UCHWALA NR 561/2022
ZARZADU POWIATU W LIPNIE
z dnia 12 grudnia 2022r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy

w Lipnie

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22022 1., poz. 1526 t. j.) uchwala sig, co nastgpuje:

§1.Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie,

w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2.Traci moc Uchwata nr 122/2019 Zarzadu Powiatu w Lipnie z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

w sprawie uchwalenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie”.

§3.Wykonanie . Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy

w Lipnie.

§4. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.




Zatacznik do Uchwa’rny.g(';. 2022

Zarzadu Powiatu w Lipnie z dnia /14 ‘?[ MAJMLL 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LIPNIE

Rozdziat I.

Przepisy ogdine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych,
wchodzgeych w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Jest mowa o:

— Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Lipnie,

— Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lipnowskiego,

- Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Lipnie,

— Wojewodzie - nalezy przez to rozumieé Wojewode Kujawsko-Pomorskiego,

— Urzedzie Marszatkowskim - nalezy przez to rozumieé Urzad Marszatkowski
Wojewaddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

—WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy,

— PRRP- nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Rynku Pracy w Lipnie,

— PUP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lipnie,

— Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lipnie,

— Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Lipnie,

— Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji
Zawodowej, dziat lub samodzielne stanowisko pracy,

— CAZ - nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizagji Zawodowej,

— FP - nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy,

— ZFSS - nalezy przez to rozumiec Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych PUP
w Lipnie,

—KPA - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (t.J. Dz. U. 2022r. poz. 2000 z pézn. zm.)

— EFS - nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny,

— EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

— Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t j. Dz. U. 2022 poz. 690 z pdzn. zm.),

— PAl — nalezy przez to rozumieé Program Aktywizacja i Integracja.

§ 3. Powiatowy Urzad Pracy w Lipnie ma Swojg siedzibe w miescie Lipno.



§ 4. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP obejmuje teren powiatu lipnowskiego.

§ 5. PUP dziata i realizuje swoje zadania na podstawie przepisow prawa, W tym

w szczegoinosci:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t. j. Dz. U. 2022 poz. 690 z pd2n. zm.) oraz przepisy wykonawcze,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
satrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (t. j. Dz.U. 2021 poz. 573 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 5 czewca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. 2022 poz.
1526 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. — przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz.U. z 1998r. Nr 133 poz. 872 z pozn.
zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.

2022 poz. 530),
6) rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960 z pozn.
A1

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2022 poz.
1634 z podzn. zm.) oraz przepisow wykonawczych do ustawy © finansach
publicznych,

8) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. prawo zaméwien publicznych (t. J. Dz.U. 2022
poz. 1710 z pézn. zm.),

9) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. 0 pomocy publicznej dla przedsiebiorcow
o0 szczegolnym znaczeniu dia rynku pracy (t.j. Dz.U.2021 poz. 239z pdzn. zm.),

10) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t. Dz. U. 2021 poz. 217
z pézn. zm.),

11) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (t. j. Dz.U. 2021 poz. 743 pézn. zm.),

12) ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (t. j. Dz.U. 2022 poz. 2267),

13) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t. ). Dz.U.
2022 poz. 902),

14) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t. J. Dz U. 2019
poz. 1781),

15) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (t. J.
Dz.U.2021 poz. 1867),

18) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (t .j. Dz.U. 2022 poz.
2241),

17) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(t. j. Dz.U. 2022 poz. 1205 z pdzn. zm.),

18) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(t. j. Dz.U.2022 poz. 1009 z pdzn. zm.),

19) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych (t. J. Dz.U. 2021 poz. 1285 z p6zn. zm.),



20) ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (t. j. Dz.U. 2022 poz. 504 z pézn. zm.),

21) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j.
Dz.U. 2022 poz. 2000 z pdzn. zm.),

22) ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (t. ). Dz.U. 2021poz. 2354
Z pdzn. zm.),

23) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46m/E (Dz.U. UE.L.2016.119.1) tzw. RODO,

24) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz.U. 2021 poz. 2268
z pdzn. zm.),

25) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
I wolontariacie (t. j. Dz.U. 2022 poz. 1327 z pézn. zm.),

26) ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t. ]. Dz.U. 2019 poz. 144 ),

27) przepisdw wykonawczych do w/w ustaw,

28) niniejszego Regulaminu.

§ 6. Przy realizacji zadan PUP wspotpracuje z innymi podmiotami, w tym m. in.
z Urzgdem Marszatkowskim, Wojewddzkim Urzedem Pracy, stuzbami Wojewody,
jednostkami samorzadu terytorialnego i podlegtymi im jednostkami oraz innymi
partnerami rynku pracy, jak: instytucje szkoleniowe, organizacje pozarzadowe, zwigzki
pracodawcow, zwigzki zawodowe, izby rolnicze itp., a takze indywidualnymi
pracodawcami.

Rozdziat II.

Kierownictwo Powiatowe o Urzedu Pracy

§ 7. 1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje jednoosobowo Dyrektor i ponosi za to
petg odpowiedzialnosé.

2. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora.

3. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

4. Starosta powotuje Dyrektora, wytonionego w drodze konkursu sposrod osob
posiadajgcych wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy w
publicznych stuzbach zatrudnienia lub co najmniej 5-letni staz pracy w innych
instytucjach rynku pracy.

5. Starosta odwotuje Dyrektora PO uzyskaniu opinii PRRP. Opinia PRRP nie jest
wymagana w przypadkach, o ktérych mowa w art. 52 i 53 Kodeksu pracy oraz w
przypadku odwotania Dyrektora na jego wniosek.

8. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

7. Podczas nieocbecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

8. Podczas nieobecnosci Dyrektora | Zastepcy Dyrektora zastepstwo sprawuje inny
wyznaczony przez Staroste pracownik.

9. Starosta moze w formie pisemnej upowaznié Dyrektora do zatatwiania w imieniu
Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowier lub zaswiadczen

w zakresie zadan wykonywanych przez PUP.



10. Pracodawca dla pracownikéw zatrudnionych w PUP, w my$!| przepisow pracy jest
PUP.

11. Za pracodawce czynno$ci z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor, bedacy
jednoczesnie przetozonym wszystkich pracownikow.

12. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtownej
Ksiegowej oraz Kierownikow komorek organizacyjnych.

Rozdziai lll.

Zasady ogblne organizacji PUP

§ 8. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

- CAZ,

— Dziat,

— Samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji okre$lonych zadan w PUP Dyrekior moze powotywac zespoty
zadaniowe i komisje zadaniowe.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg wykaz stanowisk stuzbowych oraz
zakresy czynnosci pracownikow i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

§ 9. 1. CAZ jest wyspecjalizowang komorka $wiadczacg ustugi z zakresu ustug rynku
pracy oraz instrumentéw i programow. Zastepca Dyrektora koordynuije i bezposrednio
nadzoruje dziatalno$¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej poprzez:

— bezposrednie kierowanie Dziatem Ustug Rynku Pracy,

_ nadzor nad dziataniami Kierownika Dziatu Instrumentow i Programoéw Rynku Pracy.
2. Dziaty sg podstawowymi komorkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie okreslong
problematyka i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie. Dziatem kieruje Kierownik dziatu, za wyjatkiem Dziatu Finansowo —
Ksiegowego, ktorym kieruje Gtodwna Ksiggowa oraz Dziatu Ustug Rynku Pracy, ktorym
bezposrednio kieruje Zastepca Dyrektora.

3. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjna, ktorag
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nieuzasadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjne;.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach innych komorek
organizacyjnych lub jako komorka samodzielna.

Rozdziat IV.

Struktura organjzacvina PUP

§ 10. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w sktad ktorego wchodzi:
a) Dziat Ustug Rynku Pracy - RP,
b) Dziat Instrumentéw i Programow Rynku Pracy - IRP;
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen - ES;
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK;
4) Dziat Organizacji, Nadzoru i Administracji - ON;
5) Samodzielne stanowisko ds. informatyki, sprawozdawczosci i analiz - IS;
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8) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - KW.

§ 11. 1. Szczegétowy strukture okresla Schemat Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Lipnie bedacy Zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu.

2. Liczba etatow w Powiatowym Urzedzie Pracy wedtug schematu wynosi 45,75.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad komorkami organizacyjnymi, o ktdrych
mowa w §10 pkt 3 — 6 niniejszego Regulaminu oraz Zastepca Dyrektora.
3. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem PUP,

2) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania PUP,

3) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zgodnie z zakresem udzielonego
upowaznienia,

4) planowanie, koordynacja procesu pozyskiwania i dysponowania $rodkami FP,
EFS, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz
innych zrédet przeznaczonych na aktywizacje zawodowg 0s6b bezrobotnych
| poszukujacych pracy,

5) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

6) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu PUP jako
pracodawcy samorzgdowego,

7) kierowanie biezgcymi sprawami PUP,

8) nadzér nad realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych,

9) wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych oraz wydawanie decyzji
i postanowien administracyjnych, zaswiadczen z upowaznienia Starosty;

10) wnioskowanie do Starosty w sprawie udzielania upowaznien innym
pracownikom PUP do zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania
decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie zadan
wykonywanych przez PUP,

11) powierzanie w uzasadnionych przypadkach pracownikom PUP wykonywania
czynnosci i zadar dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,

12) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

13) opracowywanie i przedktadanie do Zarzadu projektu  regulaminu
organizacyjnego,

14) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

15) zawieranie w imieniu Starosty porozumien i umoéw cywilnoprawnych w zakresie
i w celu wykonania zadan PUP, w tym niezbednych do jego funkcjonowania,

16) wspétdziatanie z organami Powiatu oraz z podmiotami, o ktérych mowa w §6
niniejszego Regulaminu.

4. Zastepca Dyrektora koordynuje i bezposrednio nadzoruje dziatalno$é¢ Centrum
Aktywizacji Zawodowej poprzez bezposrednie kierowanie Dziatem Ustug Rynku Pracy
i nadzér nad dziataniami Kierownika Dziatu Instrumentéw i Programow Rynku Pracy
oraz sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem Ewidencji i Swiadczen.

3. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie PUP w czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania
przez niego swojej funkgiji,



2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zgodnie z zakresem udzielonego
upowaznienia,

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych,

4) organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych,

5) bezposrednie kierowanie Dziatem Ustug Rynku Pracy,

8) reprezentowanie PUP na zewngtrz w zakresie powierzonych kompetenciji
i udzielonych upowaznien,

7) wydawanie polecen stuzbowych oraz wydawanie decyzji i postanowien
administracyjnych, zaswiadczen z upowaznienia Starosty;

8) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnoéci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,

9) wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora o udzielanie nagrod badz naktadania
kar,

10) informowanie Dyrektora o napotykanych trudnosciach w realizacji zadan,

11) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

12) podpisywanie korespondencji w ramach nadanych przez Dyrektora uprawnien,

13) realizacja zadan z upowaznienia i na zlecenie Dyrektora,

14) promocja ustug PUP,

15) inspirowanie dziatan majacych na celu poprawe poziomu i organizacji pracy.

§ 12. 1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego
i legalnego dziatania w Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej.
2. Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skutecznosé i efektywnosc dziatania,

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan finansowych,

4) ochrone zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosé i skutecznosc przeptywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.
4. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkow Dyrektora,
Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego, Kierownikéw komorek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk.
5. Szczegotowy tryb i zasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz postepowania
pokontrolnego okreslajg odrebne przepisy.

§ 13. Szczegdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat
V. niniejszego Regulaminu.

§14. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspoéinych dla Kierownikow
komorek organizacyjnych naleza:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak réwniez
biezaca wspétpraca ze stuzbami Wojewody, Urzedem Marszatkowskim
i Starostwem oraz innymi instytucjami,
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2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

3) szczegdbtowe zaznajomienie pracownikéw z zadaniami komaorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi  komorkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej
W opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6) wykonywanie w podlegtej komérce organizacyjnej kontroli wewnetrznej, kidrej
szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrzne] PUP, w tym
kontroli zarzadczej,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowe] pracownikéw,

W szczegolnosci pracownikow nowoprzyjetych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podiegtej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikow,

9) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresdw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

10) powierzanie - w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem
CczZynnosci,

11) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci
W pracy pracownika lub z innych przyczyn,

12) wystepowanie do innych komarek organizacyjnych PUP o udostepnienie
materiatow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

13) merytoryczny nadzér nad sporzgdzanymi decyzjami i postanowieniami
administracyjnymi oraz odwotaniami od decyzji i postanowien w zakresie
podlegtej komoérki organizacyjne;,

14) przyjmowanie interesantéw oraz biezgcy nadzor nad prawidtowym
| terminowym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania komorki organizacyjnej,

15) nadzor nad przestrzeganiem procedur udzielania zamowien publicznych
w zakresie podlegtej komérki organizacyjnej,

16) sprawowanie kontroli i sporzadzanie sprawozdarn z realizacji zadan
w podlegtej komérce organizacyjnej.

Rozdziat V.

Zakres dziatalnos$ci komorek organizacvinvch PUP

§ 15. Centrum Aktywizacji Zawodowej

1. W skitad Centrum Aktywizacji Zawodowej, wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne:



1) Dziat Ustug Rynku Pracy- RP,
2) Dziat Instrumentow i Programow Rynku Pracy — RP.

2. Dziatem Ustug Rynku Pracy bezposrednio kieruje Zastepca Dyrektora, do ktérego
obowigzkéw w tym zakresie nalezy w szczegodlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w §14 niniejszego regulaminu,

2) wdrazanie i nadzorowanie trybu i sposobow ustug rynku pracy,

3) analiza i ocena efektywnoséci ustug rynku pracy.

3. Do zadan Dziatu Ustug Rynku Pracy nalezy, w szczegoblnosci:

1) organizacja i wykonywanie ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego
na terenie dziatania PUP,

2) opracowywanie | realizacja indywidualnych planéw dziatania dla oso6b
bezrobotnych,

3) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

4) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

5) pozyskiwanie ofert pracy,

6) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej,

7) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy,

8) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

9) wspéidziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji © mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dziatania,

10) udzielanie bezrobotnym 1 poszukujgcym pracy pomocy Ww uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia za granicg w ramach sieci EURES,

11) kierowanie os6b bezrobotnych i innych oséb uprawnionych na badania
lekarskie, psychologiczne i specjalistyczne oraz rozliczanie finansowe tych
badan,

12) udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy W wyborze
odpowiedniego zawodu,

13) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie indywidualnych i grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

14) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy,

15) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

16) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i rozliczaniem szkolen,

17) realizacja zadan zwigzanych z udzieleniem pozyczki na sfinansowanie kosztow
szkolen lub dofinansowanie kosztow studiow podyplomowych,

18) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zorganizowanego
przejazdu w zwigzku z udziatem w targach, gietdach pracy,
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19) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem i finansowaniem zatrudnienia osdb
bezrobotnych przy udziale agencji zatrudnienia,

20) nadzér nad realizacjay w PUP zadan z zakresu Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

21) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego, stazowego,
zatrudnieniowego, na zasiedlenie dla bezrobotnych do 30 roku zycia,

22) monitorowanie zawoddw nadwyzkowych i deficytowych,

23) planowanie dziatan w Obszarze przekwalifikowania i doskonalenia
zawodowego osdb bezrobotnych do potrzeb rynku pracy,

24) planowanie wspoifpracy z pracodawcami. organizacjami pozarzgdowymi,
organizacja targow i giefd pracy w celu maksymainego pozyskiwania ofert
pracy,

25) pozostate zadania nie wymienione a wynikajgce z Ustawy.

4. Dziatem Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy kieruje Kierownik Dziatu
Instrumentéw i Programow Rynku Pracy, do ktérego obowigzkéw nalezy
w szczegodinosci:

1) realizacja zadan okreslonych w §14 niniejszego regulaminu,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie drodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizagji lokalnego rynku pracy,

3) opracowywanie i wdrazanie kryteridw stosowania instrumentéw rynku pracy,

4) nadzér nad wiasciwg realizacjg instrumentéw rynku pracy,

5) inicjowanie programoéw specjalnych,

6) analiza i ocena efektywnosci instrumentow rynku pracy,

- 7) wdrazanie i koordynacja PAI.
5. Do zadan Dziatu Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy naleza w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, wdrazanie, rozliczanie finansowe i monitorowanie programoéw
aktywizacji zawodowe; finansowanych ze srodkéw bedacych w dyspozycji PUP,

2) refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia i doposazenia stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych,

3) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczeniem Srodkdéw na
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej, na przystapienie lub zatozenie
spofdzielni socjaine;j,

4) realizacja zadan zwigzanych z jednorazowsg refundacjg dla pracodawcy
poniesionych kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

5) organizacja i rozliczanie prac interwencyjnych, a takze realizacja zadan
zwigzanych z organizacjg stazy oraz Przygotowania zawodowego dorostych,

6) organizowanie i rozlicznie robét publicznych przy udziale Uprawnionych
podmiotow,

7) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania do  wynagrodzenia (za  zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego po 50. roku zycia),

8) wspoipraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan
zZwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub
podjecie dziatalnosci gospodarczej,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow zwigzanych
z realizacjg zadan zleconych w zakresie integracji spoteczne;j,
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10) zadania zwigzane Zz finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy,
kosztow zakwaterowania oraz kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7,

11) zadania zwigzane z kierowaniem i finansowym rozliczaniem prac spotecznie
uzytecznych,

12) monitorowanie i ocena efektywnoséci ustug i instrumentow rynku pracy,

13) gospodarowanie srodkami bedacymi w dyspozycji PUP przeznaczonymi
na programy rynku pracy,

14) zapewnienie prawidiowego planowania $rodkéw FP i innych funduszy
celowych na aktywizacje zawodowa 0sdb bezrobotnych wediug potrzeb
pracodawcow

15) dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkow
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

16) nadzér nad realizacjg Programu Aktywizagji i Integracji dla oséb bezrobotnych
oraz wspodipraca z agencjami zatrudnienia  realizujgcymi  dziatania
aktywizacyjne na zlecenie WUP,

17) nadzor nad realizacjg programow  aktywizacji zawodowej, programow
specjalnych i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa Rodziny i Polityki
Spotecznej i innych funduszy celowych oraz ich rozliczenia pod wzgledem
finansowym,

18) zapewnienie efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowe] na optymalnym
poziomie, zgodnie ze wskaznikami ogtaszanymi przez Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej,

19) ocena efektywnosci podstawowych form aktywizacji zawodowej, rozumianych
jako ustugi i instrumenty rynku pracy finansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy,
dla ktérych w danym roku sg okreslone wskazniki,

20) pozyskiwanie $rodkow unijnych poprzez opracowywanie programow
i pozyskiwanie wspétpartnerdw do ich realizacij,

21) analiza stanu wykorzystania i zaangazowania srodkow FP

§ 17. Dziat Ewidencji i Swiadczen
1. Dziatem Ewidencji | Swiadczen kieruje Kierownik Dziatu Ewidencji i Swiadczen, do
ktérego obowigzkéw nalezy w szczegobinosci:
1) realizacja zadan okreslonych w §14 niniejszego regulaminu,
2) zbieranie, analiza i opracowywanie danych z zakresu dziatania Dziatu Ewidencji
i Swiadczen.
2 Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy, w szczegoblnosci:
1) udzielanie informacji i wyjasniert osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy
oraz pracodawcom z zakresu przepisow prawnych regulujacych dziatalnos¢
PUP, a wynikajacych z zadan komorki organizacyjnej,
2) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie weryfikacji statusu
osoby bezrobotnej oraz przyznanych Swiadczen,
3) prowadzenie spraw i korespondencji w programie elektronicznego obiegu
dokumentow,
4) wprowadzanie danych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy
komputerowej oraz ich uaktualnianie,
5) wspotpraca z ZUS w zakresie przyznawanych swiadczen emerytaino —
rentowych, naliczania kapitatu poczatkowego o0sob bezrobotnych,
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6) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,
odroczenia terminu ptatnosci lub roztozenia na raty, umorzenia nienaleznie
pobranych $wiadczern oraz prowadzenie w tym zakresje niezbednej
dokumentagji,

7} prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem danych osobowych,

8) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych Zwigzanych
Z przyznaniem lub odmowg przyznania stypendidw dla bezrobotnych
kontynuujgcych nauke,

9) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji o przyznaniu, wstrzymaniu,
wznowieniu wyptaty, utracie dodatku aktywizacyjnego,

10) drukowanie | analiza decyzji o uptywie okresu pobierania zasitku dia
bezrobotnych,

11) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

§18. Dziat Finansowo-Ksiegowy

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwna Ksiegowa, do ktorej zadan nalezy
W szczegolnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w §14 niniejszego regulaminu,

2) prowadzenie rachunkowoséci jednostki,

3) opracowywanie projektdw  plandéw finansowych  PUP,  wnioskow
o dokonywanie zmian w planie dochodéw | wydatkéw PUP,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

S) szczegdtowe obowigzki i uprawnienia Gtownej Ksiegowej okreslajg odrebne
przepisy (ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci).

2. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych — odpowiednio do obstugiwanych funduszy,

2) opracowywanie projektow planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci wydatkéw, przekazywanych przez
Kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych PUP,

3) kontrola dyscypliny wydatkowania Srodkow,

4) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operagcji
gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym,

S) analiza i ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Budzetu, ZFSS,
EFS orazinnych funduszy celowych i unijnych w ujeciu syntetycznym
i analitycznym,

6) ewidencja operagiji finansowych w ukiadzie paragrafow  klasyfikagji
budzetows;,

7) ewidencjonowanie dochodéw budzetowych ze szczegdinym uwzglednieniem
dochodéw z tytutu wptat dokonywanych w zwigzku z wnioskami o wydanie
zezwolenia na prace sezonowg lub oswiadczeniami o powierzeniu
wykonywania pracy przez cudzoziemca oraz terminowe ich przekazywanie
do budzetu powiatu,

8) uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

9) obstuga rachunkow bankowych i dokonywanie ptatnosci w systemie
bankowosci elektroniczne;j,
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10) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen publicznoprawnych na
podstawie decyzji wystawionych przez dziaty merytoryczne,

11) obstuga w zakresie ptac pracownikow:

a) naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz innych Swiadczen na rzecz
pracownikow,
b) sporzadzenie list ptac, prowadzenie dokumentacii ptacowej i zasitkowej,
c¢) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz skiadki na fundusz pracy za pracownikow,
d) sporzadzanie | przesyianie do ZUS odpowiednich deklaracji
rozliczeniowych i raportow za pracownikow,

e) naliczenie, pobieranie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy
oraz sporzgdzanie deklaracji podatkowych,

f) prowadzenie dokumentacii i rozliczen =z tytutu dodatkowego
ubezpieczenia na zycie pracownikow,

12) odprowadzanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne | ubezpieczenie
zdrowotne za bezrobotnych,

13) nadzor nad prawidtowoscia naliczania i poboru zaliczek na podatek
dochodowy od wyptaconych zasitkow i $wiadczen z FP oraz odprowadzanie
ich do Urzedu Skarbowego,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowe] gospodarowania majatkiem trwatym,

15) sporzadzanie czesci finansowej wnioskow o ptatnoéé do projektow EFS,

18) sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych
do GUS oraz innych sprawozdan z zakresu dziatania PUP,

17) gromadzenie | przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem
lub zniszczeniem,

18) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,

19) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji wydatkéw oraz
prawidtowosci wydatkowania srodkow otrzymanych na wydatki z budzetu
panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu, EFS i innych funduszy
celowych,

20) stata wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi  Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.

§19. Dziat Organizacji, Nadzoru i Administracji

1. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Organizaciji, Nadzoru i Administracji, do kitérego
obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w §14 niniejszego regulaminu,

2) opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych PUP,

3) opracowywanie projektow plandw pracy,

4) obstuga ZFSS,

5) prowadzenie spraw osobowych | kadrowych pracownikéw PUP,
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6) opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosci statystycznej, analiz

I informacji dotyczacej pracownikéw PUP.
2. Do zadan Dziatu Organizacji, Nadzoru i Administracji nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

2) obstuga kancelaryjna PUP,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

4) nadzor nad przestrzeganiem KPA, Instrukgji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu
akt w PUP,

5) nadzér nad przestrzeganiem ustawy prawo zamoéwien publicznych w PUP
| prowadzenie zamodwien publicznych,

8) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz nadzér nad zatatwianiem skarg
I wnioskow,

7) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie odwotan lub przekazywanie
akt wraz z odwotaniem do organu Il instanciji,

8) przyjmowanie dodatkowych zaswiadczer i informacji dotyczgcych zmian
sytuacji osob wyrejestrowanych,

9) prowadzenie i ewidencjonowanie postepowan administracyjnych,

10) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej, ktdrej szczegoétowe zasady
okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

11) prowadzenie rejestru kontroli oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne organdw zewnetrznych,

12) organizacja kontroli zarzgdczej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow,

14) archiwizacja dokumentéw w PUP i akt osobowych bezrobotnych wytgczonych
z ewidencji,

15) administrowanie majgtkiem PUP,

16) zabezpieczenie pracownikdéw PUP w $rodki techniczno - biurowe,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
urzedu,

18) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony p.poz. w PUP,

19) przygotowywanie, uaktualnianie i przekazywanie do wiadomosci pracownikom
procedur dotyczgcych obrony cywilnej. Aktualizowanie certyfikatow, uprawnien
I okresébw waznosci urzadzen i instalacji zapewniajgcych bezpieczenstwo
pracownikéw, klientéw i mienia,

20) tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie raportow,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych pracownikéw PUP,

21) prowadzenie i obstuga punktu informacyjnego.

22) sporzadzanie sprawozdan do GUS.

§20. Samodzielne stanowisko ds. informatyki, analiz i sprawozdawczosci, do
ktérego obowiazkéw nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie siecig komputerows i bazami danych Urzedu oraz zarzgdzanie
licencjami oprogramowania,

2) dbanie o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,

3) administrowanie witrynami internetowymi,

4) nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem i wykorzystaniam sprzetu
komputerowego,
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5) nadzér informatyczny nad prawidtowym funkcjonowaniem elekironicznego
obiegu dokumentow,

8) realizowanie zadan okreslonych dla administratora systemu informatycznego
w PUP,

7) przygotowanie sprawozdan | informacji dotyczacych stanu i struktury
bezrobocia,

8) przygotowywanie informacji statystycznych dla potrzeb analizy lokalnego rynku
pracy, PRRP, Rady Powiatu w Lipnie i Zarzadu,

9) techniczna obstuga Biuletynu Informacii Publicznej

10) audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu,
na poszczegodlnych stanowiskach pracy,

11) biezaca kontrola i ustalanie potrzeb zwigzanych ze sprzetem
i oprogramowaniem komputerowym,

12) instalowanie | nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego,

13) sktadanie do Departamentu Informatyki Ministerstwa Rodziny i Polityki
Spotecznej wnioskow dotyczacych inwestycji informatycznych oraz potrzeb
w zakresie nowego sprzetu komputerowego w ramach zakupdéw centralnych,

14) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen
w systemie zabezpieczen.

§ 21. Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej, do ktérego obowigzkow
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kontroli wewnetrznych zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem
kontroli oraz kontroli doraznych w zakresie zgodnosci dziatania z:

a) przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,

b) aktami prawa wewnetrznego (zarzadzenia Dyrektora, instrukcje
wykonawcze itp.),

¢) umowami, decyzjami wydanymi w sprawach indywidualnych,

d) innymi rozstrzygnieciami podjetymi przez uprawnione podmioty (m.in.
zaleceniami pokontrolnymi organéw kontroli zewnetrznej, decyzjami,
postanowieniami, wyrokami sgdowymi, uchwatami),

e) zasadami i procedurami gospodarki finansowej;

2) udziat w kontrolach podmiotow i oséb uzyskujgcych Srodki z FP, EFS, PFRON
oraz inne $rodki krajowe i zagraniczne z zakresu aktywizacji lokalnego rynku
pracy,

3) opracowywanie wynikéw kontroli w formie protokotow oraz monitorowanie
wykonania zalecen pokoentroinych

4) monitorowanie celowosci i aktualnosci wewnetrznych aktow normatywnych
przygotowywanych na stanowisku.
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Rozdziat VI.

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decvzji i aktow
normatywnvch

§ 22.1 Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor, a w przypadku jego niecbecnosci Zastepca Dyrektora lub osoba
upowazniona przez Dyrektora
2) Gtdwny Ksiggowy, a w przypadku jego niecbecnosci, pracownik Dziatu
Finansowo — Ksiegowego, wyznaczony przez Dyrektora.
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
ustalone sg w polityce rachunkowosci.

§ 23. 1. Akty normatywne oraz korespondencje podpisuje Dyrektor, a w przypadku
jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora.

2. Podpisywanie korespondenc;ji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi dokonuja Kierownicy komorek
organizacyjnych.

3. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor na podstawie upowaznienia Starosty
lub pracownicy PUP upowaznieni przez Staroste na wniosek Dyrektora.

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VII.

Organizacja Pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 24. 1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczaé¢ 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sig nastepujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownikéw PUP:

- od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.15 do 15.15

3. Ustala sie czas przyje¢ interesantdw codziennie w godzinach 7.30 — 15.00.

4. Dyrektor/Zastgpca Dyrektora przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci,

5. Szczegotowg organizacje i zasady pracy okresla Regulamin pracy PUP.

Rozdziat VIII.

Postanowienia kofncowe

§ 25. 1. Spory kompetencyjne pomiedzy Komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor. A
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2. Zmiany w Regulaminie mogg nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jegd\ch\a{alenia.
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