)udostgpnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach 1 w trybie okreslonym
przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej,

20)refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem/ dzie¢mi lub osobg zalezng.

§16

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy
w szczegoOlnosci:

1. prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzgdu przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,

2. obstuga prawna urzedu, w tym :

- opiniowanie projektow decyzji, postanowien wydawanych w postepowaniu

administracyjnym prowadzonym przez PUP,

- opiniowanie projektow porozumien i uméw zawieranych przez Dyrektora Urzedu.

§17

Do podstawowych zadah Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli nalezy:

1.

planowanie 1 realizacja kontroli wewnetrznej w PUP,

2. planowanie 1 przeprowadzanie kontroli prawidlowosci wykorzystania srodkow

W

przyznanych na podstawie uméw cywilnych zawartych z PUP ( wizyty monitorujace),

. przygotowywanie zalecen pokontrolnych zatwierdzanych przez Dyrektora PUP,

realizacja kontroli wstepnych podmiotéw ubiegajacych si¢ o przyznanie $rodkdéw na
wyposazenie lub doposazenie nowego miejsca pracy i bezrobotnych ubiegajacych si¢ o
srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,



l.

prowadzenie spraw dotyczacych skarg 1 wnioskow kierowanych do PUP,

sporzadzenie obowigzujace] sprawozdawczosci statystycznej o rynku pracy
1 wspolpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie przekazywania sprawozdan

do GUS,
przygotowywania informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§18

. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materiatowego, jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pieni¢znych Urzedu podpisuja:

- Dyrektor Urzgdu lub upowazniony Kierownik,

- Glowny Ksiggowy Urzedu lub upowazniony pracownik Dzialu Finansowo-

Ksiggowego.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych

ustalone sg odrebng instrukcja.

§19

Korespondencje podpisuje Dyrektor Urzedu lub osoba pisemnie upowazniona zgodnie

z zakresem upowaznienia.

2.

3.

Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor Urzedu oraz wyznaczeni pracownicy
zgodnie z trescig upowaznien wydanych przez Starostg.

Przygotowane w Urzedzie pisma 1 dokumenty przedkladane Dyrektorowi do podpisu,
parafowane sg na kopii w lewym dolnym rogu przez pracownika merytorycznego 1 jego
bezposredniego przetozonego.



Rozdzial VII

Wewnetrzny obieg akt

§ 20

1. Korespondencj¢ przyjmuje pracownik sekretariatu PUP wykonujacy czynnosci
kancelaryjne, a podania sktadane do protokotu przyjmuja pracownicy poszczegdlnych
dziatow.

2. Pracownik sekretariatu prowadzi ewidencj¢ pism z adnotacja Dyrektora Urzedu
,,Jozmowa” oraz pism terminowych.

3. Przekazywanie zaewidencjonowanej korespondencji, o ktorej mowa w ust. 2 odbywa si¢
za posrednictwem sekretariatu zgodnie =z dekretacja Dyrektora Urzgedu za
pokwitowaniem.

§ 21

Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okre§la odrgbne zarzadzenie
Dyrektora.

Rozdzial VIII

Przekazywanie stanowisk pracy

§ 22
Stanowiska pracy w PUP podlegaja przekazywaniu w formie protokotu zdawczo-

odbiorczego lub notatki stuzbowej w przypadku zmian w obsadzie stanowisk pracy
(rozwigzanie, nawigzanie, zmiana stosunku pracy).

§23

Kierownicy dziatow ponosza odpowiedzialno$¢ za wilasciwe rozliczenie podlegltych im
pracownikOow przy zmianie stanowisk pracy.

§ 24

Nadzor nad prawidlowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje Kierownik Dziatu



Organizacyjno-Administracyjnego.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 25

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
Urzedu.

§ 26

Zmiany niniejszego Regulaminu nastepuja w trybie jego uchwalenia.



