Zatacznik do Uchwaly Nr 59
Zarzadu Powiatu w Lipnie
z dnia 28 lipca 2004 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W
LIPNIE

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie okre$la zasady
wewngetrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§ 2
I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

- Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Lipnowskiego,

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

- Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Kujawsko-Pomorskiego,

- Urzedzie Marszalkowskim —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,

- PRZ —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Zatrudnienia w Lipnie,

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

- Dyrektorze -nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie,

-  Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne

stanowisko pracy w PUP,
- Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy przy Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lipnie,

- FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,
- ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zakltadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych PUP
w Lipnie

§ 3

Powiatowy Urzad Pracy w Lipnie ma swoja siedzib¢ w Lipnie przy ul. Okrzei 7.
§ 4

Zakres wtlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje teren powiatu lipnowskiego.



§5

1. Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr
99 poz. 1001), oraz przepisow wykonawczych i ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r . o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz.U. Nr 123 po0z.776 z p6zn. zm.).

2. Powiatowy Urzad Pracy dzialta w szczeg6lnosci na podstawie:
2

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142
poz. 1592 z pézn. zm.),

- art. 19 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy

reformujace administracje publiczng (Dz.U. Nr 133 poz. 872 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U.
Nr 99 poz. 1001),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych ( Dz. U. Nr 123 poz. 776 z p6zn. zm.),
- niniejszego regulaminu.

3. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslaja m.in.:

- ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003r
(Dz. U. Nr 15 poz. 148 z pézn. zm.),

- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr 76
poz. 694 z pbdzn. zm.),
- przepisy zwiazane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

4. Zasady wynagradzania pracownikoéw ustalaja odrgbne przepisy.

§ 6

Przy realizacji zadan PUP wspdéldziala z innymi urzedami pracy,z organami rzadowej administracji
publicznej, z organami samorzadéw terytorialnych, wladzami szkolnymi, oSrodkami opieki
spolecznej, z radami zatrudnienia, organami pracodawcoéw, poszczegélnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, izbami rolniczymi, oraz innymi organizacjami dzialajacymi w sprawach
zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.

Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 7

1. Caloksztattem dziatalno$ci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor PUP.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.



3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy kierownikéw komorek
organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP zastgpstwo sprawuje Kierownik Dziatu
Rynku Pracy. Zakres =zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje
Dyrektora ~ PUP z wyjatkiem skladania oswiadczen woli zwiazanych =z
prowadzeniem biezacej dziatalno$ci powiatu skladanych przez Dyrektora PUP z
upowaznienia Zarzadu Powiatu.

Rozdzial III

Komoérki organizacyjne PUP

§ 8

1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
- Dziat

- Referat

- Samodzielne stanowisko pracy.

2. Oilo$ci utworzonych dziatow i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor Urzedu
W oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powolywac
zespoly zadaniowe 1 komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania przewidziane dla
wielu stanowisk - w jedno stanowisko.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych okre$laja projekt struktury wewngtrznej
komorki oraz zakresy czynno$ci pracownikow i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do
zatwierdzenia.

§ 9

1. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjna zajmujaca si¢ okreSlong problematyka i
dzialalnos$cia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymizagadnieniami, ktérych realizacja w
jednej komérce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.
§ 10

1. Referat jest przynajmniej 4 — osobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komérka samodzielna, Kieruje
kierownik referatu.

§ 11



Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng , ktéra tworzy si¢ w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreSlonej problematyki nie uzasadniajacego
powolania wigkszej komérki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone
w ramach dzialu lub jako komoérka samodzielna.

§ 12

Wewngetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

- schemat organizacyjny komorki i wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna PUP

§ 13
W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Dzial Rynku Pracy - RP

a) Referat Posrednictwa Pracy - PP

b) Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen - PZ

c) Stanowisko ds. Instrumentéw Rynku Pracy
2. Dziat Ewidencji i Swiadczen - ES
3. Dziat Finansowo- Ksiggowy - FK

4. Dzial Organizacyjno- Administracyjny - OA

5. Samodzielne Stanowisko ds. prawnych - PR

§ 14
1. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzér nad komoérkami organizacyjnymi, o
ktérych mowa w § 13 Regulaminu.
2. Gloéwny Ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym a zakres jego
dziatania okreslaja odrebne przepisy.

3. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

4. Szczegbdtowa strukture organizacyjna PUP okresla schemat bedacy zalacznikiem do
regulaminu.

§ 15

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoSci:



1) promocja ustug Urzedu,

2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy - ( Dz. U. Nr 99 poz. 1001 ),

3) realizacja zadan okreSlonych w art. 35a ust.1 pkt 1 lit. bic, pkt 6 w cze$ci dot.
rehabilitacji zawodowej o0s6b niepelnosprawnych, oraz pkt 9 -13 ustawy z dnia 27
sierpnia o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych ( Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pdzn. zm.),

4) zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP,

5) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy,

6) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu,

7) opracowywanie 1 przedkladanie do Zarzadu Powiatu  projektu  regulaminu
organizacyjnego PUP,

8) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, zawieranie umoéw cywilno-prawnych
oraz wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych z upowaznienia Starosty,

9) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizowanie pracy Urzedu,

10) wspotpraca z organami, o ktorych mowa w § 6 niniejszego regulaminu,

11) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad wymaganym standardem ustug
Swiadczonych przez komorki organizacyjne PUP,

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

12) wnioskowanie do Starosty w sprawie udzielania upowaznien do zalatwiania w
jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji 1 postanowien administracyjnych
oraz zaswiadczen w zakresie zadan wykonywanych przez PUP, innym
pracownikom PUP,

13)inicjowanie i1 realizacja projektow lokalnych.

§ 16

Do podstawowych zadan, obowiazkoéw 1 uprawnien wspélnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1.

2.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rowniez biezaca
wspotpraca z Wojewoda, Urzedem Marszatkowskim 1 Starostwem .

Wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej.

Szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komodrki — organizacyjnej,
zakresem wspoOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomos$ci 1 wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych.

Dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom  kierowanej komorki —organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

Wykonywanie w podleglej komorce organizacyjnej kontroli wewngtrznej, ktorej
szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow , w szczegdlnosci
pracownikow nowoprzyjetych.



10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

Opiniowanie  doboru  obsady osobowej podlegtej  komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i1 kar dla podlegtych
pracownikow.

Podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP.

Ustalanie 1 aktualizowanie szczegotowych  zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

Powierzanie - w uzasadnionych przypadkach - podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dhugotrwatej nieobecno$ci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji 1 opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

Merytoryczny  nadzéor nad  sporzadzanymi  decyzjami 1 postanowieniami
administracyjnymi oraz odwotaniami od decyzji 1 postanowien.

. Biezacy nadzor nad prawidlowym i terminowym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i

wnioskow dotyczacych funkcjonowania komorki organizacyjne;.
Kontrola i ocena realizacji zadah w zakresie podlegtej komorki organizacyjne;.

§ 17

Postanowienia § 16 maja zastosowanie w odniesieniu do Gltownego Ksiggowego ,

ktory bezposrednio kieruje dzialalnoscia Dzialu Finansowo- Ksiggowego.

Obowiazki 1 uprawnienia Gltownego Ksiggowego PUP okreslaja odrgbne przepisy a

w szczegolnosci:

a) ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003r.
Dz. U. Nr 15, poz.148 z poz. zm.),

b) przepisy wykonawcze do ustawy o finansach publicznych.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

Rozdzial V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§ 18

Do zadan podstawowych Dzialu Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy.

Opracowywanie 1 realizacja powiatowych programow dzialah na rzecz o0sob
niepetnosprawnych ~w  zakresie rehabilitacji zawodowej i1  zatrudniania oraz
przestrzegania praw osob niepetnosprawnych.

Pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan =z
zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.



e
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Planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dziatania podleglych komorek organizacyjnych.
Koordynowanie i1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie podstawowych ustug
rynku pracy, tj.

a) posrednictwa pracy,

b) ustlug EURES,

¢) poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej,

d) pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy ( Klub Pracy),

e) organizacji szkolen.

Koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie instrumentdow rynku pracy
wspierajacych podstawowe ustugi rynku pracy, w tym dziatah w stosunku do
,, 0s0b bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy”.

Wspotdziatanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania §rodkéow Funduszu Pracy.

Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego 1 szkoleniach, organizacji robdt
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepisow.
Inicjowanie 1 realizacja programéw lokalnych majacych na celu promocje
zatrudnienia 1 aktywizacje bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami dzialajacymi na rzecz
0sOb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob.

§ 19

Do zadan podstawowych Referatu Posrednictwa Pracy w szczegdlnosci nalezy:

N —

W

11

Marketing ustug oferowanych przez PUP.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie ofert pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgloszona oferta pracy.

Informowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy z
pracodawcami.

Finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do
miejsca pracy, kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobom skierowanym
przez powiatowy urzad pracy.

Wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia 1 szkolenia na terenie ich
dzialania.

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.

. Wspoélpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze

gospodarczej i kierunkach rozwoju w powiecie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji
demograficzne;.

. Ewidencja , posrednictwo pracy osob niepelnosprawnych.
12.

Wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i1 kontroli
miejsc pracy osob niepelnosprawnych.



13.

Realizacja zadan w zakresie ustug EURES, w tym w szczegdlnosci:

a) udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy w  uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przepltywu
pracownikow w Unii Europejskie;j,

b) udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

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

d) informowanie o sytuacji na rynkach pracy, z uwzglednieniem wyst¢pujacych tam
zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

e) przeciwdzialanie 1 zwalczanie pojawiajacych si¢ przeszkod w mobilnosci w
dziedzinie zatrudnienia,

f) informowanie pracownikoéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwigzkow
zawodowych 1 organizacji pracodawcow o ustlugach EURES,

g) inicjowanie projektow o zasiggu mi¢dzynarodowym i zarzadzanie nimi.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Poradnictwa Zawodowego i Szkolen w
szczeg6lnosci nalezy:

l.

2.
3.

10.

11

12.

Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia 1
ksztatcenia.

Tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowe;.

Wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi.

Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych.

Poradnictwo zawodowe dla os6b  niepelnosprawnych, ich szkolenia oraz
przekwalifikowania.

Kierowanie o0s6b niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo —
rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowe;.

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia.

Inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

Udzielanie informacji 1 doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do
pracy na stanowiska wymagajace szczegolnych predyspozycji psychofizycznych.
Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientow urzedu.

.Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez uczestnictwo bezrobotnych i

poszukujacych pracy w szkoleniach i zajeciach prowadzonych w ramach Klubu
Pracy.

Inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie szkolen  bezrobotnych, o0séb
pobierajacych rent¢ szkoleniowa 1 zotnierzy rezerwy w celu zwigkszenia ich szans



13.

14.

15.

16.
17.

na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, podwyzszenia kwalifikacji
zawodowych lub zwigkszenia aktywnosci zawodowej.

Refundowanie  kosztow  szkolen  specjalistycznych  pracodawcom  tworzacym
zaktadowy fundusz szkoleniowy.

Finansowanie kosztow  przejazdu, kosztow zakwaterowania  bezrobotnym
podejmujacym szkolenie lub odbywanie zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego
poza miejscem stalego zamieszkania, w zwiazku ze skierowaniem przez powiatowy
urzad pracy.

Przyznawanie stypendium dla bezrobotnych - ,, 0séb bedacych w szczegdlnej sytuacji
na rynku pracy” podejmujacych dalsza nauke w szkole.

Ocena efektywnos$ci szkolen.

Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. Instrumentow Rynku Pracy w
szczegollnosci nalezy:

l.
1.
2.

N

10.

11

12.

13.

Organizowanie prac interwencyjnych

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych.
Organizowanie robot publicznych przy udziale samorzadéw lokalnych 1 innych
organizatorow.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robdt publicznych.
Kierowanie bezrobotnych - ,,0s0b bedacych w szczegélnej sytuacji na rynku pracy”
do odbycia u pracodawcy stazu 1 odbycia przygotowania do wykonywania zawodu
u pracodawcy, bez nawiazywania stosunku pracy oraz nadzor nad ich realizacja.
Finansowanie kosztow przejazdu do  miejsca odbywania stazu, przygotowania
zawodowego w miejscu pracy oraz kosztow zakwaterowania osobom skierowanym
przez powiatowy urzad pracy do odbywania stazu, przygotowania zawodowego w
miejscu pracy poza miejscem statego zamieszkania.

Refundowanie bezrobotnym kosztoéw opieki nad dzieckiem do lat 7.

Finansowanie $wiadczen przyshugujacych rolnikom zwalnianym z pracy.

Inicjowanie 1 realizowanie projektow lokalnych w celu promocji zatrudnienia i
aktywizacji bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Refundowanie  kosztow  wyposazenia 1 doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych.

Przyznawanie bezrobotnym jednorazowo s$rodkéw na podjecie  dziatalnosci
gospodarcze;.

. Doradztwo organizacyjno — prawne 1 ekonomiczne w zakresie dzialalno$ci

gospodarczej lub rolniczej podejmowane] przez osoby niepelnosprawne.
Refundowanie kosztow pomocy prawnej, konsultacji 1 doradztwa dotyczacych
podjecia dziatalno$ci gospodarczej poniesionych przez bezrobotnych.

Refundowanie kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoleczne w
zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

§ 22



Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy w

szczegolnosci:

1. Informowanie o wymaganych dokumentach niezbgdnych do wustalenia statusu
bezrobotnego 1 przystugujacych uprawnien.

2. Rejestracja zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

3. Wprowadzanie danych do bazy komputerowej oraz ich uaktualnianie.

4. Ustalanie statusu osoby rejestrowanej 1 sporzadzanie oraz wydawanie decyzji
administracyjnych.

5. Terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych.

6. Kompleksowa obstuga zarejestrowanych bezrobotnych z prawem do $wiadczen
pienigznych, w tym orzekanie i naliczanie $§wiadczen.

7. Naliczanie dodatkéw aktywizacyjnych przystugujacych bezrobotnym posiadajacym
prawo do zasitku, ktérzy podjgli zatrudnienie.

8. Kompleksowa obstuga zarejestrowanych bezrobotnych bez prawa do $wiadczen
pienigznych, w tym orzekanie.

9. Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych.

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo- Ksiggowego nalezy w
szczegoOlnosci:

Sporzadzanie planu finansowego budzetu PUP.

Analiza wydatkéw 1 kontrola dyspozycji budzetowe;.

Analiza i1 ewidencja operacji finansowych FP.

Rozliczanie 1 ewidencja operacji budzetowych.

Obstuga komputerowej bazy danych FP i budzetu oraz jej aktualizacja.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci dot. majatku PUP.
Obstuga kasowa budzetu.

Windykacja naleznosci w zakresie FP i budzetu.

Rozliczanie oraz przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne od bezrobotnych i1 pracownikow.
10. Naliczanie ptac dla pracownikow.

11. Obstuga finansowa Z.F.S.S.

12. Sprawozdawczo$¢ w zakresie dochodow i wydatkow budzetu PUP.

RN RO —

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych / tekst jednolity z
2002r. Dz.U. Nr 123 poz.1059 z p6zn. zm./, a w szczegdlnos$ci:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzgdu przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.
2. Obstuga prawna urzedu.



§ 25

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

ANl e

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.

Opracowywanie projektow regulamindéw wewngtrznych urzedu.
Opracowywanie projektow plandéw pracy.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.
Obstuga kancelaryjna urzedu.
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.
Planowanie i realizacja kontroli wewngtrznej, ktorej szczegdlowe zasady okresla
regulamin kontroli wewngtrzne; PUP.
Prowadzenie rejestru kontroli oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne organdéw zewnetrznych.
Ocena wnioskéw kontroli.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.
Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow.
Kontrola dyscypliny pracy.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.
Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow urzedu.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.
Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikow.
Przyjmowanie ,ewidencjonowanie oraz nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow.
Nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu
komputerowego.
Nadzér nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania.
Administrowanie siecia komputerowa i baza danych.
Tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie raportow, wykonywanie
wydrukow komputerowych dla potrzeb analizy i oceny.
Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu.
Administrowanie majatkiem PUP.
Zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno- biurowe.
Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycjii remontow siedziby urzedu.
Prowadzenie spraw dotyczacych OC, BHP i ochrony p.poz. w PUP.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzjii aktéw normatywnych

§ 26



(o)

. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pienigznego 1 materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstaw¢ do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja :

- Dyrektor PUP, a w przypadku jego nieobecnosci Kierownik Dziatu Rynku Pracy
- Glowny Ksiggowy PUP, a w przypadku jego nieobecnosci, pracownik Dzialu
Finansowo — Ksiggowego, wyznaczony przez Glownego Ksiggowego.
Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sa odrgbna instrukcja.

§ 27

. Akty normatywne oraz korespondencje podpisuje Dyrektor PUP,a w przypadku
jego nieobecnosci Kierownik Dzialu Rynku Pracy.

. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP na podstawie upowaznienia
Starosty Lipnowskiego oraz osoby upowaznione przez Staroste Lipnowskiego na
wniosek Dyrektora PUP.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII

Organizacja Pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 28

Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i
8 godzin dziennie.

. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
- od poniedziatku do piatku w godzinach od 7" do 15".

. Ustala sig¢ czas przyjec klientow w godzinach pracy urzedu.

. Dyrektor PUP przyjmuje klientow w ramach skarg i1 wnioskéw w ustalonym
odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgod¢ na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i
40-godzinnego tygodnia pracy.

. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w
ust. 1 1 2 czas pracy Urzgdu =z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-
godzinnego tygodnia pracy.

. Szczegodtowa organizacje i zasady pracy okresla regulamin pracy PUP.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 29



Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.
§ 30

Traci moc obowiazujaca Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w
Lipnie przyjety Uchwata Nr 24/2003 Zarzadu Powiatu w Lipnie z dnia 22 maja
2003r.

§ 31
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad
Powiatu.
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