Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora PUP w Rykach

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
W RYKACH



ROZDZIAL |
Przepisy ogolne
§1

1. Powiatowy Urad Pracy w Rykach wchodzi w sktad powiatowej adntraigi
zespolonej i jest bugtows jednostly organizacyja Powiatu Ryckiego.
Powiatowy Urad Pracy w Rykach wchoday w skiad publicznych shb
zatrudnienia, realizuje zadania samdrtz powiatu w zakresie polityki rynku
pracy.

2. Powiatowy Urad Pracy w Rykach dziata na podstawie:

» ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promociji @dtrienia i instytucjach
rynku pracy /t.J. Dz.U. z 2008r. nr 69, poz. 415p&n. zm./,

e ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samdziE powiatowym
/tj.: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 zzp6ézm./,

» statutu Powiatowego Ugdu Pracy w Rykach

* niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

3. Siedzila Powiatowego Uradu Pracy w RykachasRyki.

4. Zakres wiaciwosci terytorialnej Powiatowego Uradu Pracy w Rykach
obejmuje: Miasto Bblin, Miasto i Gmir Ryki oraz nasfpujace gminy:
Ktoczew, Nowodwor, Ryki, Styca, Ukz.

5. Zwierzchnictwo nad Powiatowym Ugdem Pracy sprawuje Starosta Rycki.

§2

Do zakresu dziatania i kompetencji Powiatowego ¢dwz Pracy w Rykach
nalezy wykonywanie zadawynikajacych z nasfpujacych aktéw prawnych:

. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zamaahia i instytucjach rynku
pracy /t.j. Dz.U. z 2008r. nr 69, poz. 415, zmpdm./,

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitaejvodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych /Dz. U. Nr 1%, 776 ze zm./

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych zérodkow publicznych /Dz. U. Nr 210, poz. 2135 zpdzm./,

. Ustawy z dnia 13 galziernika 1998 roku o systemie ubezpiécgpotecznych
/Dz. U. Nr 137, poz. 887 z p0. zm./,

. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansachipmych /Dz. U. Nr 249,
poz. 2104 z pm. zm./,

. Ustawy z dnia 29 wrzZaia 1994 roku o rachunkowa /: Dz. U. z 2002 roku Nr
76, poz. 694 z pd. zm./,

. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o pgmiwaniu w sprawach dotygzych
pomocy publicznej /Dz. U. Nr 123, poz. 1291, zmpdm./,



8. Obowiazujacych aktow wykonawczych do wymienionych w punktach
1-7 ustaw,
9. i innych obowizujacych aktow prawnych prawa krajowego i prawa Unii
Europejskiej.
§3

Przy realizacji zada - Powiatowy Urad Pracy wspoéildziata z organami
samoradu powiatowego, Powiataw Rady Zatrudnienia, jednostkami
organizacyjnymi powiatu, pozostatymi organami sanpdw terytorialnych,
organami administracji arlowej, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi
pracodawcami, zwzkami zawodowymi, oraz innymi organizacjami pozadmyvymi
np. organizacjami bezrobotnych dzia&jmi w sprawach promociji zatrudnienia.

§4

Regulamin Organizacyjny Powiatowego kltm Pracy w Rykach, zwany dalej
“regulaminem” okresla zasady wewgirznej organizacji oraz strukiuri zakres
dziatania komoérek organizacyjnych PUP w Rykach.

§5
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

Starcécie —nalezy przez to rozumieStarost Powiatu Ryckiego,
Zarzadzie —nalezy przez to rozumieZarzd Powiatu w Rykach,
Radzie Powiatu —nalery przez to rozumieRad: Powiatu Ryckiego,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Rykach,
Zastepcy — nalezy przez to rozumie Zastpcg Dyrektora Powiatowego Ugdu
Pracy w Rykach,
PUP —nalezy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Rykach ,
Filii PUP — nalery przez to rozumieFili¢ PUP w blinie,
PRZ —nalezy przez to rozumiePowiatova Radk Zatrudnienia w Rykach,
Komisji — nalezy przez to rozumieKomisje Rady Powiatu,
Komorce organizacyjnej —nalezy przez to rozumie Dziat, Filie, Referat, Zespot
lub Samodzielne stanowisko pracy,
Klubie Pracy — nalezy przez to rozumieKlub Pracy w Rykach lub w éblinie.
Ustawie -nalezy przez to rozumieustave z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /t.g.D. z 2008r. nr 69, poz. 415, z4p0
zm./

§6

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wwagnia pracownikow
PUP ustalaj odrebne przepisy.



ROZDZIAL I

Organizacja i zasady funkcjonowania Powiatowego Ukgdu Pracy
w Rykach

§7

1. Struktue organizacyjn PUP z podziatem na komorki organizacyjne élere
schemat organizacyjny, stanaay zahcznik nr 1 do Regulaminu.
2. W strukturze organizacyjnej PUP wystija:
A. Kierownictwo PUP, w sktad ktdrego wchadz
» Dyrektor
e Zastpca Dyrektora,
B. Komorki organizacyjne, okéone w 8 16 Regulaminu.

§8

1. Catoksztaltem dziataldoi PUP kieruje — zgodnie z zasagtdnoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za aghipetm odpowiedzialné przed
Starosi.

Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

Zastpcg Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

Dyrektor sktada Radzie Powiatu roczne sprawozdanigatalndci PUP oraz

przedstawia potrzeby w zakresie realizacji Zgolaez PUP.

5. Starosta w formie pisemnej upaimga Dyrektora PUP lub na jego wniosek
innych pracownikéw PUP do zatatwiania spraw wyrikggh z ustawy, w tym
do wydawania decyzji, postanowi@raz zawiadczeéx w trybie przepisow o
postpowaniu administracyjnym.

6. Dyrektor kieruje dziatalncia PUP przy pomocy Zagtcy.

7. Dyrektor reprezentuje PUP na zeatma.

8. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest prawes w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

9. Podczas nieobecku Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zapta.

10.Zakres zasgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Kgra
z wyjatkiem spraw dotycgeych zatrudniania i zwalniania pracownikéw.

11 Zastpca Dyrektora podlega bezpednio Dyrektorowi.

12.Czynnaci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektorlkeonyje Starosta.

BN

§9

Dyrektor realizuje zadania oldlene Ustaww o0 promocji zatrudnienia
| instytucjach rynku pracy — w ramach przyznanyadkow.



ROZDZIAL I

Gospodarka magtkowa i finansowa
§ 10

Powiatowy Urad Pracy w Rykach zagdza powierzonym mu mieniem,
zapewnia jego ochren nalezyte wykorzystanie.

§11

1. Podstaw gospodarki finansowe] PUP jest plan finansowy wigjcy
dochody i wydatki, uchwalony przez Radowiatu.

2. Za zgodné&¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz oradjy
gospodark srodkami finansowymi, odpowiada Dyrektor.

3. Dyrektor mae powierz¢ okreslone obowazki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom PUP na podstawiecbdego upowanienia.

4. PUP prowadzi obstugfinansowo-ksigowa realizowanych przez siebie zada

§12

Nadzér nad prowadzanprzez PUP gospodarkfinansows sprawuje Zarad
Powiatu.

ROZDZIAL IV

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzdu Pracy w Rykach
§ 13

1) W Powiatowym Urzdzie Pracy w Rykach tworzyesnastpujace komorki
organizacyjne:
a) Referat
b) Dziat
c) Filia PUP
d) Samodzielne stanowisko pracy

2) Komorka organizacyjna zajmuje ¢siokreslona problematyl 1 dziatalndgcia
w sposob kompleksowy Ilub kilkoma pokrewnymi zagadrami, ktorych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatpriawidtowe zarzdzanie.

3) Referatem kieruje Kierownik Referatu.

4) Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

5) Filia kieruje Kierownik Filii.

6) Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejgkpmorky organizacyjn, ktora
tworzy st w wypadku konieczriei organizacyjnego wyodbnienia okrélonej
problematyki, nie uzasadrnagpgo powotania wkszej komaorki organizacyjnej —
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Referatu lub Zespotu.
7) W celu realizacji okrdonych zada w PUP, Dyrektor meze powotyw& komisje
zadaniowe i zespoly - state lub dame.

§ 14

Wewretrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuje:
» zakres dziatania — old®ny w niniejszym Regulaminie,
» wykaz stanowisk sttbowych — wynikajcy z obowizujacych przepiséw prawa,
o zakresy zada pracownikéw — jako zakresy czyriwd w aktach osobowych
pracownikow.

ROZDZIAL V

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzdu Pracy w Rykach
§ 15

W Powiatowym Urzdzie Pracy w Rykach tworzyeshnastpujace komorki
organizacyjne, ktore przy znakowaniu sprawwaja nastpujacych symboli:

1. Dyrektor. -D
2. Zastpca Dyrektora. -Dz
3. Centrum Aktywizacji Zawodowej

a) Kierownik Dziatu (CAZ)

b) stanowisko ds. goednictwa pracy. - PP
c) stanowisko ds. poradnictwa zawodowego. -PZ
d) stanowisko ds. rozwoju zawodowego. -RZ
e) stanowisko ds. pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy. - KP

f) stanowisko ds. instrumentow rynku pracy. -IP
g) stanowisko ds. projektow -P

4. Referat ds. ewidencjiswiadczé. -ES

a) Kierownik Referatu
b) Stanowiska ds. ewidencjswiadcze
6. Dziat ds. finansowo-kggowych - FK
a) Gtowny Ksigowy.
b) Stanowiska ds. finansowo- kgowych.

7. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Informatycznej. - DI

8. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych. O-D
9. Samodzielne stanowisko ds. kadr. - DK
10.Radca Prawny. - DR



11 Filia PUP w blinie.

B W=

O NG

9.

a) Kierownik Filii -F
b) Samodzielne stanowisko ds.s§padnictwa pracy. - FPP
c) Samodzielne stanowisko ds. poradnictwa i rozwowarlowego. - FPZ
d) Samodzielne stanowisko ds. ewidengjviadcze. - FES
h) Samodzielne stanowisko ds. pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy. - FKP
§ 16

. W pionie Dyrektora PUP wygbuja nastpujace, podlegte mu komorki

organizacyjne:
» Dziat ds. finansowo - ksgowych,
* Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych,
» Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi infornatgg
» Samodzielne stanowisko ds. kadr
» Radca Prawny

. W pionie Zastpcy Dyrektora wysipuja nastpujace, podlegte mu komorki

organizacyjne:

» Referat ds. ewidencjiswiadcze,
» Centrum Aktywizacji Zawodowej
» Filia PUP.

. SzczegOlow struktue organizacyja PUP z podziatem na stanowiska pracy

okresla schemat organizacyjnystanowscy zahcznik Nr 1 do Regulaminu.
Szczegotowy zakres zatlakomérek organizacyjnych PUP okieny jest
w Rozdziale VIi VIl Regulaminu.

§ 17
Do kompetencji Dyrektora PUP naley w szczegolnéci:

Kierowanie catoksztattem dziatalém PUP.
Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i orgamianie pracy PUP.

. Nadzor nad realizagzada wynikajacych z Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku prdaty. Dz.U. z 2008r. nr 69, poz.
415, z paén. zm./

Planowanie i dysponowanig&odkami Funduszu Pracy i innymi Funduszami
Celowymi.

Planowanie i dysponowanieodkami budetu PUP.

Promocja ustug PUP.

Reprezentowanie PUP na zeya.

Skftadanie éwiadczé woli zwiazanych z prowadzeniem bige) dziatalndéci
PUP na podstawie udzielonego upaniania.

Zatrudnianie, zwalnianie, ocenianie i nagradzgmacownikéw PUP.

10Wspotpraca z organami samaudbw lokalnych, instytucjami szkgdymi,
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osrodkami pomocy spotecznej oraz innymi partneramkoypracy.

11 Wydawanie zargzen i polecé stuzbowych

12 Wydawanie decyzji administracyjnych issdaadczeé na podstawie i w granicach
udzielonych upowanien.

13 Zawieranie umow, ugdd i porozumie

14 Nadzo6r nad egzekugcjsadowa i administracyja naleznosci Funduszu Pracy
I naleznosci budzetowych.

15.Udzielanie petnomocnictw, upovwaien oraz petnomocnictw procesowych.

16.Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzeniamalehwalenia przez Zagd
Powiatu projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP.

17 Whnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztagcamnoszenie Filii PUP.

18 .Inicjowanie i wspieranie dziataldoi Klubow Pracy.

19 Wspodtpraca z PowiatoywRady Zatrudnienia.

20.Kontrola i ocena realizacji zatl&®UP w swoim zakresie.

21 Wykonywanie zadaokreslonych w odebnych przepisach.

22 Wykonywanie kompetencji odpowiednio Zgsty Dyrektora oraz Kierownika
Filii w przypadku nieobsadzenia tych stanowisk.

§18

Do kompetencji Zasepcy Dyrektora nalezy w szczegolngci:

1. Planowanie i wytyczanie kierunkbw dziatania, nadzéorganizacja i
koordynowanie pracy podlegtych komaorek organizaggin
2. Inicjowanie i promowanie zatrudnienia w zakresie srpdnictwa pracy

| poradnictwa zawodowego oraz aktywizacji zawodowegrobotnych.

3. Wydawanie decyzji i Zaviadczéd na podstawie i w granicach udzielonych
upowanien.

4. Koordynowanie i nadzorowanie zad#&owiatowego Urau Pracy w Rykach
w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora.

5. Zastpowanie Dyrektora w razie jego nieobegrio Zakres zagpstwa obejmuje
wszystkie kompetencje  Dyrektora z watgiem spraw dot. zatrudniania
i zwalniania pracownikéw.

6. Reprezentowanie PUP na zeyrm w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych przez Dyrektora uposvaen.



ROZDZIAL VI

Zadania wspolne kierownikow i kierujacych komorkami
organizacyjnymi Powiatowego Urzdu Pracy w Rykach

§19

Do podstawowych zadaobowiazkow i uprawni@ wspoélnych dla kierownikow
i kierujacych komorkami organizacyjnymi nale

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komaokganizacyjnej, jak
rowniez biezaca wspoétpraca z instytucjami i partnerami rynkaayr

2. Wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnywizakresie nieziginym
do realizacji zadawykonywanych przez PUP.

3. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji vangzach wynikacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjne;.

4. SzczegoOtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniaamdkki organizacyjnej,
zakresem wspoipracy z innymi komoOrkami organizagyjn PUP oraz
przekazywanie do wiadomda i wykonania otrzymanych polete dyspozycji
i aktéw normatywnych.

5. Dbatgé¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w sganaGcCi
umazliwianie pracownikom kierowanej komorki organizawgj uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dlagdzatrudnienia.

6. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki amgacyjnej
W opracowywaniu procedur i wytycznych w celu readijz zada statych.

7. Biezaca kontrola pracy podlegtej komoérki organizacyjrejpunktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

8. Dokonywanie okresowych ocen przydaicio zawodowe] pracownikow,
w szczegOlngci nowo przygtych.

9. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komodkganizacyjnej,
wnioskowanie wysokiri wynagrodzenia, przeszeregowanagrod i kar dla
podlegtych pracownikéw.

10Prawozadania od innych komoérek organizacyjnych PUP mal@n, informaciji
I opinii niezlezdnych do wykonywania zada

11.Podpisywanie korespondencji wegtnznej i parafowanie pism wychogiz/ch
z PUP przed ich podpisaniem przez Dyrektora luligpas Dyrektora.

12 Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakres@ynoaci dla podlegtych
pracownikow.

13.Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtymacqavnikom
wykonywania czynn&i i zada dodatkowych nie objych zakresem czynAao.

14 Nadzorowanie tworzenia Biuletynu Informacji Publiex w zakresie nalmcym
do zada podlegtej komérki organizacyjnej.

15Wspdtpraca z instytucjami, organizacjami i innymbdmiotami w zakresie
niezlednym do realizacji zadeokreslonych niniejszym regulaminem.
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16.Opracowywanie analiz, sprawozda informacji w oparciu 0 oabne przepisy
prawa.

17.0chrona danych osobowych dotycych bezrobotnych, poszulgaych pracy
oraz innych oséb figuragych w ewidencji PUP.

18.Udzielanie informacji i wyjénien o obownzujacych przepisach z zakresu
dziatania danej komarki organizacyjnej.

19Wyznaczanie zagpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecno
w pracy pracownika z innych przyczyn.

20W czasie nieobecrioi Kierownika zasjpuje go wyznaczony pisemnie zgsta,
na ktérego przechodzwowczas wszystkie zadania, obggki i uprawnienia
Kierownika.

21 Zatatwianie skarg i wnioskow, w sprawach dogazh prowadzonej przez siebie
komorki organizacyjnej.

§ 20

1. Giéwny Ksiegowy jest jednoczénie bezpérednim przetaonym pracownikow
na  stanowiskach pracy ds. finansowo -eg@eivych, do ktorego maj
zastosowanie postanowienia 8§ 23 Regulaminu.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksgowego PUP ok&taja odrebne przepisy,
tj. — ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finangadlicznych /Dz. U. Nr 249,
poz. 2104 z pm. zm./.

3. W zakresie zada merytorycznych Gtowny Ksgowy podlega bezgoednio
Dyrektorowi.

§21

1. Radca Prawnywykonuje zadania w oparciu o ustaw dnia 6 lipca 1982 roku
o radcach prawnych /Dz. U. Nr 19, poz.145 zrp@m./.
2. Do zakresu zada Radcy prawnego nalg w szczegOIngi:
» obstuga prawna PUP,
* prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przedaonani wymiaru
sprawiedliwgci,
» wystepowanie w imieniu Dyrektora PUP przed organami auistiacji oraz
innymi instytucjami — w zakresie zleconym przez €ktora.
* nadzoér nad windykagjnaleznosci,
» opracowywanie aktow normatywnych westnznych,
* wykonywanie , za jego zgadinnych zada zleconych przez Dyrektora PUP.
3. Radca Prawny podlega beZpednio Dyrektorowi.

10



ROZDZIAL VII

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urgdu Pracy
w Rykach

§22

Do zakresu zada Stanowisk
ds. finansowo - ksggowych nalezy:

Obstuga finansowa i ksggjowa PUP.

Planowanigrodkéw Funduszu Pracy i innych Funduszy Celowych.
Planowanigrodkow budetowych.

Kontrola dyscypliny finansow publicznych.

Kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy iyian Funduszy Celowych.
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowyckhunduszu Pracy i innych
Funduszy Celowych w oparciu o podpisane przez PiBwy i porozumienia
Z partnerami rynku pracy.

7. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji hatbwych.

8. Prowadzenie ewidencji kgjowejsrodkow trwatych i pozostatycirodkow PUP.
9. Prowadzenie rozlicZzez ZUS dot. pracownikow PUP i bezrobotnych.
10.Naliczanie ptac pracownikéw PUP i prowadzenie do&aotacji z tym zwqzanej.

oOUhkwNE

11.Prowadzenie dokumentacji i naliczanigwiadczér ptatnych z funduszu
ubezpieczé spotecznych.
12 Sporadzanie  deklaracji  podatkowych i  stosownych  dokumnent

ubezpieczeniowych oraz raportow RMUA.

13.Prowadzenie sprawozdawdeo z wykonania bugetu, Funduszu Pracy i innych
funduszy.

14 Wspotpraca z ZUS, Uedem Skarbowym, bankami i innymi instytucjami
finansowymi.

15Wspotpraca z innymi instytucjami, w szczeg@lkioz organami rentowymi,
a take realizacja egzekucyjnych tytutbw wykonawczych weob oséb
bezrobotnych i pracownikow PUP.

16 Prowadzenie ewidencji kgiowej programow finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz innych funduszy Unii gejekie].

17Wydawanie decyzji dot. przekazania sktadek na ubezpnie spoteczne
rolnikbw w oparciu o ustagvz dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnieinia
instytucjach rynku pracy /t.j. Dz.U. z 2008r. nr, @z. 415, z p. zm./

§ 23

Do zakresu zad& podstawowych Samodzielnego stanowiska ds.
organizacyjnych nalezy:

1. Administrowanie majtkiem PUP.
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2. Archiwizowanie dokumentow zwzanych z funkcjonowaniem PUP oraz
dokumentoéw o0s6b bezrobotnych, w oparciu o obhawica instrukcg
kancelaryja i wspolpraca w tym zakresie z Archiwum fiBavowym
w Lublinie.

3. Prowadzenie spraw zwgdanych z realizagj remontow i bieacych napraw

w siedzibie PUP oraz zakupow inwestycyjnych.

. Zaopatrzenie pracownikéw $vodki techniczno-biurowe.

Zapewnienie obstugi kancelaryjnej PUP.

. Utrzymywanie porzdku i czystdci w obiektach PUP i na terenie przylegtym

do PUP.

7. Prowadzenie spraw zgaanych z technicznobstug PUP /np. zaopatrzenie

w media, monitoring obiektu/.

Obstuga techniczna Powiatowej Rady Zatrudnienia.

. Obstuga spotkai narad organizowanych przez Dyrektora PUP.

o U A

© o

§ 24

Do zakresu zad& podstawowych Samodzielnego stanowiska ds.
obstugi informatycznej nalezy:

1. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystan sprztu
komputerowego w PUP.

2. Planowanie i realizacja zakupow sgrz informatycznego wraz z
oprogramowaniem, niegbnego do prawidtowego funkcjonowania i realizacji
zada PUP.

3. Nadzér nad rozwojem i eksploatacjoprogramowania komputerowego
zgodnego z zadaniami PUP.

4. Administrowanie siea komputerowa i baz danych.

5. Opracowywanie obowkzujacej sprawozdawczeoi statystycznej, analiz
I informaciji.

6. Nadzér nad realizagjzada zwiazanych z ochran bezpieczastwa danych
osobowych.

7. Prowadzenie  Biuletynu  Informacji  Publicznej przy pakpracy
z kierupcymi komaorkami organizacyjnymi PUP.

§25

Do zakresu zad& podstawowych Samodzielnego stanowiska
ds. kadr nalezy:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.
2. Zarzdzanie danymi dotyezymi sktadnikow ptacy pracownikow PUP.
3. Kontrola dyscypliny pracy pracownikow PUP i innyolobswiadczcych pra¢
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na rzecz PUP.

Prowadzenie spraw dotygz/ch szkolé pracownikéw PUP.

Wspoltpraca z instytucjami, jednostkami szkoleniowynmnymi jednostkami,

w zakresie organizacji szkdle

6. Prowadzenie spraw zwaanych z odbywaniem w PUP — praktyk zawodowych
uczniow i studentow oraz — w odpowiednim zakresmuzby przygotowawczej
pracownikow odbywanych w PUP, przy wspoétpracy mteesowan komorky
organizacyja.

7. Prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem przez Starodia Dyrektora lub
innych pracownikow PUP — upowaien do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty, zgodnie z ustgwp promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
zatatwianie spraw dotygzych cwiadczé maptkowych pracownikéw PUP —
wynikajacych z odgbnych przepisow.

8. Obstuga administracyjna Komisji Rekrutacyjnej.

9. Prowadzenie spraw z zakresu bhp, . poc.

10. Opracowywanie wymaganej sprawozdawitzo

o s

§ 26

Do zakresu zada Referatu ds. ewidencjswiadczeaa nalezy:

1.Rejestrowanie i wyrejestrowywanie 0s0b bezrobahnyposzukujcych pracy.

2.0bstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i bawvardo zasitku orazséb
poszukujcych pracy.

3.Prowadzenie dokumentaciji zarejestrowanych bemgbb i poszukujcych pracy
oraz wprowadzanie informaciji do bazy danych.

5.Sporadzanie i wydawanie informacji @ochodach PIT 11.

6.Aktualizowanie danych o sytuacji bezrobotnego.

7.Wylaczanie bezrobotnych z ewidencji i przekazywakedo archiwum PUP.

8.Realizacja zadawynikajacych dla PUP w stosunku do bezrobotnych z ustawy o
swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanychmelkow publicznych.

9. Udzielanie interesantom PUP w§n#en i informacji dotycacych zakresu zada
PUP, podstawowych praw i obakow bezrobotnych i poszukigych pracy.

10.Tworzenie bazy danych statystycznych /sprawaadsatystyczne/.

11. Przyznawanie, naliczanie i spgizanie list wyptat zasitkdw, stypendiow.

12. Wydawanie Zaviadczéd (m.in. do kapitalu poatkowego), potwierdzanie

podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu bezrobotnych,

13.Realizacja postanowie@istawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
przez zgtaszanie do ubezpieczenia bezrobotngbhcztonkdw rodziny oraz ich
wyrejestrowa z ubezpieczenia (ZUA, ZZA, ZCNA, ZWUA, ZIUA).

14. Wspotpraca z Lodkami Pomocy Spotecznej.

15. Udzielanie uprawnionym instytucjom informacparejestrowanych osobach.

16. Przygotowywanie decyzji o zwrocie nienaiee pobranyciwiadcze.
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17 Analiza dokumentéw i stanu faktycznego patekn uchylenia wtasnej decyzji
badz przekazania odwotania do organu Il instanciji.

18 Promocja ustugwiadczonych przez usd.

19 Wspdipraca z innymi komorkami organizacyjnymigdua.

20.0bstuga o0s6b uprawnionych do stypendiow za szkelgmzygotowanie decyzji
0 przyznaniu lub utracie stypendium, naliczani@sbdium.

21 Realizacja zadawynikajacych z ustawy z dnia 19 czerwca 2009r. 0 pomocy
panstwa w sptacie niektorych kredytéw mieszkaniowydaialanych osobom,
ktore utracity prae.

22 .Wydawanie innych decyzji i postanowiadministracyjnych.

23. Powiadamianie organdigigania w zakresie nienai@e pobranyckwiadcze.
Wspotpraca z organami kontroli takich instytyak: panstwowa Inspekcja Pracy,
Urzd Skarbowy, Zaktad Ubezpieaz&potecznych, Urd Wojewodzki.

§ 27
Do zakresu zada Centrum Aktywizacji Zawodowej, nalezy:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym | poszuaym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w g@ays pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie ofert pracy.

Pdsrednictwo pracy dla osob niepetnosprawnych.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach ptacy, w zwazku ze

zgtoszon oferty pracy.

5. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnychposzukugcych pracy

z pracodawcami /gietdy pracy/.

Ocena efektywniei dziatax posrednictwa pracy.

Pozyskiwanie informacji z innycirddet niezlednych do oceny sytuacji na rynku

pracy w Powiecie Ryckim.

8. Wspdildziatanie z innymi uerlami pracy w zakresie wymiany informaciji
o mazliwosciach uzyskania zatrudnienia osob bezrobotnych eranie ich
dziatania.

9. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkwagqy w zwazku
z wydaniem informacji o madiwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajcego wykonanie pracy cudzoziemcowi w oparciu 0 steye
bezrobotnych i poszukagych pracy.

10.Wydawanie 6éwiadczéh 0 zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcowi.

11.Inicjowanie i realizowanie przedsvziec mapcych na celu rozwieanie lub
ztagodzenie probleméw zgdanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikow z przyczyn niedotygzych pracownikéw.

12.Informowanie bezrobotnych o przystugeych im prawach i obowzkach
w europejskim obszarze gospodarczym.

BN

~N o
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13. Realizowanie zadawynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy pastwami cztonkowskimi Unii Europejskiej orazswami, z ktorymi
Unia Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywasob,

a w szczegolnei realizowanie zadaz zakresu udzialu w sieci EURES, we
wspotpracy z ministrem waiwym ds. pracy, samagdem wojewodztwa,
zwiazkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow.

14. Opracowywanie bazy osob bezrobotnych aktywnie gagaoych pracy i bazy
0s6b zamierzagych podj¢ prag za granig.

15.Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i ngglkowych, oraz
przygotowywanie analiz dotygezych rynku pracy na potrzeby Powiatowe] Rady
Zatrudnienia oraz organow zatrudnienia.

16.Wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogiti, gminnymi centrami
informaciji dziategcymi na lokalnym rynku pracy, klubami integracjosgcznej,
akademickim biurem karier.

17.Wspotpraca z gminami Powiatu Ryckiego oraz innpartnerami rynku pracy

w zakresie realizacji zaflawynikajacych z Ustawy o promocji zatrudnienia
| instytucjach rynku pracy oraz Ustawy o adtrieniu socjalnym.

18.Badanie rynku pracy i promowanie ustug rynkwcpnaalizowanych przez  PUP
oraz wspotpraca z mediami w tym zakresie.

19.0rganizowanie partnerstwa lokalnego we wspdipradn. z organizacjami
pozarzdowymi, w tym z Lokalnym Porozumieniem Na Rzecz WRom
| Zatrudnienia w Powiecie Ryckim.

20.Wspoétpraca z partnerami lokalnego rynku praaeim promociji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacjvadowe).

21.Wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracycelu zebrania informaciji
o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwejpowiecie, o kierunkach
ksztatcenia.

22.Prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz infojiraasodowej dla
bezrobotnych oraz poszuieych pracy, a w szczegoku:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, omapzliwosci szkolenia
I ksztatcenia,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowangwdtod utatwiajcych
wybor zawodu, zmiankwalifikacji, podicie lub zmiag zatrudnienia — w tym
badanie zainteresowa uzdolniex zawodowych,

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologicdakarskie umaiwiajace
wydanie opinii o przydatriai zawodowej lub kierunku ksztatcenia,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowymdrad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukagych pracy,

e) udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom wresie doboru kandydatéw
do pracy na stanowiska wymagmg szczegoOlnych predyspozycji
psychofizycznych.

23.Tworzenie bazy danych dotycych informacji zawodowej.

24.Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla osg@ietesprawnych.

25.Wspoitpraca z organami administracjidawej i organami jednostek samaamn
terytorialnego, organizacjami pozatpwymi i fundacjami, w zakresie
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zatrudniania
i rehabilitacji zawodowej oséb niepetnospraamy

26.Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa zawedowérod klientow PUP.

27.Planowanie i organizowanie gaw Klubie Pracy.
Prowadzenie szkabeoraz zaj¢ aktywizacyjnych przez lidera Klubu Pracy.

28.Inicjowanie, planowanie, organizowanie i finanaaie szkolé dla osob
bezrobotnych i innych uprawnionych az@klokonywanie oceny tych
szkolé.

29.Wspotpraca z instytucjami szgoymi.

30. Realizacja zadadotyczcych finansowania kosztow egzaminu, dofinansowania
studiéow podyplomowych, udzielaniazyozki szkoleniowe|.

31. Przyjmowanie wnioskow o refunda&osztow dojazdu na poszczegolne formy
aktywizaciji, naliczanie i refundacja.

32.Przygotowywanie planu podziattodkéw Funduszu Pracy i bigcy nadzér nad
limitami srodkéw finansowych przeznaczonych na realiga&tywnej polityki
rynku pracy.

33.Realizacja zadawynikajacych z zakresu prac interwencyjnych, robot

publicznych,
przygotowania zawodowego dorostych, prac sjole uytecznych i stay u
pracodawcow.

34.Refundowanie pracodawcom kosztow wypes#a lub doposaenia stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych.

35.Przyznawanie bezrobotnym jednorazaéwamlkow na podjcie dziatalngci
gospodarczej.

36.Refundowanie kosztow pomocy prawnej, konsuliatgradztwa dotycych
podgcia dziatalnéci gospodarczej, o ktdrej mowa w poprzednim punkcie

37.Monitoring zawartych uméw oraz kontrola ich rzatji, a take badanie
efektywndgci poszczegolnych form aktywizacji zawodowej.

38.Prowadzenie spraw zyganych z dodatkami aktywizacyjnymi
| stypendiami dla bezrobotnych podejawych dalsz nauk:.

39.Inicjowanie i realizowanie projektow finansowanyehramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz innych funduszy eurapbjsk

40. Opracowywanie powiatowych programow pomocy w redlizzada na rzecz
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych.

41.Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projekttmkalnych i innych dziaka
na rzecz aktywizacji bezrobotnych.

42.0rganizowanie lokalnych inicjatyw na rzecz rozwojgatrudnienia w powiecie
ryckim partnerstwa lokalnego we wspoipracy m.in. z orgacjami
pozaradowymi, organizacjami pracodawcow.
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§ 28
Do zakresu zad# podstawowych Filii w Deblinie nalezy:

Prowadzenie pwednictwa pracy, poradnictwa i rozwoju zawodowegdakze
ewidencji iswiadczé — w odniesieniu do oséb bezrobotnych z terenutalizie
Filii tj. z terenu miasta Eblina.

Do szczegoOtowego zakresu dziatania stanowisk poscypdrednictwa pracy
w Filii w Deblinie stosuje s odpowiednio zapis § 27 niniejszego Regulaminu.
Do szczegotowego zakresu dzialstanowisk pracy ds. poradnictwa i rozwoju
zawodowego w Filii w Bblinie stosuje si odpowiednio zapis 8§ 27 niniejszego
Regulaminu.

Do szczegbtowego zakresu dzialstanowisk pracy ds. pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy w Fili w Eblinie stosuje & odpowiednio zapis § 27
niniejszego Regulaminu.

Do szczegobtowego zakresu dzialstanowisk pracy ds. ewidencjiswiadcze

w Filii w De¢blinie stosuje s odpowiednio zapis 8 26 niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VI
Zatatwianie skarg i wnioskow

§29

Dyrektor lub Zasipca przyjmuj interesantow w sprawach skarg i wnioskéw raz
w tygodniu we wtorek w godzinach: 9.30 — 12.00.

Kierownik Filii w Deblinie przyjmuje interesantow w sprawach skargnioskow

w czwartki w godz. 12.00-14.00.

. Pozostali pracownicy przyjmaljinteresantow w sprawach skarg i wnioskow

codziennie w godzinach wdowania.
§ 30

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.
Przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalahie skarg i wnioskow
koordynuje Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnyw szczegolnii :

* prowadzi wymagane rejestry,

e czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniosk@draz
udzieleniem odpowiedzi,

» zgtaszajcym sk do PUP w sprawach skarg i wnioskéw interesantom,
udziela niezbdnych informacji o trybie i terminie zatatwieniaosbwne;
Sprawy.

e opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatnda skarg i
wnioskow.
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ROZDZIAL IX
Organizacja dziatalncsci kontrolnej

§31

. Celem kontroli jest sprawdzanie prawidiaiep dziatania, doborusrodkoéw

| wykonywania zad@przez PUP.

. Kontrola mae by:

problemowa,
dorazna,
sprawdzajca,
kompleksowa.

. Postpowanie kontrolneprzeprowadza siw sposob umdiwiajacy bezstrona

i rzetelna ocepidziatalngci kontrolowanej komorki organizacyjnej PUP.

Za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontralpowiaday.

Dyrektor - w odniesieniu do catoksztattu dziatgoidPUP,

Gtowny Kskgowy — w zakresie realizacji boetu PUP,

Zastpca — w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

Kierujacy komaorkami organizacyjnymi — w odniesieniu do lleoggej komorki
organizacyjnej.

ROZDZIAL X

Zasady podpisywania pism i decyzji oraz dokumentowsiegowych

§ 32

1. Dyrektor podpisuje:

zaradzenia, regulaminy i inne akty normatywne wetrme,

pisma zwizane z reprezentowaniem PUP na zgwm

pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalnéci PUP,
decyzje administracyjne z uposaenia Starosty,

pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostalwganiony przez Starost
umowy zastrzeone do podpisu Dyrektora,

petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czycnp zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw PUP,

petnomocnictwa do reprezentowania PUP przeglami i organami
administracji,

inne pisma, jeeli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegt dla siebie.

2. Zastpca podpisuje:
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» decyzje administracyjne z uposvaenia Starosty,

» pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostaiwgaaiony przez Starost

e pisma z upowznienia Dyrektora,

* pisma wynikajce z jego zakresu dziatania.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisu;

* pisma zwizane z zakresem dziatania komorki organizacyjriejzastrzeone
do podpisu Dyrektora,

» decyzje administracyjne, postanowienia, swiadczenia oraz pisma
w sprawach do zatatwienia ktorych zostali upgmvani przez Starost

* pisma w sprawach ktérych zostali upaweeni przez Dyrektora,

e pisma w sprawach dotygzych organizacji wewtrznej komorki
organizacyjnej z zakresu zaddla poszczegdlnych stanowisk.

4. Pozostali pracownicy podpisugdokumenty w zakresie udzielonych upawan
lub zakreséw czynriai.

5. Pracownicy przygotowdgy opracowania i pisma, parajuje swoim podpisem
lub ustalonym skréotem umieszczonym nadwtekstu z lewej strony.

6. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego | materiatowego jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i ktediym, stanowice
podstawy do otrzymaniodkdéw piengznych PUP podpisaj
» Dyrektor lub Zasfpca jako dysponenci ewentualnie inny pracownik

figurujacy w karcie wzoréw podpiséw,

o Glowny Ksigowy PUP lub inny pracownik zatrudniony na Sanieldym
Stanowisku pracy ds. Fin.-Kgiowych, figurugcy w Kkarcie wzoréw
podpiséw.

7. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i gobiedokumentéw
finansowych, ustalone ®drcbna instrukcp.

ROZDZIAL Xi

Postanowienia kaicowe
§ 33

1. Organizaagt | porzadek pracy oraz zwrane z tym prawa i obowzki pracodawcy
i pracownikow, okréla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora w deodz
zaramdzenia.
2. Spory kompetencyjne porazy komdérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.
§ 34

Sprawy nie ujte szczegdlowo w niniejszym regulaminiegdlp ustalone
w formie odebnych zarzdzex Dyrektora.
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8§35
Schemat organizacyjny PUP stanowizahik nr 1 do niniejszego regulaminu.
8§ 36

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego ddtz Pracy w Rykach
z dnia 06.04.2005r. wprowadzony Zatzeniem nr 7/2005r. Dyrektora PUP
w Rykach z dnia 26.04.2005r. w sprawie wprowadzeniazycie Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Wdu Pracy w Rykach — wydanym na podstawie
Uchwaty Zaradu Powiatu Ryckiego =z dnia 06.04.2005 roku, Nr
CXXXII/209/2005r. z p@n. zm./.

§ 37

Regulamin Organizacyjny wchodzi wycie stosownym zagzlzeniem
Dyrektora po jego zatwierdzeniu przez ZarPowiatu Ryckiego.

§ 38

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym PURykach dokonuje si
w trybie wiagciwym do jego zatwierdzenia i wprowadzeniuwycie.
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