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< UCHWALA Nr j/m 212009
ZARZADU POWIATU INOWROCLAWSKIEGO

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Inowroclawiu

Na podstawie art. 33b pkt 2 w zwiazku z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.!) uchwala sie,
¢o nastepuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Inowroctawiu,
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierzy¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Inowroctawiu.

§ 3. Traci moc uchwala Nr 332/2008 Zarzadu Powiatu Inowroctawskicgo z dnia
7 maja 2008 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Inowroctawiu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem ogloszenia,
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I Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz.
1055 1 Nr 167, poz. 1759, z 2007r. Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009r. Nr 92,
poz, 753.




UZASADNIENIE DO UCHWALY Nr q/l 8 ............. 12009
ZARZADU POWIATU INOWROCLAWSKIEGO

z dnia .’L@W 2009 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Inowroclawiu

Podjecie przedmiotowe] uchwaly uzasadniaja nastgpujace okolicznosci faktyczne.
Uchwala Nr 332/2008 Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego z dnia 7 maja 2008 r. przyjety
zostal dotychczas obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Inowroctawin.

Zmiana przepiséw oraz zadafn realizowanych przez poszczegdlne komo6rki
organizacyjne Powiatowego Urz¢du Pracy w Inowroclawiu, a przede wszystkim
wyodrgbnienie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bgdacego wyspecjalizowang komdrka
organizacyjna Urzedu, realizujaca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw
rynku pracy, wymaga ich uwzglednienia w Regulaminie Organizacyjnym.

Podstawg prawna podj¢cia przedmiotowej uchwaty stanowi art. 33b pkt 2 w zwiazku
z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1592 z pdin. zm.). Zgodnie z trescia przywolanego art. 36 ust. 1 ustawy
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja
regulaminy organizacyjhe uchwalone przez zarzad powiatu, chyba Ze przepisy stanowia
inaczej. W mysl art. 33b pkt 2 przywolanej ustawy, powiatowa administraci¢ zespolona
stanowi Powiatowy Urzad Pracy w Inowroctawiu, bedacy jednostka organizacyjna Powiatu

Inowroctawskiego.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W INOWROCLAWIU

ROZDZIAL I

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Inowroctawiu okresla zasady
wewngtrzne] organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komérek organizacyjnych
wchodzacych w jego sklad.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staro$cie — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Inowroctawskiego;

2) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Inowroctawiu,

3) Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy
w Inowroclawiu;

4) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Inowroctawiu;

5) MPIPS - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i1 Polityki Spotecznej;

6) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojew6dzki Urzad Pracy w Toruniu;

7) PEFRON - nalezy przez to rozumie¢ Pahstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

8) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny;

9) PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade¢ Zatrudnienia w Inowroctawiu,

10) CAZ — nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Inowroclawiu jest jednostka budzetowa wchodzaca w sklad
powiatowej administracji zespolonej.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Inowroctawiu wykonuje zadania samorzadu powiatu
w zakresie polityki rynku pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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§4

1. Do zakresu dzialania Powiatowego Urzgdu Pracy nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w przepisach prawa, a w szczegdlnosci wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92
z péin. zm.);

3) ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. z 2007 1. Nr 11, poz. 74 z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z pdzn. zm.);

5) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 1. o =zatrudnieniu socjalnym (Dz. U.
Nr 122, poz. 1143 z pdézn. zm.);

6) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z pdin. zm.),

7) innych ustaw i przepiséw wykonawczych.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP, status prawny pracownikéw PUP oraz zasady
wynagradzania pracownikéw okre$laja odrgbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspdidziala z innymi instytucjami rynku pracy, organami
administracji rzadowej 1 samorzadowej, z Powiatowa Rada Zatrudnienia, organizacjami
pracodawcéw, poszczegélnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadcami
funduszy celowych, organizacjami oséb bezrobotnych, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi instytucjami dzialajacymi w sprawach zatrudnienia i tagodzenia skutkdéw bezrobocia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§6

1. Caloksztattem dzialalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig peing odpowiedzialnosé.

2. Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Starosta na zasadach okreslonych w odr¢bnych
przepisach.

3. Zastgpce Dyrektora powoluje 1 odwoluje Dyrektor PUP.

4. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepis6w prawa pracy.
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5. Dyrektor PUP Kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
Gléwnego Ksiggowego, kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

6. Podczas mieobecnoséci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora
PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

7. Podczas mnieobecnosci Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora nadzér nad
funkcjonowaniem PUP i dyscypling pracy sprawuje wyznaczony pracownik.

8. Zastepca Dyrektora PUP oraz Gléwny Ksiegowy sprawuja nadzor nad wyznaczonymi
komoérkami organizacyjnymi w granicach uprawnien udzielonych przez Dyrektora
PUP.

9. Dyrektor PUP moze zleci¢ Zastgpcy Dyrektora oraz Gléwnemu Ksiggowemu do
realizacji dodatkowe zadania zwigzane z dziatalnoscia Powiatowego Urz¢du Pracy.

§7

1. W PUP mogg by¢ tworzone nastgpujace komoérki organizacyjne:

1) referaty;
2) wieloosobowe stanowiska pracy;
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. W ramach struktury organizacyjnej PUP w Inowroctawiu wyodrebnia si¢ Centrum
Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowana komorka organizacyjng Urzedu,
ktéra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrument6w rynku pracy.

3. W celu realizacji okre§lonych zadan, Dyrektor PUP moze powotywaé z urzedu lub na
wniosek Zastepcy Dyrektora lub Gidwnego Ksiggowego zespoty i komisje zadaniowe.
Sklad osobowy zespotu lub komisji, zasady funkcjonowania i zakres dziatan okresla
decyzja Dyrektora PUP.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja ich struktury wewnetrzne oraz zakres
dzialania i przedstawiajq Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

5. O liczbie utworzonych komdérek organizacyjnych decyduje Dyrektor PUP w oparciu
o posiadane etaty i przydzielone zadania.

§8

1. Referat jest podstawowa komdérka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong
problematyka i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej ulatwia
prawidtowe zarzadzanie.

2. Referatem, ktéry moze byé tworzony w ramach wyspecjalizowanej komorki
organizacyjnej lub jako komérka samodzielna, kieruje kierownik referatu.
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§9

Wieloosobowe stanowisko pracy jest komoérks organizacyjna, kidra tworzy si¢ w przypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki. Wieloosobowe
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu lub jako komérka samodzielna.

§ 10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg tworzy sie
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajacej powolania wigkszej komdrki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy
moze by¢ tworzone w ramach referatu lub jako komdérka samodzielna.

§11

Centrum Aktywizacji Zawodowej, jako wyspecjalizowana komérka organizacyjna Urzedu,
ukierunkowana jest na aktywizacj¢ zawodowa 1 realizacj¢ podstawowych ustug rynku pracy.
W ramach CAZ realizowane sa przede wszystkim podstawowe ushugi rynku pracy
— podrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe 1 informacja zawodowa, pomoc w aktywnym
poszukiwaniu pracy, organizacja szkolen. W CAZ wyodrebnia si¢ referaty:

1) Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego;
2) Aktywizacji Zawodowej i Szkolen;
3) Instrumentéw Rynku Pracy.

§ 12
Wewngtrzna organizacja kazdej komdrki obejmuje:

1) zakres dzialania okre$lony w Regulaminie Organizacyjnym;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakres zadan pracownikéw.

§13
W PUP tworzy si¢ nastgpujace komdrki organizacyjne uzywajace symboli rozpoznawczych:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ:
a) Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego - PPZ ;
b) Referat Aktywizacji Zawodowej i Szkolen — AZS;
c) Referat Instrumentéw Rynku Pracy - IRP.
2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Stypendidw Szkoleniowych i Stazowych (tworzone
w ramach Referatu Aktywizaciji Zawodowej i Szkolen, poza ramami CAZ-u) — WSS;
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Programéw Rynku Pracy - PRP;
4) Referat Ewidencji, Informacji i Swiadczen - EIS;
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5) Referat Finansowo-Ksiggowy - FK;

6) Referat Organizacyjno-Administracyjny - QA;

7) Wieloosobowe Stanowisko ds. Bezpieczefistwa Informacji, Informatyki i Statystyk
- BI,

8) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP;

9) Radca Prawny — RP.

ROZDZIAL III
PODZIAL KOMPETENCJI
§14

1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio prace Zastgpcy Dyrektora i Giéwnego
Ksiggowego oraz nastg¢pujacych komérek organizacyjnych:

1) Referatu Organizacyjno-Administracyjnego;

2) Wieloosobowego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa Informacji, Informatyki
i Statystyk;

3) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy;

4) Radcy Prawnego.

2. Zastgpca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace nastepujacych komoérek
organizacyjnych:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;

2) Wieloosobowego Stanowiska ds. Stypendiéw Szkoleniowych i Stazowych;
3) Wieloosobowego Stanowiska ds. Programéw Rynku Pracy;

4) Referatu Ewidencji, Informacji i Swiadczen.

3. Glowny Ksiggowy nadzoruje bezposrednio prace Referatu Finansowo-Ksiggowego,
a zakres jego dzialan okreslaja odrgbne przepisy. Postanowienia § 19 maja
zastosowanie takze w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego.

4, Szczegdlowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okreéla rozdzial V
ninigjszego Regulaminu.

5. Szczegdlowa strukture organizacyjng PUP z podzialem na komdérki organizacyjne
okresla schemat organizacyjny, bedacy zalgcznikiem do Regulaminu.

§ 15
1. Zasady wspdlpracy migdzy komérkami organizacyjnymi okre§la Dyrektor PUP lub

jego Zastepca i Gléwny Ksiggowy dla podleglych komérek, w szczegblnosci poprzez
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania.
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2. Spory kompetencyjne oraz inne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu,
pomiedzy poszczegdlnymi komérkami PUP, rozstrzyga Dyrektor PUP.

§16
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnodci:

1) reprezentowanie PUP na zewnatrz;

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy PUP;

3) ogodlne kierownictwo i nadzér nad praca pracownikéw PUP;

4) planowanie i dysponowanie S§rodkami budzetu PUP, Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, Funduszu Pracy, PFRON oraz innych okreslonych w planie
finansowym PUP;

5) podejmowanie i realizacja dzialan w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji lokainego rynku pracy;

6) wspoéldzialanie z PRZ oraz innymi organami, organizacjami 1 instytucjami
w podejmowaniu przedsigwzigé zmierzajacych do realizacji powiatowej polityki
rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich;

7) promocja usiug PUP;

8) realizowanie polityki kadrowej PUP,;

9) realizacja zadan okreSlonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie udzielonego przez
Starost¢ upowaznienia;

10) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Starostg
upowaznienia;

11) inicjowanie, organizowanie projektow lokalnych na rzecz aktywizacji oséb
bezrobotnych;

12) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i PFRON;

13) wydawanie zarzadzen regulujacych wewngtrzng prace i organizacj¢ PUP;

14) wydawanie decyzji i polecen w sprawach zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
PUP;

15) inne sprawy wynikajace z przepiséw dotyczacych finanséw publicznych
i rachunkowosci, z kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych i innych
przepisOw szczegdlnych w zakresie zastrzezonym dla kierownika jednostki;

16) zatwierdzanie programu dzialania i nadzér finansowy nad dzialalnoscia Klubdw
Pracy.

§17
Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan
1 kompetencji;

REGULAMIN ORGANIZACY INY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W INOWROCLAWIU Strona 6



2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych;

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP;

4) promocja ustug PUP;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach wynikajacych z dziatania
podleglych komérek organizacyjnych w oparciu o upowaznienie Starosty,

6) udzielanie pomocy pracownikom  podlegtych  komérek  organizacyjnych
w opracowaniu procedur organizacyjnych i wytycznych w realizacji zadan statych;

7) dbatos¢ o rozwlj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegélnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia;

8) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komoérek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej PUP;

9) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnoéci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

10) informowanie Dyrektora PUP na biezgco o napotykanych trudnosciach w realizacji
zadan przez nadzorowane komoérki organizacyjne;

11) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawach kadrowych;

12) inspirowanie dziatan majacych na celu poprawg¢ poziomu i organizacji pracy.

§18
Gtowny Ksiggowy w zakresie powierzonych mu spraw, w szczegolnosci:

1) nadzoruje oraz koordynuje prace podleglej komorki organizacyjnej;
2) prowadzi rachunkowo$¢ PUP jako jednostki budzetowej;

3) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

4) nadzoruje sprawozdawczos¢ budzetowa;

5) wykonuje dyspozycje §rodkami budzetowymi.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA, OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA
§19

1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspSlnych dla kierownikéw
komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie 1 nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej, ustalanie
i aktualizowanic zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegblnych stanowisk pracy;
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2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komdrki organizacyjnej;

3) szczegdtowe zapoznawanie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej,
zakresem wspdlpracy z inpymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktéw normatywnych;

4) biezaca wspdipraca z WUP i MPiPS oraz jednostkami samorzadu terytorialnego
z terenu powiatu inowroclawskiego;

5) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w ramach
posiadanych uprawnien i na podstawie upowaznienia Starosty;

6) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegiych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
umozliwienie pracownikom komdrki organizacyjnej uczesinictwa w szkoleniach
organizowanych dla siuzb zatrudnienia,;

7) udzielanie pomocy pracownikom  podleglej komdrki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

8) wykonywanie kontroli wewngtrznej komdérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktérej szczegbélowe zasady okresla regulamin
kontroli wewngtrznej PUP;

9) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikdw,
a w szczegdlnosci nowoprzyjetych;

10) zapewnienie znajomosci 1 przestrzegania przez podlegiych pracownikéw
przepisow prawa oraz procedur administracyjnych;

11) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw komoérki organizacyjnej
dyscypliny pracy, przepiséw o zabezpieczeniu tajemnicy paristwowej, stuzbowej,
przepisoéw bhp i przeciwpozarowych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
a takze jawnosci informacji;

12) nadzoér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentow,
pism skierowanych do Komorki organizacyjnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja archiwalng oraz przepisami
o ochronie tajemnicy painstwowej i stuzbowe;j;

13) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyinej,
wnioskowanie w przedmiocie wysokosci wynagrodzenia, nagréd i kar dla
podleglych pracownikdw;

14) rozdysponowanie wptywajacej do komérki organizacyjnej korespondencji na
poszczegblne stanowiska pracy; -

15) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonania zadan;

16) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepey Dyrektora PUP;

17) powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podiegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem dziatania;

18) dbato§¢ o pozostajace w dyspozycji komdrki organizacyjnej wyposazenie
techniczne (sprzet informatyczny, meble itp.), ustalanie potrzeb w zakresie
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wyposazenia materialowo-technicznego, zabezpieczajacego wykonanie zadah
komérki,

19) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwale] nieobecnosci

w pracy pracownika z innych przyczyn.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo zada¢ od kierownictwa PUP
materialdw, informacji 1 opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegélnosci za:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

efektywna organizacj¢ pracy;

prawidlowa, terminowsg i zgodna z przepisami prawa oraz zarzadzeniami,
wytycznymi, decyzjami, poleceniami Dyrektora 1 jednostek nadrzednych,
realizacje zadan;

dyscypling i porzadek pracy;

wykonywanie uchwat rady powiatu, uchwat zarzadu powiatu, zarzadzen Starosty,
zarzadzef, decyzji oraz polecen Dyrektora PUP;

realizacj¢ w odpowiednich komorkach organizacyjnych planu budzetowego
i Funduszu Pracy oraz $rodkéw pozabudzetowych;

wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw.

§ 20

1. Wszyscy pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy obowiazani sa do przestrzegania
zasady szczegdlnej starannoSci oraz rzetelno$ci zawodowej, a przede wszystkim
obowigzani sg do:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
rzetelnego, bezstronnego, prawidlowego i terminowego wykonywania zadan oraz
przestrzegania ustalonego przez przetozonego trybu i terminu zalatwiania spraw;
przestrzegania obowiazujacego w Powiatowym Urzedzie Pracy porzadku
i dyscypliny pracy oraz wlasciwego i efektywnego wykorzystania czasu pracy;
wykonywania polecen stuzbowych, z zastrzezeniem ograniczenn wynikajacych
z odrgbnych przepiséw;

prawidlowego prowadzenia dokumentacji na stanowisku pracy, zgodnie
Z przepisami prawa;

obowiagzkowego uczestnictwa w szkoleniach i stalego podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz innych tajemnic,
do ktérych pracownik uzyskat dostgp w czasie zatrudnienia,

wlasciwego stosunku do interesantéw, pracownikOw innych organdw,
przetozonych 1 wspétpracownikéw;

10) przestrzegania regulaminu pracy i zasad etyki.
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2. Pracownicy PUP, kazdy na swoim stanowisku pracy udostgpniajg informacje
w sprawach publicznych zgodnie z zasadami okres§lonymi odrgbnymi przepisami.

3. Pracownicy PUP zobowiazani sg do uzupelniania swojej wiedzy zawodowej, dbatosci
0 wyposazenie 1 sprzgt, kulturalnego odnoszenia si¢ do interesantéw oraz dbania
o dobre imi¢ PUP.

4. Pracownicy PUP odpowiadajg w ramach swoich obowiazkéw za merytoryczng
i formalna prawidtowo$¢, legalnosé, celowosé przygotowywanych przez siebie
dokumentéw.

5. Pracownicy PUP maja obowiazek korzysta¢ wylacznie z legalnego, zatwierdzonego
przez Dyrektora PUP oprogramowannia.

6. Pracownicy PUP odpowiedzialni sa przed przelozonym za rzetelne i sumienne
wykonywanie swoich obowigzkow.

7. Kazdy pracownik, kiéry w trakcie wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych
dowiedzial si¢ o popelnieniu przestgpstwa $ciganego z urzgdu, a w szczegdlnosci
przesigpstwa tapownictwa lub platnej protekcji, zobowiazany jest zawiadomic¢ o tym
fakcie Dyrektora PUP.

8. Pracownicy obowigzani sg posiadaé znajomos¢ przepiséw prawnych oraz catoksztaltu
spraw wchodzacych do zakresu zadan Komorki organizacyjnej, w ktérej wykonuja
pracg, w stopniu umozliwiajacym wzajemne zastgpstwo w przypadku nieobecnosci
lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska.

9. Zasady podejmowania dodatkowego zatrudnienia lub dzialalnosci zarobkowej
okreslaja odrgbne przepisy.

10. Szczegdtowe zadania 1 obowiazki oraz uprawnienia i odpowiedzialno$é pracownika
okresla zakres czynnoéci stuzbowych.

§21

1. Dyrektor PUP moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadad nie objetych zakresem
czynno$cl

2. Pracownik zobowigzany jest dokiadnie i sumiennie oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami wypelinia¢ polecenia stuzbowe.

3. Jezeli polecenie stuzbowe, w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi
w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomylki, pracownik zobowigzany jest
przedstawi¢ na pismie swoje zastrzezenia bezposredniemu przelozonemu. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia jest obowigzany je wykona¢. Pracownik nie
wykonuje polecenia, jezeli prowadziloby to do popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia, o czym niezwlocznie informuje Dyrektora PUP,
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ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 22

1. Do zadat podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja zadan
w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy, a w szczegdlnosci:

1} podejmowanie dzialan ukierunkowanych na zwigkszenie zakresu aktywizacji
zawodowej 0séb bezrobotnych;

2) koncentrowanie si¢ na indywidualnych potrzebach os6b aktywizowanych
zawodowo;

3) bezposrednia wspdlpraca z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi,
organizacja targOw i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy;

4) wspdlpraca z placéwkami o$wiatowymi 1 instytucjami szkolacymi w celu
dostosowania programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy;

5) prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie posrednictwa pracy
1 instrumentdow Tynku pracy.

2. W zakresic Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
w szczegolnosci:

1) promocja ustug swiadczonych przez PUP;

2) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia;

3) udzielanie  pomocy  pracodawcom ~w  pozyskiwaniu  pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

4) pozyskiwanie ofert pracy;

5) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udost¢pnianej przez ministra wlasciwego do spraw
pracy;

6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgloszona oferta pracy;

7) dobér bezrobotnych oraz wydawanie skierowan do pracy i na inne formy dziatan
subsydiowane, okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

8) informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz pracodawcOw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

9) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami;

10) wspétdziatanie z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;
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11) informowanie oséb bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;

12) wspdipraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia
i sytuacji demograficznej;

13) wspdipraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, instrumentach
rypku pracy;

14) monitorowanie zawodéw deficytowych i nadwyzkowych;

15) analizowanie zmian zachodzacych na lokalnym rynku pracy na potrzeby
posrednictwa pracy;

16) obstuga bezrobotnych zglaszajacych si¢ w wyznaczonych terminach w celu
potwierdzenia swojej gotowosci do pracy,

17) prowadzenie dokumentacji pracodawcow, dokonywanie odpowiednich zapiséw
i informacji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy w informatycznej bazie
danych; *

18) wspélpraca z zakiadami pracy w zakresie zwolnien monitorowanych;

19) inicjowanie i realizowanie przedsi¢wzig¢ majacych na celu rozwigzywanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadéw pracy,

20)realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
migdzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - ¢, w szczegdlnosci
realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, w tym $wiadczenie ustug
EURES we wspoipracy z ministrem wiadciwym do spraw pracy, samorzadem
wojewddztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow;

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

22) przygotowywanie informacji z oceny efektywnosci dzialan posrednictwa;

23)tworzenie 1 aktualizacja banku danych o podmiotach dzialajacych na terenie
powiaty;

24) wspbtpraca z centrami informacji 1 planowania kariery zawodowej w
prowadzeniu poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;j;

25) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

26) $wiadczenie poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej na rzecz
pracodawcow;

27)prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy polegajacych w szczegdlnosci na:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach
szkolenia 1 ksztalcenia;

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wyb6r zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiang zatrudnienia,
w tym badanie zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych;

REGULAMIN ORGANIZACYINY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W INOWROCHAWIU Stona 12



¢) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie,
umozliwiajagce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
1 zawodu albo kierunku szkolenia;

d) inicjowanie, organizowanic i prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy;

e) prowadzenie ustug w formie grupowej lub w formie porady indywidualnej;

f) wspdlpraca z posrednikami pracy, specjalistami ds. rozwoju zawodowego,
liderami klubu pracy w procesie aktywizacji oséb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy;

g) wspdlpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;

h) wspotpraca z osrodkami pomocy spoteczne;j.

3. W zakresie Referatu Instrumentéw Ryuku Pracy, w szczegdlnosci:

1)

2)
3

4)
3)
6)
7

8)
9)

refundowanie pracodawcom kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy
dla skierowanych bezrobotnych;

przyznawanie bezrobotnym srodkéw na podjgcie dziatalnosci gospodarczej;
refundowanie poniesionych kosztéw z tytulu optaconych skiadek na
ubezpieczenia spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;
organizowanie prac interwencyjnych;

organizowanie rob6t publicznych przy udziale uprawnionych podmiotow;
dofinansowanie kosztdéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna uprawnionym
bezrobotnym,;

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny wykorzystanych
instrumentow rynku pracy;

wydawanie za§wiadczen przedsigbiorcom o uzyskanej pomocy publicznej;
przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki z zakresu stosowania
instrumentéw rynku pracy oraz struktury bezrobocia;

10) analiza potrzeb rynku pracy w zakresie aktywizacji os6b bezrobotnych;
11)opracowanie 1 upowszechnianie publikacji z zakresu realizacji instrumentéw

rynku pracy;

12) organizacja i realizacja prac spolecznie-uzytecznych;
13) wspéipraca z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu

terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, funduszami, organizacjami
pracodawcéw 1 innymi partnerami rynku pracy w zakresie zatrudnienia
i przeciwdziataniu bezrobociu.

4. W zakresie Referatu Aktywizacji Zawodowej 1 Szkolen, w szczegdlnosci:

1y

pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, udzielana w ramach Klubu Pracy,
polegajaca na przygotowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu pracy 1 podejmowaniu zatrudnienia,
a w szczegdlnosci przez:
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a) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

b) uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych;

¢) dostgp do informacji 1 elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

2) organizacja szkolen dla 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, polegajaca na:

a) informowaniu o moZliwosciach 1 zasadach korzystania z uslug
szkoleniowych $wiadczonych przez PUP oraz promowanie tej formy
aktywizacji;

b) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym
rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia;

¢) sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen;

d) zlecaniu przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym;

e) monitorowaniu przebiegu szkolen;

f) wspdlpraca z instytucjami szkolacymi posiadajacymi wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych;

g) dokonywaniu analiz skutecznosci 1 ocen efektywnosci szkoleni bezrobotnych
oraz innych uprawnionych oséb;

h) kierowaniu na szkolenia grupowe lub indywidualne wskazane przez osobg
uprawniong;

i)y finansowaniu wydatkéw zwiazanych =z prowadzonymi szkoleniami
stosowanie do przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instrumentach
rynku pracy;

j} udzielaniu pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia, studidw
podyplomowych.

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy swiadczonej przez PUP;
4) organizowanie stazy i przygotowania zawodowego w miejscu pracy.

§23

Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds. Stypendiéw
Szkoleniowych i1 Stazowych, tworzonego w ramach Referatu Aktywizacji Zawodowej
i Szkoleni, w szczegdblnosci nalezy:

1) naliczanie stypendiéw szkoleniowych i innych swiadczen z tytulu aktywizacji
zawodowe]j wynikajacych z przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach
rynku pracy;

2) wydawanie decyzji w obszarze kompetencji:

a) przyznawanie, odmowa przyznania, wstrzymanie lub wznowienie wyplaty oraz
utraty lub pozbawienia prawa do stypendium szkoleniowego i innych $wiadczen
z tytulu aktywizacji zawodowe;j;
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b) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego stypendium szkoleniowego i innych

nienaleznie pobranych swiadczen.

3) prowadzenie rejestru wydanych decyzji;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniami od decyzji i rejestru w tym zakresie;

5)

6)

7)

8)

weryfikacja wyptaconych stypendiéw szkoleniowych i innych $wiadczen z tytulu
aktywizacji zawodowej;

pokrywanie kosztéw przejazdu badz zakwaterowania osobie, ktéra w wyniku
skierowania przez Urzad podjeta prace, staz, szkolenie lub przygotowanie zawodowe
dorostych w miejscu pracy poza miejscem statego zamieszkania;

finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra w wyniku
skierowania przez Urzad podjela zatrudnienie lub inng prac¢ zarobkowa, staz,
szkolenie lub przygotowanie zawodowe doroslych poza miejscem stalego
zamieszkania;

finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaj¢¢ z zakresu poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego
zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez Urzad.

§24

Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds. Programéw Rynku Pracy
w szczegOlnosci nalezy:

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

planowanie $rodkéw Funduszu Pracy oraz srodkéw z Unii Europejskiej;
opracowywanie wnioskéw projektéw na aktywizacje zawodows bezrobotnych ze
$rodkéw Funduszu Pracy 1 EFS;

realizacja programéw dla bezrobotnych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;
koordynacja i monitorowanie dzialan w ramach realizowanych projektéw;,

analiza, sprawozdawczos¢ 1 rozliczanie z realizowanych programéw;,

pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan w zakresie
aktywizacji lokalnego rynku pracy i promocji zatrudnienia;

inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych 1 innych dzialain na rzecz
aktywizacji bezrobotnych;

opracowywanie, realizacja i nadzér nad programami majacymi na celu pozyskanie
srodkéw z funduszy europejskich, z rezerwy Funduszu Pracy, pozostajace]
w dyspozycji ministra do spraw zatrudnienia, badz marszalka wojewddztwa, na
aktywizacje okre§lonych grup bezrobotnych i promujacych zatrudnienie;
wspdldziatanie z powiatowa rada zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania Srodkéw z Funduszu Pracy.
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§25

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Ewidencji, Informacji 1 Swiadezen
w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

informowanie oséb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy o przyshugujacych im
prawach i obowiazkach;
rejestracja oséb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy;
prowadzenie ewidencji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;
wprowadzanie danych o0séb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy do bezy
komputerowej oraz jej uaktualnianie;
wydawanie decyzji w obszarze kompetencji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za osobg bezrobotna oraz o utracie
statusu bezrobotne;;
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku aktywizacyjnego;
¢) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku aktywizacyjnego.
prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniami od decyzji i rejestru w tym zakresie;
naliczanie 1 weryfikacja zasitkéw, dodatkéw aktywizacyjnych;
wydawanie zaswiadczen z zakresu kompetencji referatu;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od o0séb
fizycznych;

10)dokonywanie potracen komorniczych na podstawie tytutéw egzekucyjnych oraz

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

11)realizacja $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy.

§26

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Finansowo-Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3
4)
5)
6)
7)
8)

planowanie $§rodkéw budzetowych, a w szczegdlnosci:

a)} sporzadzanie projektu budzetu Urzgdu;

b) analiza przebiegu realizacji planu dochodéw 1 wydatkéw;

c) przygotowywanie propozycji zmian w budzecie Urzedu.

planowanie 1 realizacja wydatkéw ze S$rodkdw Funduszu Pracy oraz srodkéw
europejskich - EFS;

ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych, Funduszu Pracy i EFS;
ewidencjonowanie i rozliczanie zadan zleconych (np. PFRON);
przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych;

obstuga kasowa Funduszu Pracy, budzetu jednostki oraz EFS;

obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie spraw placowych pracownikéw PUP;
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9) sporzadzanie informacji oraz sprawozdan dotyczacych wydatkéw budzetu jednostki
i Funduszu Pracy oraz wspdéhidziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci i wnioskéw
o platnos¢ dotyczacych projektéw wspéifinansowanych ze srodkéw EFS;

10)rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i finansowych.

§ 27

Do  zakresu zadan  podstawowych  Referatu  Organizacyjno-Administracyjnego
w szczegblnosei nalezy:

1) opracowywanie wewngtrznych aktéw normatywnych PUP;

2) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

4) obstuga kancelaryjna Urzg¢du zgodnie z obowiazujaca Instrukcja kancelaryjna;

5) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

6) prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikéw PUP;

7) zglaszanie pracownikéw do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz ich
wyrejestrowanie;

8) obshuga Zaktadowego Funduszu Swiadczes Socjalnych;

9) ewidencjonowanie zarzgdzen, decyzji, polecefi wydawanych przez Dyrektora;

10) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analizy i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw PUP;

12)obstuga spraw zwiazanych z naboremn pracownikéw;

13)nadzér nad przeprowadzeniem kontroli zewnetrznych;

14)sporzadzanie informacji dla prokuratury w kazdym przypadku uzasadnionego
podejrzenia popetnienia przest¢pstwa,

15)ewidencja i kontrola realizacji zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych;

16)rejestracja oraz nadzor nad prawidtowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw;

17)obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia;

18)archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urze¢du oraz prowadzenie
archiwum zakladowego;

19) administrowanie majatkiem Urzedu;

20) zaopatrywanie pracownikdw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe;

21)prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg lokali biurowych oraz instalacjami
technicznymi poprzez ich konserwacje, naprawy i remonty;,

22)prowadzenie spraw zwiazanych z procedurg zaméwien publicznych;

23)windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen;

24)udostepnianie danych osobowych na wniosek;

25)udzielanie informacji o osobach bezrobotnych osobom 1 instytucjom do tego
upowaznionym lub uprawnionym.
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§ 28

Do zakresu zadan podstawowych Wicloosobowego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa
Informaciji, Informatyki i Statystyk w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nadz6r nad prawidlowoscia funkcjonowania i  wykorzystaniem sprzetu
komputerowego;

nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

administrowanie siecia komputerows i baza danych;

dokonywanie aktualizacji programéw komputerowych;

tworzenie baz danych statystycznych;

tworzenie kopii bezpieczenstwa bazy danych,

opracowywanie statystyk dotyczacych osdb bezrobotnych i rynku pracy,
przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

prowadzenie strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej PUP oraz ich
aktualizacja;

10)nadzér nad stosowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych

w dziatalnosci PUP;

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz

ustawy o $wiadczeniach opicki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych w
imieniu platnika, a w szczegdlnosci sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej
i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oséb
bezrobotnych,

12) obstuga programu Platnik;
13)koordynowanie przygotowywania przez komorki organizacyjne Urzgdu informaciji

publicznej oraz przygotowanie ostatecznej wersji tej informacji;

14)nadzér nad prawidlowym stosowaniem instrukcji bezpieczenstwa.

§29

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w szczegdlnosci nalezy:

b
2)
3)
4
5)

6)

7)

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy w urzedzie;
kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich stanowiskach pracy;
przeprowadzanie szkoled z zakresu przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw w pracy, choréb zawodowych i badan
srodowiska pracy;

prowadzenie rejestréw i gromadzenie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy;

doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad bhp, organizacji i metod pracy na
stanowiskach, na ktérych wysigpuja czynniki szkodliwe, doboru s$rodkéw ochrony
zbiorowej 1 indywidualnej;

prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowe;.
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§ 30
Do zakresu podstawowych zadan stanowiska Radcy Prawnego w szczeg6lnosci nalezy:

1) reprezentowanie PUP przed sadami, organami egzekucyjnymi i innymi urzedami;

2) wykonywanie obshugi prawnej PUP;

3) opiniowanic i parafowanie uméw, a takze aktéw normatywnych Dyrektora, pism
i innych dokumentéw powodujacych skutki prawne dla PUP w zakresie ich zgodnoéci
Z prawemn;

4} nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw prawnych w PUP;

5} pomoc przy opracowywaniu projektéw aktéw normatywnych Dyrektora;

6) wykonywanie innych zadaf z zakresu ochrony prawnej intereséw PUP — stosownie do
przepisOw ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123,
poz. 1059 z p6ézn. zm.).

§ 31
Zadania szczegélowe dla poszczegoOinych stanowisk pracy okreslajg zakresy czynnosci.
ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI 1
AKTOW NORMATYWNYCH

§ 32

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pieni¢znych PUP, podpisuja Dyrektor PUP lub Zastgpca jako
dysponent oraz Glowny Ksiegowy PUP.

2. Szczegblowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw finansowo-
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym ustala
w odpowiednim zarzadzeniu Dyrektor PUP, dotaczajac ztozone wzory podpiséw oséb
upowaznionych.

3. Szczegbtowe zasady kontroli i obiegu dokumentéw w PUP reguluje opracowana
w oparciu 0 obowiazujace przepisy, instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw.,

§33

1. Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wilasciwosci rzeczowej
i miejscowej organu zatrudnienia podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez
Starostg, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia, o ile przepisy szczeg0ine nie
stanowig inaczej.
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Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach
pracowniczych oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor PUP lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Zastgpca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania wszystkich pism nalezacych
do whasciwosci Dyrektora podczas jego nieobecnos$ci.

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentow
okresla obowiazujaca w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§ 34
Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.
Szczegblowy tygodniowy rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Powiatowego
Urzedu Pracy w Inowroctawiu.
Ustala sig czas przyjec interesantéw w godzinach pracy PUP.
Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja interesantdw w sprawach skarg i wnioskow
w ustalonym odre¢bnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomoscei.
ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§35

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

1.

2.

§ 36

Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastgpcy parafuja
kierownicy wlasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych lub pracownicy
koordynujacy prace stanowisk wieloosobowych. Dokumenty te winny réwniez
zawiera¢ nazwisko i imi¢ lub inicjaly pracownika, ktéry dokument opracowal.
Umowy, z ktérych wynikaja zobowigzania finansowe dla Urzgdu, przed
przediozeniem Dyrektorowi do podpisu wymagajg na kopii podpisu pracownika, ktory
umowe sporzadzil oraz parafowania przez kierownika wlasciwe] komérki
organizacyjnej, Radcg Prawnego oraz Gtéwnego Ksiggowego.
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§ 37

1. Zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla jego
ustalenia.

2. Akty wewnetrzne regulujgce pracg Powiatowego Urzgdu Pracy wydane na podstawie

poprzednio obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego, obowiazuja nadal do czasu
ich zmiany lub uchylenia.

Nie wrnosze zasirzezen
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Zakgcznik do

Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego urzedu Pracy
w Inowroctawiu
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