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                                                                                                           Zał�cznik  do  Uchwały  Nr 11/2007 
                                                                                                           Zarz�du  Powiatu w  Lipnie  
                                                                                                            z dnia 2 marca 2007r.  
 
 

                                  REGULAMIN    ORGANIZACYJNY 
 
         POWIATOWEGO  URZ�DU   PRACY   W   LIPNIE 
 
 
                                                Rozdział   I 
 
                                                     Przepisy    ogólne 
 
                                                                         § 1  
 
Regulamin  Organizacyjny  Powiatowego  Urz�du  Pracy  w  Lipnie  okre�la  zasady  
wewn�trznej  organizacji  oraz  struktur�  i  zakres  działania  komórek  organizacyjnych, 
wchodz�cych  w jego  skład. 
                                                                        §  2 
 
Ilekro�   w regulaminie  jest  mowa   o: 
 
- Zarz�dzie  Powiatu -  nale�y  przez  to rozumie�  Zarz�d  Powiatu  w  Lipnie, 
- Staro�cie  -  nale�y  przez  to  rozumie�  Starost�  Lipnowskiego, 
- Starostwie  -  nale�y  przez to rozumie�   Starostwo  Powiatowe  w  Lipnie, 
- Wojewodzie -  nale�y  przez to  rozumie�  Wojewod�  Kujawsko-Pomorskiego, 
- Urz�dzie  Marszałkowskim  – nale�y  przez to rozumie�  Urz�d  Marszałkowski  
      Województwa  Kujawsko-Pomorskiego, 
-     PRZ – nale�y  przez to rozumie�  Powiatow�  Rad�  Zatrudnienia  w Lipnie, 
- PUP  -  nale�y  przez to  rozumie� Powiatowy  Urz�d  Pracy  w  Lipnie, 
- Dyrektorze  -nale�y przez to rozumie� Dyrektora  Powiatowego Urz�du Pracy w Lipnie, 
- Komórce  organizacyjnej – nale�y przez to  rozumie�  dział, referat  lub samodzielne 

stanowisko    pracy w PUP, 
- Klubie  Pracy  - nale�y przez to rozumie�  Klub Pracy  przy Powiatowym Urz�dzie Pracy 
      w Lipnie, 
- FP  -  nale�y  przez  to  rozumie�  Fundusz  Pracy, 
- ZF�S  -  nale�y  przez  to  rozumie�  Zakładowy  Fundusz  �wiadcze�  Socjalnych  PUP 

w  Lipnie 
                                                                    §  3   
 
 Powiatowy  Urz�d  Pracy  w  Lipnie   ma  swoj�  siedzib�  w Lipnie  przy  ul. Okrzei 7. 
 
                                                                   §  4  
 
 Zakres  wła�ciwo�ci  terytorialnej PUP  obejmuje teren powiatu  lipnowskiego. 
                                                                    §  5 
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1. Do zakresu  działania  Powiatowego Urz�du Pracy  nale�y  wykonywanie  zada�  
wynikaj�cych z ustawy  z dnia  20  kwietnia  2004r.  o  promocji  zatrudnienia  i  instytucjach  
rynku  pracy  ( Dz. U. Nr  99 poz.  1001 z pó�n. zm. ),   oraz  przepisów  wykonawczych  i  
ustawy  z dnia  27 sierpnia  1997 r . o rehabilitacji zawodowej i społecznej  oraz   zatrudnianiu  
osób niepełnosprawnych (Dz. U. Nr 123  poz.776 z  pó�n. zm.). 
 
2. Powiatowy  Urz�d Pracy  działa  w  szczególno�ci  na podstawie: 
 
-  ustawy z dnia  5 czerwca 1998 r. o  samorz�dzie  powiatowym (tekst jednolity z 2001r.       
Dz. U. Nr 142 poz. 1592  z  pó�n. zm.), 
-  art. 19  ustawy z dnia  13  pa�dziernika  1998 r. –     Przepisy  wprowadzaj�ce  ustawy   
   reformuj�ce  administracj�  publiczn� (Dz.U. Nr 133  poz. 872  z pó�n. zm.), 
-  ustawy   z dnia  20  kwietnia 2004r. o  promocji  zatrudnienia  i  instytucjach  rynku  pracy     
(  Dz. U. Nr  99  poz.  1001 z pó�n. zm.), 
-  ustawy  z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej  i społecznej  oraz zatrudnianiu 
     osób niepełnosprawnych ( Dz. U. Nr 123 poz. 776  z pó�n. zm.), 
-   niniejszego  regulaminu.  
 
3. Podstawowe  zasady  gospodarki finansowej  PUP  okre�laj�  m.in.: 
 
-  ustawa  z dnia 30 czerwca 2005r.  o  finansach  publicznych   (Dz. U. Nr  249,  poz. 2104   z    
  pó�n. zm.), 
-  ustawa  z dnia  29 wrze�nia  1994 r. o rachunkowo�ci (tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr 76   
poz. 694  z pó�n. zm.), 
-  przepisy zwi�zane z gospodarowaniem funduszami  celowymi. 
 
4. Zasady  wynagradzania  pracowników  ustalaj�  odr�bne  przepisy. 
 
                                                                         §  6 
 
Przy  realizacji  zada�  PUP  współdziała  z innymi  urz�dami  pracy, z  organami  rz�dowej  
administracji  publicznej,  z  organami  samorz�dów  terytorialnych, władzami  szkolnymi, 
o�rodkami   opieki   społecznej,    z  radami  zatrudnienia,   organami   pracodawców, 
poszczególnymi  pracodawcami, zwi�zkami  zawodowymi,  izbami  rolniczymi,  oraz innymi  
organizacjami  działaj�cymi  w  sprawach  zatrudnienia  i  przeciwdziałania  bezrobociu. 
 
  
                                                              Rozdział  II 
 
                                 Kierownictwo  Powiatowego  Urz�du  Pracy 
 
                                                                      §  7 
 
1. Całokształtem  działalno�ci  PUP  kieruje  -  zgodnie  z  zasad�  jednoosobowego    

kierownictwa -  Dyrektor  PUP. 
2. Dyrektor   PUP  w  stosunku  do  pracowników  PUP  jest  pracodawc�  w  rozumieniu  
    przepisów  Kodeksu  Pracy. 
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3. Dyrektor   PUP  kieruje działalno�ci�  Urz�du  przy   pomocy    kierowników  komórek  
organizacyjnych. 

 
4.  Podczas  nieobecno�ci    Dyrektora   PUP   zast�pstwo    sprawuje    Kierownik  Działu  

Organizacji, Nadzoru i Administracji.    Zakres    zast�pstwa    obejmuje  wszystkie    
zadania   i   kompetencje  Dyrektora     PUP    z   wyj�tkiem    składania      o�wiadcze�    
woli    zwi�zanych    z     prowadzeniem  bie��cej  działalno�ci   powiatu   składanych   
przez   Dyrektora   PUP  z  upowa�nienia  Zarz�du  Powiatu.  

 
 
 
                                                           Rozdział   III 
 
                                                Komórki   organizacyjne  PUP 
 
 
                                                                     §   8 
 
1. W  PUP  mog�  by�  tworzone  nast�puj�ce  komórki  organizacyjne: 
- Dział 
- Referat 
- Samodzielne  stanowisko  pracy. 
 
2. O ilo�ci  utworzonych  działów i  samodzielnych  stanowisk  decyduje  Dyrektor   Urz�du  

w  oparciu  o posiadane  etaty. 
 
3. W celu  realizacji  okre�lonych  zada�  w   Urz�dzie  Dyrektor   PUP   mo�e     powoływa� 
      zespoły  zadaniowe  i komisje  zadaniowe. 
 
4. Kierownicy komórek  organizacyjnych  maj�  prawo  ł�czy�  zadania  przewidziane  dla  

wielu  stanowisk  -  w jedno  stanowisko. 
 
5. Kierownicy    komórek    organizacyjnych    okre�laj�   projekt    struktury   wewn�trznej 

komórki  oraz  zakresy czynno�ci  pracowników  i  przedstawiaj�   Dyrektorowi  PUP  do  
zatwierdzenia. 

 
                                                                     §  9 
 
1. Dział  jest  podstawow�  komórk�  organizacyjn�  zajmuj�c�  si�  okre�lon� problematyk�  i  
działalno�ci�  w  sposób  kompleksowy    lub  kilkoma   pokrewnymi zagadnieniami,  których 
realizacja  w jednej  komórce  organizacyjnej  ułatwia  prawidłowe  zarz�dzanie. 
2. Działem  kieruje  kierownik  działu. 
 
                                                                    §  10 
 
1. Referat  jest  przynajmniej  4 – osobow�  komórk�  organizacyjn�  realizuj�c�   jednolite  
zagadnienia  merytoryczne. 
2. Referatem,  który  mo�e  by�  tworzony  w  ramach  działu  lub  jako  komórka  
samodzielna,  kieruje  kierownik  referatu. 
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                                                                    §  11 
 
Samodzielne  stanowisko  pracy  jest  najmniejsz�  komórk�  organizacyjn� , któr�  tworzy  
si�  w  wypadku  konieczno�ci  organizacyjnego  wyodr�bnienia  okre�lonej  problematyki  
nie    uzasadniaj�cego   powołania    wi�kszej    komórki   organizacyjnej.    Samodzielne  
stanowisko  pracy  mo�e  by�  tworzone  w  ramach  działu  lub  jako  komórka  samodzielna. 
 
                                                                     §  12 
 
Wewn�trzna  organizacja  ka�dej  komórki  organizacyjnej  obejmuje: 
- zakres  działania  okre�lony  w  regulaminie  organizacyjnym, 
- schemat organizacyjny komórki  i  wykaz  stanowisk  słu�bowych, 
- zakresy  zada�  pracowników. 
 
 
                                                             Rozdział   IV 
 
                                                 Struktura  organizacyjna  PUP 
 
 
                                                                     §  13 
 
W  PUP  tworzy  si�  nast�puj�ce  komórki  organizacyjne:  
 
1. Dział  Rynku  Pracy   -  RP 
    a)  Referat  Instrumentów i Programów   -  RI  
    b)  Stanowisko ds. Po�rednictwa  Pracy 
2. Dział  Poradnictwa  Zawodowego  i  Szkole�   -  PZ 
3. Dział  Ewidencji  i  �wiadcze�   -    ES 
4. Dział  Finansowo- Ksi�gowy  -   FK 
5. Dział  Organizacji, Nadzoru  i  Administracji  -  ON 
7. Samodzielne  Stanowisko ds. prawnych  -  PR (3/8 etatu) 
 
                                                                  §  14 
 
1.   Dyrektor  PUP  sprawuje  bezpo�redni  nadzór  nad  komórkami  organizacyjnymi,  o    

których  mowa  w §  13  Regulaminu. 
 
2.   Główny Ksi�gowy  PUP  kieruje Działem  Finansowo-Ksi�gowym  a  zakres jego 

działania  okre�laj�  odr�bne  przepisy. 
 

3.  Szczegółowy  zakres  działania komórek  organizacyjnych  PUP  okre�la   Rozdział  V   
      niniejszego  regulaminu. 
 
4.  Szczegółow�  struktur�  organizacyjn�   PUP   okre�la schemat  b�d�cy zał�cznikiem   do      
      regulaminu.     
                                                                      §  15 
 
 Do kompetencji   Dyrektora  PUP nale�y  w szczególno�ci: 
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1) promocja  usług  Urz�du, 
2) realizacja  zada� okre�lonych  w art. 9  ust. 1  ustawy  z  dnia  20  kwietnia  2004 r.  o  

promocji  zatrudnienia  i  instytucjach  rynku  pracy - (  Dz. U. Nr 99  poz. 1001 z 
pó�n. zm ),  

3) realizacja  zada�  okre�lonych  w  art. 35a ust.1 pkt 1 lit. b i c, pkt  6  w  cz��ci  dot. 
rehabilitacji zawodowej  osób niepełnosprawnych, oraz pkt 9 -13  ustawy  z  dnia  27  
sierpnia 1997 r. o  rehabilitacji  zawodowej  i  społecznej  oraz  zatrudnianiu  osób  
niepełnosprawnych  ( Dz. U. Nr 123, poz. 776  z  pó�n. zm.), 

4) zatrudnianie i ocenianie  pracowników  PUP, 
5) planowanie  i dysponowanie  �rodkami  Funduszu  Pracy, 
6) planowanie  i  dysponowanie  �rodkami bud�etu  Urz�du, 
7) opracowywanie i przedkładanie  do Zarz�du Powiatu  projektu  regulaminu  

organizacyjnego  PUP, 
8) wydawanie  zarz�dze�, polece�  słu�bowych, zawieranie umów cywilno-prawnych 

oraz wydawanie decyzji  i postanowie�  administracyjnych  z  upowa�nienia  Starosty, 
9) planowanie, wytyczanie kierunków działania, organizowanie pracy Urz�du, 
10) współpraca  z organami, o  których  mowa  w § 6  niniejszego  regulaminu, 
11)  sprawowanie  merytorycznego  nadzoru  nad wymaganym  standardem  usług   
�wiadczonych  przez  komórki  organizacyjne  PUP, 

      11) koordynowanie i nadzorowanie  realizacji  zada�  w  zakresie  wyznaczonym  przez   
       Starost�, 
12) wnioskowanie  do  Starosty  w  sprawie  udzielania  upowa�nie� do  załatwiania  w   

jego imieniu  spraw, w  tym do wydawania  decyzji  i  postanowie� administracyjnych 
oraz  za�wiadcze�  w  zakresie  zada�  wykonywanych  przez  PUP,  innym  
pracownikom  PUP, 

13) inicjowanie  i  realizacja  projektów  lokalnych. 
 
                                                            §  16 

 
Do  podstawowych zada�, obowi�zków i uprawnie�  wspólnych  dla kierowników  komórek 
organizacyjnych  nale�y: 
 
1. Koordynowanie i  nadzorowanie  pracy komórki organizacyjnej jak  równie�  bie��ca  

współpraca  z  Wojewod�,  Urz�dem  Marszałkowskim  i  Starostwem  Powiatowym  oraz  
innymi  instytucjami. 

2. Wydawanie  dyspozycji  w granicach wynikaj�cych  z  zakresu  działania  komórki  
organizacyjnej. 

3. Szczegółowe  zaznajamianie  pracowników z zadaniami komórki  organizacyjnej, 
zakresem  współpracy  z innymi komórkami organizacyjnymi  PUP oraz  ustaleniami 
kierownictwa i przekazywanie do wiadomo�ci i wykonania  otrzymanych polece�, 
dyspozycji i aktów  normatywnych. 

4. Dbało��  o rozwój zawodowy podległych pracowników,   w szczególno�ci  umo�liwianie 
pracownikom  kierowanej komórki  organizacyjnej uczestniczenia  w szkoleniach 
organizowanych dla  słu�b  zatrudnienia. 

5. Udzielanie  pomocy pracownikom podległej komórki organizacyjnej w opracowywaniu  
procedur i wytycznych  realizacji  zada�  stałych. 

6. Wykonywanie w  podległej  komórce  organizacyjnej   kontroli   wewn�trznej,   której  
szczegółowe zasady okre�la regulamin kontroli  wewn�trznej  PUP. 

7. Dokonywanie  okresowych ocen przydatno�ci zawodowej pracowników , w szczególno�ci  
pracowników  nowoprzyj�tych. 
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8. Opiniowanie  doboru  obsady  osobowej  podległej  komórki organizacyjnej, 
wnioskowanie wysoko�ci wynagrodzenia, przeszeregowa�, nagród i kar  dla  podległych  
pracowników. 

9. Podpisywanie  korespondencji  wewn�trznej i parafowanie pism wychodz�cych przed  
podaniem do podpisu  Dyrektorowi  PUP. 

10. Ustalanie  i   aktualizowanie   szczegółowych    zakresów   czynno�ci   dla  podległych 
pracowników. 

11. Powierzanie - w  uzasadnionych  przypadkach - podległym  pracownikom  wykonywania  
czynno�ci i zada� dodatkowych,  nie obj�tych zakresem czynno�ci. 

12. Wyznaczanie  zast�pstwa  w przypadku  urlopu  lub długotrwałej nieobecno�ci  w pracy  
pracownika   z innych przyczyn. 

13. Prawo  ��dania od innych komórek  organizacyjnych PUP  materiałów, informacji i opinii  
potrzebnych do  wykonywania  zada�. 

14. Merytoryczny  nadzór  nad  sporz�dzanymi  decyzjami  i  postanowieniami  
administracyjnymi  oraz  odwołaniami  od  decyzji  o  postanowie� w  zakresie  podległej  
komórki  organizacyjnej. 

15. Przyjmowanie  interesantów  oraz bie��cy nadzór  nad  prawidłowym i terminowym  
rozpatrywaniem  i  załatwianiem skarg i wniosków   dotycz�cych   funkcjonowania  
komórki  organizacyjnej. 

16. Nadzór  nad  przestrzeganiem  procedur  udzielania  zamówie�  publicznych  w  zakresie      
podległej  komórki  organizacyjnej. 

17. Kontrola  i  ocena  realizacji  zada�  w  zakresie  podległej  komórki  organizacyjnej. 
   
 
                                                                    §  17 
 
 
1. Postanowienia  § 16  maj�  zastosowanie  w   odniesieniu  do  Głównego  Ksi�gowego , 

który  bezpo�rednio  kieruje  działalno�ci�  Działu  Finansowo- Ksi�gowego. 
2. Obowi�zki  i  uprawnienia  Głównego  Ksi�gowego  PUP   okre�laj�  odr�bne  przepisy  a  

w  szczególno�ci: 
a) ustawa z  dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach  publicznych  (. Dz. U. Nr 249, 

poz.2104  z  pó�n.  zm.), 
b) przepisy  wykonawcze  do ustawy  o  finansach  publicznych. 

3. W zakresie  realizacji zada�  merytorycznych  Główny  Ksi�gowy  podlega  bezpo�rednio  
Dyrektorowi   PUP. 
 
 

                                                             Rozdział   V 
          
                                   Zakres  zada�  komórek  organizacyjnych  PUP 
                                                      
                                                                    §  18 
   
Do  zada�  podstawowych   Działu  Rynku  Pracy   w  szczególno�ci  nale�y:     

1. Opracowywanie  i  realizacja  programu  promocji  zatrudnienia  oraz  aktywizacji  
lokalnego  rynku  pracy. 

2. Opracowywanie  i  realizacja  powiatowych  programów  działa�  na  rzecz  osób  
niepełnosprawnych    w  zakresie  rehabilitacji  zawodowej  i  zatrudniania   oraz  
przestrzegania  praw  osób  niepełnosprawnych. 



7 

3. Pozyskiwanie   i  gospodarowanie  �rodkami   finansowymi  na  realizacj�  zada�  z  
zakresu  aktywizacji   lokalnego  rynku  pracy. 

4. Koordynowanie  i  nadzorowanie   realizacji  zada�  w  zakresie  podstawowych  usług  
rynku  pracy,  tj.   

a) po�rednictwa  pracy, 
b) usług  EURES   

5. Koordynowanie  i  nadzorowanie  zada�  w  zakresie  instrumentów  rynku  pracy  
wspieraj�cych  podstawowe  usługi  rynku  pracy,  w  tym  działa�  w  stosunku  do    
„ osób  b�d�cych  w  szczególnej  sytuacji  na  rynku  pracy”. 

6. Rekomendowanie  do  uruchamiania  wniosków  w  sprawie  organizowania   prac  
interwencyjnych,  robót  publicznych,  przygotowania  zawodowego  i  sta�y,  
udzielania  jednorazowych  �rodków  na  podj�cie  działalno�ci  gospodarczej  oraz  
refundacji   doposa�enia  stanowiska  pracy,  po  wcze�niejszym  ich  zaopiniowaniu  
przez  Komisj�  powołan�  przez  Dyrektora. 

7. Współdziałanie   z  Powiatow�  Rad�  Zatrudnienia   w  zakresie  promocji  
zatrudnienia   oraz  wykorzystania  �rodków  Funduszu  Pracy. 

8. Współpraca  z  gminami w  zakresie  upowszechniania  ofert  pracy, oraz  
upowszechniania  informacji  o  usługach  rynku  pracy. 

9. Inicjowanie  i  realizacja  programów  lokalnych  maj�cych  na  celu  promocj�  
zatrudnienia   i  aktywizacj�  bezrobotnych  i  poszukuj�cych  pracy. 

10. Współpraca  z  organizacjami  pozarz�dowymi  i  fundacjami  działaj�cymi  na  rzecz  
osób   niepełnosprawnych  w  zakresie  rehabilitacji  zawodowej  tych  osób. 

11. Analiza  rynku  pracy  w  oparciu  o  dane  statystyczne   i  dane  z  innych  komórek  
organizacyjnych  PUP. 

 
                                                                        §  19 
 
Do  zada�  podstawowych  Referatu  Instrumentów  i  Programów   w  szczególno�ci  
nale�y: 
 1. Organizowanie  prac  interwencyjnych  i  robót  publicznych. 
 2. Weryfikowanie  wniosków  o  refundacje  i  przygotowywanie  dokumentacji  do  ich  

finansowego  rozliczenia. 
3. Organizowanie  sta�y  i  przygotowania  zawodowego  w  miejscu  pracy, organizowanie    

prac   społecznie – u�ytecznych. 
3. Udzielanie  po�yczek  szkoleniowych. 
4. Nadzór  nad  realizacj�  instrumentów  rynku  pracy. 
 6.  Finansowanie  kosztów  przejazdu  do  miejsca  odbywania  sta�u,  przygotowania   

 zawodowego  w  miejscu  pracy  i  zatrudnienia  niesubsydiowanego    oraz  kosztów          
zakwaterowania  osobom  skierowanym  przez  powiatowy  urz�d  pracy.    

 7.  Refundowanie bezrobotnym  kosztów  opieki  nad  dzieckiem do  lat  7. 
 8. Inicjowanie  i    realizowanie    projektów    lokalnych    w   celu   promocji  zatrudnienia  i   
    aktywizacji  bezrobotnych  i  poszukuj�cych  pracy. 
  9. Refundowanie    kosztów    wyposa�enia   i    doposa�enia    stanowisk    pracy    dla          
    skierowanych  bezrobotnych. 
10. Przyznawanie    bezrobotnym    jednorazowo    �rodków    na   podj�cie   działalno�ci   
      gospodarczej. 
11. Finansowanie  �wiadcze�  przysługuj�cych  rolnikom  zwalnianym  z  pracy.   
12. Doradztwo    organizacyjno – prawne   i  ekonomiczne  w    zakresie   działalno�ci   
      gospodarczej   lub    rolniczej    podejmowanej   przez  osoby    niepełnosprawne 
      bezrobotne. 
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13. Refundowanie  kosztów  z  tytułu  opłaconych  składek  na  ubezpieczenia  społeczne  w   
      zwi�zku  z  zatrudnieniem  skierowanego  bezrobotnego.   
14. Wykonywanie  zada�  z  zakresu  przygotowywania,  realizacji  i  oceniania  efektów   
       programów  i  projektów  z  zakresu  promocji  zatrudnienia,  łagodzenia  skutków  
       bezrobocia  oraz  aktywizacji  zawodowej, w  tym  w  szczególno�ci:   
       -  �ledzenie  na bie��co  we  wszystkich  dost�pnych  �ródłach  informacji  o  ogłaszanych   
          konkursach  na  programy  przeciwdziałaniu  bezrobociu, 
       -  opracowywanie  programów aktywizacji  bezrobotnych i  przeciwdziałania  bezrobociu  
          oraz  wnioskowanie  o  przyznanie  �rodków  finansowych  na  ich  realizacj�, 
       -  koordynacja  we  wdra�aniu  i  realizacji  programów, 
       -  ocena  okresowa  i  ko�cowa  efektów  realizowanych  programów, 
       -  �cisła  współpraca  z innymi  partnerami  realizuj�cymi projekty na  rzecz zatrudnienia. 
 
 
                                                                    §  20 
   
Do    zada�  podstawowych   Stanowiska  d/s  Po�rednictwa  Pracy  w  szczególno�ci  
nale�y: 
 
1.   Marketing  usług  oferowanych przez  PUP. 
2. Udzielanie  pomocy bezrobotnym i   poszukuj�cym  pracy  w uzyskaniu  odpowiedniego  

zatrudnienia  oraz  pracodawcom  w  pozyskaniu  pracowników  o  poszukiwanych  
kwalifikacjach  zawodowych. 

3. Pozyskiwanie  ofert  pracy. 
4. Udzielanie  pracodawcom  informacji  o  kandydatach  do  pracy,  w  zwi�zku  ze  

zgłoszon�  oferta  pracy. 
5. Informowanie  bezrobotnych  i  poszukuj�cych  pracy  oraz  pracodawców  o  aktualnej  

sytuacji   i   przewidywanych  zmianach  na  lokalnym  rynku  pracy. 
6. Inicjowanie  i  organizowanie  kontaktów  bezrobotnych  i  poszukuj�cych  pracy  z  

pracodawcami. 
7. Współdziałanie  z  innymi  powiatowymi  urz�dami  pracy  w  zakresie  wymiany  

informacji  o  mo�liwo�ciach  uzyskania   zatrudnienia   i  szkolenia  na  terenie  ich  
działania. 

8. Informowanie  bezrobotnych  o  przysługuj�cych  im  prawach  i  obowi�zkach. 
9. Współpraca  z  partnerami  rynku  pracy  w celu  zebrania      informacji  o  strukturze  

gospodarczej i kierunkach  rozwoju w powiecie, o kierunkach  kształcenia i  sytuacji   
demograficznej. 

10. Ewidencja ,  po�rednictwo  pracy   osób  niepełnosprawnych. 
11. Współpraca  z  wła�ciwym  terenowo  inspektorem  pracy  w  zakresie  oceny  i  kontroli  

miejsc  pracy  osób  niepełnosprawnych. 
12. Realizacja  zada�  w  zakresie  usług  EURES.     
13. Monitoring  zawodów  nadwy�kowych   i  deficytowych.  
 
 
 
 
                                                                       §  21 
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Do  zakresu  zada�  podstawowych   Działu  Poradnictwa  Zawodowego  i  Szkole�  w  
szczególno�ci  nale�y: 
 
1. Udzielanie  informacji  o  zawodach, rynku  pracy  oraz  mo�liwo�ciach  szkolenia  i  

kształcenia. 
2. Tworzenie  banku  danych  dotycz�cych  informacji  zawodowej. 
3. Współpraca  z  poradniami  psychologiczno – pedagogicznymi. 
4. Udzielanie  porad  z  wykorzystaniem  standaryzowanych  metod  ułatwiaj�cych  wybór  

zawodu, zmian�  kwalifikacji, podj�cie  lub  zmian� zatrudnienia, w  tym  badanie  
zainteresowa�  i  uzdolnie�  zawodowych. 

5. Poradnictwo  zawodowe  dla  osób  niepełnosprawnych,  ich  szkolenia  oraz  
przekwalifikowania. 

6. Kierowanie  osób  niepełnosprawnych,  które  wymagaj�  specjalistycznego  programu  
szkolenia  oraz  rehabilitacji  leczniczej   do  specjalistycznego  o�rodka  szkoleniowo – 
rehabilitacyjnego  lub    innej  placówki  szkoleniowej. 

7. Kierowanie  na  specjalistyczne  badania  psychologiczne  i  lekarskie  umo�liwiaj�ce  
wydawanie  opinii  o  przydatno�ci  zawodowej  do  pracy  i  zawodu  albo  kierunku  
szkolenia. 

8. Inicjowanie, organizowanie  i  prowadzenie  grupowych  porad  zawodowych  dla  
bezrobotnych  i  poszukuj�cych  pracy. 

9. Udzielanie  informacji  i  doradztwo  pracodawcom  w  zakresie  doboru  kandydatów  do  
pracy   na  stanowiska  wymagaj�ce  szczególnych  predyspozycji  psychofizycznych. 

10. Popularyzacja  usług  w  zakresie  doradztwa  w�ród  klientów  urz�du. 
11. Pomoc  w  aktywnym  poszukiwaniu  pracy poprzez  uczestnictwo bezrobotnych  i  

poszukuj�cych  pracy  w  szkoleniach  i  zaj�ciach   prowadzonych  w  ramach  Klubu  
Pracy.   

12. Inicjowanie,  organizowanie  i  finansowanie   szkole�  bezrobotnych,  osób  
pobieraj�cych  rent�  szkoleniow�  i  �ołnierzy  rezerwy   w  celu  zwi�kszenia  ich  szans  
na  uzyskanie  zatrudnienia  lub  innej  pracy  zarobkowej, podwy�szenia  kwalifikacji 
zawodowych  lub  zwi�kszenia  aktywno�ci  zawodowej. 

13. Rekomendowanie  do  uruchomienia  wniosków  w  sprawie  szkole�  po  wcze�niejszym  
ich  pozytywnym  zaopiniowaniu  przez  Komisj�  powołan�  przez  Dyrektora. 

14. Refundowanie  kosztów  szkole�  specjalistycznych  pracodawcom  tworz�cym  
zakładowy   fundusz  szkoleniowy. 

15. Finansowanie  kosztów  przejazdu, kosztów  zakwaterowania  bezrobotnym  
podejmuj�cym  szkolenie  lub  odbywanie  zaj��  w  zakresie  poradnictwa  zawodowego  
poza  miejscem  stałego  zamieszkania ,  w  zwi�zku  ze  skierowaniem  przez  powiatowy  
urz�d  pracy.  

16. Ocena  efektywno�ci  szkole�. 
17. Współpraca  z  organami  rentowymi  w  zakresie  wynikaj�cym  z  odr�bnych  przepisów. 

                                                                     
 
 
 
 
                                                                      §   22 
 
Do  zakresu  zada�  podstawowych    Działu  Ewidencji  i  �wiadcze�  nale�y  w  
szczególno�ci:   
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1. Informowanie  o  wymaganych  dokumentach  niezb�dnych  do  ustalenia  statusu  
bezrobotnego  i  przysługuj�cych  uprawnie�. 

2. Rejestracja  zgłaszaj�cych  si�  osób  bezrobotnych  i  poszukuj�cych  pracy. 
3. Wprowadzanie  danych  do  bazy  komputerowej   oraz  ich  uaktualnianie. 
4. Ustalanie  statusu  osoby  rejestrowanej  i  sporz�dzanie  oraz wydawanie  decyzji  

administracyjnych. 
5. Terminowe  dokonywanie  zgłosze�  do  ubezpieczenia  zdrowotnego  i  ubezpiecze�  

społecznych.     
6. Kompleksowa  obsługa  zarejestrowanych  bezrobotnych  z  prawem  do  �wiadcze�  

pieni��nych,  w  tym  orzekanie  i  naliczanie  �wiadcze�. 
7. Naliczanie  dodatków  aktywizacyjnych  przysługuj�cych  bezrobotnym  posiadaj�cym  

prawo  do  zasiłku,  którzy  podj�li  zatrudnienie. 
8. Kompleksowa  obsługa  zarejestrowanych  bezrobotnych   bez  prawa  do  �wiadcze�  

pieni��nych. 
9. Przyznawanie  stypendium  dla  bezrobotnych -  „ osób  b�d�cych  w  szczególnej  

sytuacji  na  rynku  pracy”  podejmuj�cych  dalsz�   nauk�  w  szkole.   
 
 
                                                                    §  23 
 
 
Do zakresu  zada�  podstawowych  Działu  Finansowo- Ksi�gowego  nale�y  w 
szczególno�ci: 
 
1. Sporz�dzanie  planu  finansowego  bud�etu  PUP. 
2. Analiza  wydatków  i  kontrola  dyspozycji  bud�etowej. 
3. Analiza  i  ewidencja  operacji  finansowych  FP. 
4.  Rozliczanie  i  ewidencja  operacji  bud�etowych. 
5. Obsługa  komputerowej  bazy  danych  FP  i  bud�etu  oraz  jej  aktualizacja. 
6. Prowadzenie  ewidencji  ksi�gowej  i  sprawozdawczo�ci  dot. maj�tku  PUP. 
7. Obsługa  kasowa  bud�etu. 
8. Windykacja  nale�no�ci  w  zakresie  FP  i  bud�etu. 
9. Rozliczanie  oraz  przekazywanie  zaliczek  na  podatek  dochodowy  oraz  składek  na  

ubezpieczenie  społeczne  i  zdrowotne  od  bezrobotnych  i  pracowników. 
10. Naliczanie   płac  dla  pracowników. 
11. Obsługa  finansowa  Z.F.�.S. 
12. Sprawozdawczo��  w  zakresie  dochodów  i  wydatków  bud�etu  PUP. 
13. Prowadzenie  ewidencji  ksi�gowej  i  rozliczanie  programów  współfinansowanych  z  

E.F.S.  
 
                                                                    §  24 
 
Do  zakresu  zada�  podstawowych  Samodzielnego  Stanowiska  ds. Prawnych (3/8  etatu) 
nale�y  realizacja  postanowie�  ustawy  z dnia  6 lipca  1982r.  o radcach  prawnych ( tekst 
jednolity z 2002r. Dz  U.  Nr 123,  poz.1059  z pó�n. zm.) , a w szczególno�ci: 
 
1. Prowadzenie spraw  w  imieniu  Dyrektora Urz�du  przed  organami  wymiaru 

sprawiedliwo�ci. 
 
2. Obsługa prawna  urz�du. 
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                                                                    §  25 
 
 
Do  zakresu zada�  podstawowych Działu  Organizacji, Nadzoru  i  Administracji     w 
szczególno�ci  nale�y: 
 
1. Opracowywanie  projektów regulaminów  wewn�trznych  urz�du. 
2. Opracowywanie  projektów  planów  pracy. 
3. Obsługa  narad  i spotka�  organizowanych przez  Dyrektora   Urz�du. 
4. Obsługa kancelaryjna urz�du. 
5. Gromadzenie  i   przechowywanie  korespondencji   Dyrektora  Urz�du. 
6. Nadzór  nad  przestrzeganiem  KPA, Instrukcji  kancelaryjnej i  rzeczowego  wykazu  akt  

w  PUP. 
7. Nadzór  nad  przestrzeganiem  ustawy  prawo  zamówie�  publicznych  w  PUP. 
8. Przyjmowanie, ewidencjonowanie  oraz  nadzór  nad  załatwianiem  skarg  i  wniosków. 
9. Przyjmowanie, ewidencjonowanie  oraz  załatwianie  odwoła�  od  decyzji  i  

postanowie�. 
10. Planowanie i  realizacja   kontroli  wewn�trznej,  której szczegółowe  zasady  okre�la  

regulamin  kontroli  wewn�trznej  PUP. 
11. Prowadzenie  rejestru kontroli oraz przygotowywanie  projektów odpowiedzi na zalecenia  

pokontrolne  organów  zewn�trznych. 
12.  Ocena  wniosków  kontroli. 
13.  Prowadzenie  spraw  osobowych  pracowników  urz�du. 
14.  Zarz�dzanie  danymi  dotycz�cymi  składników płacy  pracowników. 
15.  Kontrola  dyscypliny  pracy. 
16.  Prowadzenie  spraw  zwi�zanych z przeszeregowaniami  i  awansowaniem pracowników. 
17.  Opracowywanie  obowi�zuj�cej sprawozdawczo�ci statystycznej, analiz i informacji       

dotycz�cej  pracowników  urz�du. 
18.  Organizowanie  praktyk  zawodowych  uczniów i studentów. 
19.  Obsługa  Zakładowego Funduszu  �wiadcze�  Socjalnych. 
20.  Prowadzenie  spraw  zwi�zanych  ze  szkoleniami  pracowników. 
21.  Nadzór  nad  prawidłowo�ci�  funkcjonowania  i  wykorzystania  sprz�tu  

komputerowego. 
22.  Nadzór  nad rozwojem  i  eksploatacj�  oprogramowania. 
23.  Administrowanie  sieci�  komputerow� i  baz�  danych. 
24. Tworzenie  bazy  danych  statystycznych, przygotowywanie  raportów, wykonywanie  

sprawozda�  statystycznych. 
25.  Archiwizacja  dokumentów  w  PUP  i  akt  osobowych  bezrobotnych  wył�czonych  z   

ewidencji. 
26.  Administrowanie  maj�tkiem   PUP. 
27.  Zabezpieczenie  pracowników   PUP  w �rodki  techniczno- biurowe. 
28.  Prowadzenie  spraw  zwi�zanych  z realizacj�  inwestycji i  remontów  siedziby urz�du. 
29.  Prowadzenie  spraw  dotycz�cych OC,  BHP  i  ochrony  p.po�.  w  PUP. 
 
 
 
                                                                    
                                                            Rozdział   VI 
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 Zasady  podpisywania pism, dokumentów  finansowych,  decyzji i  aktów normatywnych 
 
 
 
                                                                §  26 
 
1. Przelewy, czeki  i  inne  dokumenty obrotu  pieni��nego i materiałowego, jak równie� 

inne  dokumenty  o  charakterze  rozliczeniowym, stanowi�ce  podstaw�  do  otrzymania  
lub  wydatkowania  �rodków  pieni��nych  PUP  podpisuj� : 

       -  Dyrektor  PUP,  a  w  przypadku  jego nieobecno�ci   Kierownik  Działu  Organizacji,  
           Nadzoru  i  Administracji. 
       - Główny  Ksi�gowy  PUP, a  w  przypadku  jego  nieobecno�ci, pracownik  Działu 

Finansowo – Ksi�gowego,  wyznaczony  przez  Głównego Ksi�gowego.  
2. Szczegółowe   zasady   podpisywania,  parafowania  i    obiegu  dokumentów  ksi�gowych  

ustalone  s�  w  polityce  rachunkowo�ci. 
 
                                                                  §  27 
 
1. Akty  normatywne   oraz    korespondencj�   podpisuje  Dyrektor    PUP, a  w  przypadku 

jego  nieobecno�ci    Kierownik  Działu  Organizacji, Nadzoru  i  Administracji. 
2. Korespondencj�  dot. refundacji  kosztów  wynikaj�cych  z  realizacji  instrumentów  

rynku  pracy  podpisuj�  kierownicy  działów,  ka�dy  w  swoim  zakresie. 
3.   Decyzje    administracyjne    podpisuje    Dyrektor   PUP    na     podstawie   
upowa�nienia  
      Starosty  Lipnowskiego    oraz    osoby    upowa�nione   przez  Starost�  Lipnowskiego  na   
      wniosek   Dyrektora  PUP. 
4. Szczegółowe  zasady  podpisywania,  parafowania pism   i   dokumentów  okre�la    

obowi�zuj�ca  Instrukcja  Kancelaryjna. 
 
 
                                                    Rozdział   VII 
 
 
                      Organizacja   Pracy  Powiatowego  Urz�du  Pracy 
 

                                                                   §  28 
 

1. Czas    pracy   pracowników   PUP   nie    mo�e  przekracza�   40   godzin   tygodniowo  i  
       8 godzin  dziennie. 
2. Ustala  si� nast�puj�cy  tygodniowy  rozkład  czasu pracy  pracowników PUP: 

-  od  poniedziałku  do  pi�tku   w godzinach   od     715     do   1515 . 
3. Ustala  si�  czas  przyj�� klientów  w godzinach  pracy  urz�du. 
4. Dyrektor  PUP   przyjmuje  klientów  w ramach  skarg  i  wniosków  w  ustalonym   

odr�bnie  czasie pracy,  podanym  do powszechnej  wiadomo�ci. 
5.   Dyrektor    PUP    mo�e   w   przypadkach     indywidualnych,   na   wniosek   pracownika    
      wyrazi�     zgod�    na   inny    czas   pracy   z  zachowaniem  8-godzinnego   dnia  pracy  i      
      40-godzinnego  tygodnia  pracy. 
6.  Dyrektor  PUP  mo�e  w  uzasadnionych   przypadkach    ustali�  inny  ni�  wymieniony  w  
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ust.   1  i  2   czas   pracy    Urz�du    z   zachowaniem    8-godzinnego  dnia    pracy  i  40-
godzinnego  tygodnia pracy.  

7.  Szczegółow�  organizacj�   i  zasady  pracy  okre�la  regulamin  pracy  PUP. 
 
 
 
                                                   Rozdział   VIII 

 
                                      Postanowienia   ko�cowe   
 
 
                                                              §  29 
 
Spory   kompetencyjne    pomi�dzy   komórkami    organizacyjnymi    PUP  rozstrzyga   
Dyrektor  PUP. 
 
                                                              §  30 

 
Traci  moc  obowi�zuj�c�  Regulamin  Organizacyjny  Powiatowego  Urz�du   Pracy  w  
Lipnie  przyj�ty   Uchwał�  Nr  44/2005  Zarz�du  Powiatu  w  Lipnie  z  dnia  21  lipca  
2005r. 

 
                                                               §  31 
 
Regulamin  Organizacyjny  wchodzi  w  �ycie  z dniem  jego  uchwalenia  przez  Zarz�d 
Powiatu. 
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Zał�cznik do Regulaminu     
   Organizacyjnego PUP 

 
 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PUP w LIPNIE 
 

DYREKTOR URZ	DU 
  
         

Kierownik Działu Kierownik Działu  Kierownik Działu Kierownik Działu – 
Gł. Ksi�gowy 

 
Dział Ewidencji  

i �wiadcze�  Dział Rynku Pracy 
 

Dział Poradnictwa 
Zawodowego 

i Szkole� 
Dział Finansowo-

Ksi�gowy 
 

 
  

 Kierownik Referatu Kierownik Działu  
 Referat Instrumentów 

i Programów 
 

Dział Organizacji, 
Nadzoru  

i Administracji 

 

   
Radca Prawny   

Stanowisko ds. 
Po�rednictwa Pracy 

 

 

 

 

 

Samodzielne 
stanowisko ds. 
prawnych 3/8 

 

 
 


