Zatacznik do Uchwaty nr 84/07/2012
Zarzadu Powiatu w Lwowku Slaskim
z dnia 21 lutego 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Lwoéwku Slaskim



Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lwéwku Slaskim, zwany dalej
Regulaminem, okreéla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

S

o

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lwoweckiego,

Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Lwowku Slaskim,

Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Lwéwku Slaskim,

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Zatrudnienia w Lwowku Slaskim,
Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode¢ Dolnoslaskiego,

Ministrze wlasciwym do spraw pracy - nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej,

DWUP - nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Wojewoddzki Urzad Pracy,

Dyrektorze DWUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Dolnoslaskiego Wojewddzkiego
Urzedu Pracy,

PUP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lwéwku Slaskim,

. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Lwéwku Slaskim,

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lwoéwku Slaskim,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dzial, referat lub samodzielne stanowiska
pracy w PUP,

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Lwéwku Slaskim,

EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

Ustawa — ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Osoba niepelnosprawna bezrobotna lub niepetnosprawna poszukujaca pracy —, oznacza
to osobe¢ niepelnosprawng bezrobotng lub niepetnosprawna poszukujaca pracy zarejestrowang
w urzedzie pracy zdolna 1 gotowa do podjecia zatrudnienia co najmniej w polowie wymiaru
czasu pracy , posiadajaca orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci,

ASI — administrator sieci informatycznej,

FP — Fundusz Pracy,

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny,

PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji oséb Niepelnosprawnych

CAZ- Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.



§3

Powiatowy Urzad Pracy dziata w oparciu o nast¢pujace przepisy prawa:

1.

10.

11.

12.

13.

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz.415, z pézniejszymi zmianami ),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Tj. Dz. U z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zmianami)
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 z pozn.

zmianami)

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczna (Dz. U. z 1998 1. Nr 133, poz. 872 ze zmianami),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zmianami),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Tj. Dz U.
z 2001 r. Nr 142, poz.1592 ze zmianami),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz.1458),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
osob niepetnosprawnych (Tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz.92),

Przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,

Statutu PUP,

niniejszego regulaminu, innych regulaminéw wewngtrznych,
Polityki Bezpieczenstwa 1ISO 27001,

innych przepiséw prawa.



Rozdziat I1

Zadania PUP

§4

Do zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, realizowanych przez PUP nalezy:

D

2)
3)
)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

opracowanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku

pracy stanowigcego cz¢$¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych,

o ktérej mowa w odrebnych przepisach,

pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacjc zadan

z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez

posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa oraz pomoc

w aktywnym poszukiwaniu pracy

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy

oraz poradnictwo zawodowej 1 informacje¢ zawodowa ,

rejestrowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubéw pracy w innych niz powiatowy

urzad pracy instytucjach 1 organizacjach,

inicjowanie, organizowanie 1  finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego

dorostych

opracowywanie analiz 1 sprawozdaf, w tym prowadzenie monitoringu zawodow

deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na

potrzeby powiatowe] rady zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia,

inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie

probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn

dotyczacych zaktadu pracy,

wspoldzialanie z powiatowg rada zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz

wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania

informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym

dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie odrebnych przepiséw,

wspolpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenn podstawowych uslug

rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych

zasobow informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy,
przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania ,wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z
Funduszu Pracy §wiadczen nie wynikajacych z zawartych uméw

¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu cz¢sci albo catosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytulu
zwrotow refundacji lub przyznanych jednorazowo §rodkéw o ktérych mowa w art. 46,
ustawy oraz innych §wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych mowa
w art. 76 ust.7a cyt. Ustawy ,

e) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a i b, ustawy z dnia 20 kwietnia 2004
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r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99 poz.1001 ze
zmianami), w szczegolnosci w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art.8 ust.1 pkt 8 lit. ¢, cytowanej wyzej ustawy,

17)  realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw miedzy

panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust.3 pkt 2 lit a-c Ustawy , w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wiasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewodztw, zwiazkow zawodowych 1 organizacii
pracodawcow,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw,

18) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeplywem  pracownikéw,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznymi,

19) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

20) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP,

21) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

22) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenie skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw europejskiego
Funduszu spotecznego i Funduszu Pracy,

23) Organizacja i realizowanie programow specjalnych,

24) Udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych w zakresie niezbednym do realizacji
zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom, o ktérych
mowa w art. 24 ust.] oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom niebedacymi
podmiotami publicznymi, realizujacym zadania publiczne na podstawie odrebnych
przepisow albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji

25) Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw praz w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust.4 Ustawy,

26) Inicjowanie i realizowanie programow pilotazowych.

Do zadan PUP w zakresie aktywizacji zawodowej oséb niepelnosprawnych nalezacych do
wladciwosci powiatu nalezy:
1) realizacja zgodnych 2z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania probleméw
spofecznych, powiatowych programéw dzialan na rzecz oséb niepelnosprawnych
w zakresie:
- rehabilitacji zawodowej 1 zatrudnienia,
- przestrzegania praw 0sob niepelnosprawnych.

2) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz oséb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob,
3) posrednictwo pracy 1 poradnictwo zawodowe dla 0séb  niepelnosprawnych,
ich szkolenie oraz przekwalifikowanie,
4) udzielanie dotacji ze $rodkéw Funduszu na rozpoczecie dzialalno$ci gospodarczej, rolniczej
albo na wniesienie wkladu do spoétdzielni socjalnej osobie niepelnosprawnej,
5) zwrot kosztéw pracodawcy, ze §rodkéw Funduszu, ktory przez okres co najmniej 36
miesi¢cy zatrudni osobg niepetnosprawng w zwigzku z:
- przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy dla tych
0s6b, stosownie do potrzeb wynikajacych z ich niepetnosprawnosci,
- adaptacja pomieszczen zakladu pracy do potrzeb osoby niepetnosprawnej,
- adaptacji lub nabycia urzadzen ulatwiajacych osobie niepelnosprawnej
funkcjonowanie w zakladzie pracy,
0) zwrot kosztow zatrudniania pracownikéw pomagajacych pracownikowi niepetnosprawnemu
w pracy w zakresie czynno$ci ulatwiajacych komunikowanie si¢ z otoczeniem, a takze
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czynno$ci niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania przez pracownika
niepelnosprawnego na stanowisku pracy,

7) zwrot poniesionych przez pracodawce kosztow wyposazenia stanowiska pracy, jezeli
zatrudnia przez okres co najmniej 36 miesigcy osobe¢ niepelnosprawna,

8) zwrot ze $rodkow Funduszu kosztéw zatrudnienia przez okres co najmniej 12 miesigcy
osoby niepelnosprawnej:

- jej wynagrodzenia przed opodatkowaniem podatkiem dochodowym oraz
- obowigzkowych skladek na ubezpieczenia spoteczne od tego
wynagrodzenia.

9) kierowanie osob niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia
oraz rehabilitacji leczniczej i spolecznej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-
rehabilitacyjnego lub innej placéwki szkoleniowej,

10) wspolpraca z organami rentowymi ,

11) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnosci gospodarczej lub
rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne,

12) wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w  zakresie oceny
1 kontroli miejsc pracy osob niepelnosprawnych,

13) inicjowanie, organizacja i finansowanie szkolen bezrobotnych oséb niepetnosprawnych lub
innych  os6b  niepelnosprawnych  poszukujacych  pracy 1 nie pozostajacych
w zatrudnieniu, a zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy,

§5

W celu realizacji zadan PUP  wspoldziala z  organami  administracji  rzadowej
1 samorzadowej, z PRZ, organizacjami pracodawcow, pracodawcami, zwiazkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych, fundacjami i stowarzyszeniami, jednostkami szkoleniowymi,

organizacjami spolecznymi i innymi organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.



Rozdziat II1

Struktura organizacyjna PUP
§o
1. Osoba kierujaca i reprezentujaca Powiatowy Urzad Pracy jest Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy swojego Zastepey 1 Kierownikéw komorek

organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepey kierownictwo sprawuje wyznaczony Kierownik
dziatu, zakres zastepstwa okresla pelnomocnictwo udzielone przez Dyrektora PUP  -Zalqeznik
nr 1 do nin. regulaminu.

ol

§7
1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okreSlong problematyka
1 dzialalnodcia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych

realizacja w jednej komoéree organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.
2. Drzialem kieruje Kierownik.

§8

W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powolywaé zespoly
1 komisje zadaniowe oraz faczy¢ stanowiska pracy.

§9

W PUP tworzy si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne postugujace si¢ przy znakowaniu spraw 1 akt
nastepujacymi symbolami:

p—

CENTRUM AKTYWIZAC]JI ZAWODOWE] D-CAZ
DZIAL. FINANSOWO-KSIEGOWY D-FK
3 Samodzielne stanowisko ds. ADMINISTRAC]I SIECI D-A
KOMPUTEROWE], STATYSTYKI, ROZLICZEN ZUS

N

4 RADCA PRAWNY D-RP

5 DZIAL ORGANIZACYJNO - EWIDENCYJNY ZD-OE

6 Samodzielne stanowisko ds. ZAMOWIEN ZD-ZP
PUBLICZNYCH I KONTROLI

7 Samodzielne stanowisko ds. ORGANIZAC]I ZD-0



=

§ 10

Strukture organizacyjna PUP z podzialem na podstawowe komorki organizacyjne okresla
schemat organizacyjny bedacy Zalqeznikiens Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Lista stanowisk pracy stanowi Zalqeznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 11

Dyrektorowi podlegaja nastepujace dziaty i samodzielne stanowiska pracy PUP:

1) CAZ,

2)  Dzial Finansowo — Ksiegowy,

3) Samodzielne Stanowisko ds. administracji sieci komputerowej statystyki i rozliczen ZUS
4)  Samodzielne Stanowisko - Radca Prawny

Zastepcey podlegaja nastepujace dziaty PUP:

1) Dzial Organizacyjno-Ewidencyjny,
2) Samodzielne Stanowisko ds. zamdwien publicznych i kontroli,
3) Samodzielne Stanowisko ds. organizaciji.

§ 12

Do kompetenciji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja ustug PUP,

2) realizacja zadan okreSlonych przepisami ustawy 2z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy Ustawy w ramach pelnomocnictwa
udzielonego przez Starostg,

3) planowanie 1 dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy; Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

5) powolywanie i odwolywanie Zastepcy,

6) prowadzenie polityki kadrowej PUP,

7) wspolpraca z PRZ, Radq Powiatu, samorzadami i wladzami szkolnymi, instytucjami
szkolacymi i o§rodkami pomocy spotecznej 1 innymi organizacjami,

8) wydawanie zarzadzen i polecent stuzbowych dotyczacych funkcjonowania PUP
1 spraw pracowniczych oraz wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty,

9) przedkiadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu organizacyjnego PUP,

10) zatwierdzanie regulaminu dziatalnosci i programu dzialania Klubu Pracy,

11) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy PUP,

12) nadzor nad ochrong danych osobowych w administrowanym zbiorze danych,

13) zatwierdzanie regulaminéw wewnetrznych i instrukcji regulujacych sprawy pracownicze.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy oraz nadzoér nad podlegltymi
dziatami,
2)  koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora.



§13

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien Kierownikéw komoérek organizacyjnych

nalezy:

1.

2.

10.

11.
12.

13.

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy podleglej komoérki organizacyjnej jak réwniez biezaca
wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Lwéwku Slaskim i DWUP,

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

szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami podleglej komorki, z zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami  kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

dbato$¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki uczestniczenia w szkoleniach dla stuzb zatrudnienia,
udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
1 wytycznych w realizacji zadan statych,

kontrola pracy komorki z punktu widzenia merytorycznego i1 formalnego, zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

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

wystepowania do innych komérek organizacyjnych PUP o przedlozenie materialéw, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
przedlozeniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw,
powierzanie w uzgodnieniu z Dyrektorem, w uzasadnionych przypadkach podleglym
pracownikom wykonywania czynnosci i zadan nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn.

§ 14

Centrum Aktywizaciji Zawodowej realizuje ustugi z zakresu:

1) posrednictwa pracy w tym EURES

2) poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;j
3) pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

4) organizacji szkolen,

Ustugi rynku pracy wykonywane na podstawie przepisow ustawy przez publiczne sluzby

zatrudnienia sg realizowane zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

2.

Instrumentami wspierajacymi ustugi rynku pracy w CAZ sa:

1) finansowanie kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania 1 powrotu do miejsca odbywania
stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkolenia lub odbywania zajeé
w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego zamieszkania w zwiazku ze
skierowaniem przez powiatowy urzad pracy,
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4.

2)

3)

4

finansowanie kosztéw zakwaterowania 1 wyzywienia bezrobotnego lub innej uprawnionej
osoby, skierowanej na staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy, szkolenie odbywane
poza miejscem zamieszkania,

dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dzialalnodci gospodarczej, kosztow
pomocy prawnej, konsultacji 1 doradztwa,

refundowanie kosztow poniesionych z tytutu oplaconych skladek
na ubezpieczenia spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

3. W ramach funkcjonowania CAZ realizowane sa rOwnieZ:

1) prace interwencyjne

2) staze,

3) przygotowanie zawodowe dorostych,

4)  roboty publiczne,

5) prace spoleczno uzyteczne,

6) pozyczki szkoleniowe,

7) programy specjalne,

8) finansowanie studiow podyplomowych oraz licencji i egzaminéw.

Ponadto do zadann CAZ nalezy:

1) opracowywanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$§¢ powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych,

2) pisanie programoéw celem pozyskiwania §rodkow finansowych na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, w tym Funduszy Strukturalnych,

3) planowanie i gospodarowanie w uzgodnieniu z PRZ $rodkami Funduszu Pracy
przyznanymi przez ministra wlasciwego do spraw pracy wedtug algorytmu oraz EFS,

4) rozliczanie pod wzgledem finansowym wnioskéw o dokonanie refundacji;

5) inicjowanie i wspieranie tworzenia klubéw pracy oraz prowadzenie klubu pracy
w CAZ,

0) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych /w tym partnerstwa
lokalnego/ i innych dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

7) opracowywanie analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organdw zatrudnienia a takze
opracowywanie monitoringu zawodéw nadwyzkowych i deficytowych,

8) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

9) wspolpraca z samorzadami gmin w zakresie miedzy innymi upowszechniania
informacji o ofertach pracy, ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach,
organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia socjalnego,

10) informowanie klientéw o wszystkich formach ustug swiadczonych przez PUP,

11) monitorowanie (kontrolowanie) zawartych umaéw,

12) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

13) przygotowywanie analiz do odwotan z zakresu pracy dzialu,

14) uczestnictwo w projektach zewnetrznych w zakresie pracy dziatu,

15) przygotowanie decyzji o rozlozeniu na raty, umorzeniu nienaleznie pobranych
$wiadczen w wyniku zawartych umow.
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§ 15

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1. przygotowanie projektow plandéw finansowych:
1) FP,
2) EFS,
3) Budzetu PUP.

2. kontrola dyscypliny finanséw publicznych,
3. kontrola dyscypliny wydatkow z:

1) FP,

2) EFS,

3) Budzetu PUP.
4. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z:
1) FP,
2) ETS,
3) Budzetu PUP.
5. sprawdzanie pod wzgledem finansowym wnioskéw o dokonanie refundacji i1 innych
wynikajacych z Ustawy,
6. windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen,
7. przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem zwrotnej pomocy panstwa
(splata kredytu mieszkaniowego) osobom fizycznym , ktore utracily prace,
sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,
9. sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ w ramach projektéw wspotfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.
10. obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
11. sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS dotyczacej pracownikéw PUP.

*®

§ 16

Do zakresu dziatan samodzielnego stanowiska - Radcy Prawnego nalezy
w szczegdblnosci:

1. prowadzenie spraw spornych w ramach udzielanych pelthomocnictw,
2. $wiadczenie pomocy prawnej PUP.

§ 17

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. administracji sieci komputerowej statystyki
irozliczeh ZUS nalezy:

1. nadzo6r nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania,

administrowanie siecig komputerows i baza danych,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1 elektronicznego ,

tworzenie baz danych statystycznych,

przygotowywanie raportoéw statystycznych,

analiza okreslonych danych,

przygotowanie informacji na potrzeby analizy rynku pracy,

w zakresie ASI wykonywanie operacji na zbiorach danych osobowych zawartych
w systemach informatycznych, konserwacje 1 biezace naprawy systemow, rejestrowanie,
nadawanie uprawnien i usuwanie uzytkownikéw,

A RN
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9.

10.

tworzenie deklaracji 1 raportéw imiennych ZUS za osoby bezrobotne, zglaszanie do
ubezpieczen spotecznych i1 zdrowotnych,
wprowadzenie danych bezrobotnych z prawem do zasitku.

§ 18

Do zakresu zadah Dziatu Organizacyjno - Ewidencyjnego nalezy w szczegdblnosci:

=

N s

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,

23.
24.
25.
26.
217.
28.

29.
30.
31.
32.

informowanie klientéw o wszystkich formach ustug $§wiadczonych przez PUP,
zapoznawanie klientow z przepisami wynikajacymi z ustawy o promocji zatrudnienia
1instytucjach rynku pracy,

informowanie klientéw o wymaganych dokumentach niezbednych do dokonania
rejestracji, kierowanie zainteresowanych do odpowiednich komérek organizacyjnych w
celu kompetentnego zalatwienia sprawy,

rejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

naliczanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,
przygotowywanie decyzji o:

uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawienia prawa do zasitku, , stypendium 1 innych finansowanych z Funduszu Pracy
$wiadczen nie wynikajacych z zawartych umoéw,

obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium,
innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z
Funduszu Pracy,

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia

obsluga 0s6b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,

przygotowywanie analiz odwolan od decyzji z zakresu pracy dziatu,

gromadzenie informacji z zakresu obowiazujacego prawa,

zglaszanie zarejestrowanych oséb bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych,

zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej oraz refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem,

udzial w projektach zewnetrznych w zakresie pracy dzialu,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem i wyplata dodatkéw aktywizacyjnych,
przygotowywanie akt do przekazania archiwum,

archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP,

wydawanie za$wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikom PUP oraz
osobom bezrobotnym na podstawie dokumentéw archiwalnych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw plac pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami kadrowymi i ocenami kwalifikacyjnymi,
organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczodci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikéw PUP,

obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

obsluga kancelaryjna PUP,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
w PUP.
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§ 19

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. zamowien publicznych i kontroli nalezy :

1.

Eal e

prowadzenie caloéci spraw zwiagzanych z zamoéwieniami publicznymi Powiatowego
Urzedu Pracy we Lwéwku Slaskim,

wspolpraca z kierownikami poszczegdlnych dzialéw w zakresie planéw zamoéwien
publicznych ,

realizacja zamowien,

prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych,

prowadzenie spraw z zakresu kontroli zewnetrznej w granicach wskazanych przez
Dyrektora PUP,

wykonywanie kontroli wewnetrznych samodzielnie oraz przy wspolpracy z kierownikami
dzialow

§ 20

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. organizacji:

el AN o

10.
11.
12.
13.

opracowanie regulaminu pracy PUP,

projektowanie 1 nadz6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
tworzenie planu kontroli wewnetrznych zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznych,
realizacja kontroli w wyznaczonym zakresie,

przedkladanie wnioskéw z kontroli Dyrektorowi lub Zastepcy,

opracowanie planu szkolen pracownikéw PUP,

organizowanie kursow i szkolen dla pracownikéw PUP,

wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie
organizacji szkolen i doboru wyktadowcéw,

administrowanie majatkiem PUP,

zabezpieczenie pracownikéw PUP w $§rodki techniczno — biurowe,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji 1 remontow siedziby PUP,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

prowadzenie ewidencji i przechowywanie pelnomocnictw i upowaznien szczegolnych,

Rozdziat IV

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 21

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatlowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci lub inne osoby upowaznione przez Dyrektora,
2)  Gléwny Ksiegowy PUP lub inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

2. Szczegélowe zasady obiegu dokumentéw ustalone sa zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora

zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng.
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§ 22

1. Akty kierownictwa wewnetrznego, zaswiadczenia oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor, jego Zastepca lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor, jego Zastepca lub inne osoby upowaznione przez

Staroste.
Rozdziat V
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw
§23
1. Celem umozliwienia interesantom skladania skarg i wnioskéw w sposob bezposredni,

L

Dyrektor 1 Zastepca, przyjmuja klientéw w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas
przyjec interesantoéw przez Dyrektora 1 Zastepee podaje si¢ do wiadomosci publiczne;j

w formie ogloszen w siedzibie PUP.

Kierownicy dzialéw lub osoby przez nich wyznaczone, zapewniajg w razie potrzeby szybka
informacje lub opini¢ w sprawie.

Przyjmujacy interesantéw skiadajacych skargi lub wnioski odnotowuje dane tych oséb
1 przedmiot sprawy w rejestrze przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow.

Obsluge przyjmowanych interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw zapewnia dzial
Organizacyjno-Ewidencyjny, ktéry przekazuje zarejestrowane sprawy do zalatwienia
wlasciwym dzialom — zgodnie z dyspozycja przyjmujacych.

§ 24

Tryb postepowania w sprawach skarg i1 wnioskéw reguluja przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministréw zdnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 40).

1.

2.

§ 25

Kierownicy dzialéw 1 podlegli im pracownicy przyjmuja klientow w sprawach skarg

1 wnioskéw w ramach posiadanych kompetencji, codziennie w godzinach pracy.

Kierownicy dzialéw zobowiazani sa do:

a) zapewnienia nalezytych warunkéw 1 organizacji przyjmowania, ewidencjonowania
1 zalatwiania skarg 1 wnioskow w dziatach,

b) wykorzystywania wiadomosci zawartych w skargach 1 wnioskach do ochrony interesu
spofecznego i slusznego interesu klientéw oraz podejmowania dzialan zmierzajacych
do likwidacji zrédet skarg uzasadnionych.

Dzialem wiodacym w sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow

klientow jest Dzial Organizacyjno-Ewidencyjny.
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Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 26
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§ 27
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
§ 28
Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.

§ 29

Regulamin obowigzuje od daty wskazanej w uchwale Zarzadu Powiatu.
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