UCHWALA Nr 154/12
ZARZADU POWIATU w MAKOWIE MAZOWIECKIM
z dnia 27 kwietnia 2012 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urze¢du Pracy
w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z p6zn. zm.) uchwala sig¢, co nastgpuje:

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Makowie
Mazowieckim stanowigcy zatacznik do uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Makowie
Mazowieckim.

§ 3.

Traci moc uchwala Nr 293/10 Zarzadu Powiatu w Makowie Mazowieckim z dnia
31 marca 2010 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Makowie Mazowieckim

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podje¢cia i obowiagzuje od dnia 1 maja 2012 r.

Przewodniczacy Zarzadu /-/ Zbigniew Roman Deptuta
Wiceprzewodniczacy Zarzadu /-/ Janusz Gojski

Cztonek Zarzadu /-/ Wiestaw Lipowski
Cztonek Zarzadu /-/ Marcin Nowotka

Cztonek Zarzadu /-/ Bogdan Zebrowski



Zakacznik
do Uchwaty Nr 154/12 Zarzadu Powiatu
z dnia 27 kwietnia 2012r

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy

w Makowie Mazowieckim



Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Makowie Mazowieckim, zwany
dalej ,,regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukturg 1 zakres dziatania
komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

l.

2.

*

10.

[98)

Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ organ stanowiacy i1 kontrolny Powiatu
Makowskiego
Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Makowie
Mazowieckim,

StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Makowskiego,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Makowie Mazowieckim,
Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Makowie Mazowieckim,

Radzie Zatrudnienia — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Zatrudnienia

w Makowie Mazowieckim,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub Centrum Aktywizacji
zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy

EURES — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia,

Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy Powiatowego Urzgdu Pracy

w Makowie Mazowieckim

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

§3

PUP jest aparatem pomocniczym i wykonawczym Dyrektora PUP wchodzacym

w sktad powiatowej administracji zespolonej, jako jednostka organizacyjna Powiatu
Makowskiego.

PUP jest zorganizowanym zespotem pracownikow administracji zespolonej 1 wraz

z organami zatrudnienia tworzy publiczng stuzbe zatrudnienia.

PUP ma swojg siedzibe w Makowie Mazowieckim przy ul. Przasnyskiej 77.

Terenem dzialania PUP jest Powiat Makowski obejmujacy gminy: Czerwonka,
Karniewo, Krasnosielc, Makow Mazowiecki, Miynarze, Ploniawy Bramura, Rézan,
Rzewnie, Sypniewo, Szelkow.

§4

PUP dziala na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, Statutu Powiatowego Urz¢du Pracy w Makowie



Mazowieckim uchwalonego przez Rad¢ Powiatu oraz Regulaminu Organizacyjnego
uchwalonego przez Zarzad Powiatu.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw
okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial IT

Podstawowe zadania Urzedu

§5

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

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

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011, Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.

z 2009 r., Nr 205, poz. 1585 z p6zn. zm.),

ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
(tj. Dz. U.z 2008 r. Nr 164 poz. 1027 z p6zn. zm),

ustawy z dnia 13 czerwca 203 r. o zatrudnieniu socjalnym (j.t. Dz.U. z 2011 Nr 43
poz. 225 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace (Dz. U. z 2009 r. Nr 115
poz. 964),

innych ustaw, zawierajacych uregulowania dotyczace problematyki zatrudnienia

1 instytucji rynku pracy,

ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.),

10) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz.

1223 z p6zn. zm.),

11) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz. U. z 2010

Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.)

12) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114 z p6zn. zm.)

13) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2008 r.

Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

14) przepisbw o zabezpieczeniu spolecznym, w tym w szczegdlno$ci rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady WE Nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia 2004r. w
sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.



§6

W postgpowaniu administracyjnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan
1 kompetencji w zakresie promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy organem jest
Starosta.

§7
Przy realizacji zadan PUP wspoéldziala z:

1) publicznymi stuzbami zatrudnienia,
2) ochotniczymi hufcami pracy,

3) agencjami zatrudnienia,
4) instytucjami szkoleniowymi,
5) instytucjami dialogu spotecznego,

6) instytucjami partnerstwa lokalnego.

Rozdzial 111

Zasady kierowania Urzedem

§8
Funkcjonowanie PUP opiera si¢ na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa,
2) stuzbowego podporzadkowania,

3) podziatu czynnosci,

4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu
kryterium legalnosci, rzetelnosci, zgodno$ci z polityka rzadu, racjonalnosci i
gospodarnosci oraz lojalnosci wobec funkcji przetozonych wyzszego szczebla,

§9

1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP 1 ponosi za nig pelng
odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

2. PUP jest pracodawcg w stosunku do zatrudnionych pracownikéw a osoba dokonujaca
za pracodawce czynnosci w sprawach prawa pracy jest Dyrektor PUP.

3. Dyrektor kieruje dzialalnoscig PUP przy pomocy Kierownika CAZ.

4. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta zgodnie z przepisami ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.



Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP Urzedem kieruje Kierownik CAZ, ktéry
wykonuje wowczas wszystkie jego zadania 1 kompetencje.

Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okres$laja odrebne przepisy.

Glowny Ksiegowy PUP kontrasygnuje dokumenty dotyczace czynno$ci prawnych
mogacych spowodowac powstanie zobowigzan majatkowych dla PUP.

W  zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy PUP podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

§10

Dyrektor PUP realizuje swoje zadania w ramach wydzielonych i posiadanych §rodkow.

§11

Do zadan 1 kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

promocja ustug PUP,
utrzymywanie kontaktow reprezentacyjnych PUP,

realizacja zadan okre$lonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,
sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacja 1 funkcjonowaniem PUP,

planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania PUP,
prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP oraz
podejmowanie innych czynno$ci prawnych wynikajacych ze stosunku pracy,

b) udzielanie urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych 1 bezptatnych oraz
zgody na dodatkowe zatrudnienie dla pracownikéw PUP,

c) dokonywanie lub zatwierdzanie okresowych ocen pracy podleglych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych.

wydawanie w imieniu Starosty decyzji w sprawach o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium oraz innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen nie wynikajacych z zawartych
umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych §wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z
Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu sptaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
calo$ci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,



nalezno$ci z tytutlu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkow,
o ktorych mowa w art.46 ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku
pracy oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych
mowa w art. 76 ust 7a tej ustawy,

10) wykonywanie zadan okreslonych w odrgbnych przepisach,
11) inicjowanie 1 wspieranie dziatalnosci klubow pracy,

12) wydawanie zarzadzen, polecen i innych aktéw normatywnych,

13) rozstrzyganie spraw spornych pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi PUP,
14) rozpatrywanie 1 udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace funkcjonowania komorek

organizacyjnych,

15) wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia

oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

16) aktywizacja zawodowa os6b niepetnosprawnych 1 finansowanie tych dziatan z

Panstwowego Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

17) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP.

1.

§12

Dyrektor PUP podpisuje akty prawne, inne dokumenty oraz wszelkie pisma

w sprawach zastrzezonych do jego kompetencji, a w szczegdlnosci korespondencije
kierowang do wojewodzkich organdéw administracji publicznej oraz jednostek
samorzadu terytorialnego.

Dyrektor PUP moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego
imieniu czynnosci 1 zatatwiania w jego imieniu okreslonej kategorii spraw.

. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2, wydawane s3 w formie pisemnej

z jednoznacznym okresleniem przedmiotowego i podmiotowego ich charakteru.

§13

Do zadan Kierownika CAZ nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

marketing ustug rynku pracy oferowanych przez PUP,
wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisdw o postepowaniu
administracyjnym — na podstawie upowaznienia Starosty Makowskiego,

wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania podleglych
komorek organizacyjnych,

wdrazanie i nadzorowanie obowigzujacych standardéw ustug rynku pracy w zakresie
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, organizacji szkolen oraz pomocy

w aktywnym poszukiwaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy,
wspotudziat w inicjowaniu i1 opracowywaniu projektow lokalnych 1 innych dziatan na
rzecz aktywizacji bezrobotnych,

opracowywanie 1 sporzadzanie planéw, raportow 1 sprawozdan oraz ich analiza,

z zakresu dziatan podleglych komorek organizacyjnych,

przygotowywanie niezbednych wyjasnien w swoim zakresie dzialania jednostkom
kontroli zewnetrzne;,



8) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komorek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego, ktorej zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej
PUP,

9) koordynowanie i nadzorowanie realizacji innych zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora,

10) wspolpraca z organami powiatu, z organami samorzadéw lokalnych, z Rada
Zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi 1 pozostalymi partnerami rynku pracy,

11)realizowanie zadan wynikajagcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych,

12) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy panstwami, w szczegdlnosci realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci
EURES,

13) badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydawanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

14) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.



2)

§14

Dyrektor PUP powierza obowiazki w zakresie gospodarki finansowej Gléwnemu
Ksiggowemu Urzedu.
Gtowny Ksiggowy PUP:
zapewnia przestrzeganie ustaw:

a) rachunkowosci,

b) finansach publicznych, oraz innych przepisow prawa majacych zwigzek

z realizacjg oraz prowadzeniem dokumentacji w wymaganym zakresie.

opracowuje (aktualizuje) oraz wdraza instrukcje w zakresie obiegu, kontroli
i przechowywania oraz zabezpieczania dowodow ksiggowych i ksigg rachunkowych
oraz inwentaryzacyjnej.

Rozdzial IV
Komorki organizacyjne PUP
§ 15

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej bedace komorka organizacyjng PUP, ktora
realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy i instrumentow rynku pracy.
Praca CAZ kieruje Kierownik CAZ.

2) dzial, ktory jest komorka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
1 dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie. Pracg dzialu kieruje kierownik.

3) samodzielne stanowisko pracy bedace najmniejsza komoérka organizacyjna
PUP, ktore tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego
wyodregbnienia okreslonej problematyki, gdy powolanie wigkszej komorki
organizacyjnej nie jest celowe ze wzgledu na zakres zadan i sprawnos¢

O ilosci funkcjonujacych w PUP komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor PUP

W oparciu o:

1) zakres ustawowych zadan natozonych na PUP,

2) limit $rodkéw finansowych przyznanych na wynagrodzenia osobowe
pracownikow,

3) analiz¢ stanu zorganizowania 1 sprawnosci funkcjonowania PUP.

§16

W celu wtasciwej realizacji 1 nalezytej koordynacji zadan w PUP, Dyrektor PUP moze
powotywaé zespoly 1 komisje zadaniowe, sktadajace si¢

z pracownikow roznych komorek organizacyjnych.

Dyrektor PUP okresla struktur¢ wewnetrzng komorek organizacyjnych oraz zakres ich
dzialania.

Dyrektor PUP ma prawo taczy¢ zadania, przewidziane w schemacie organizacyjnym
dla wielu stanowisk, w jednej komorce organizacyjne;.



§17

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okre§lony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakres zadan i czynnoS$ci pracownikow.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji

§18

W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne podlegle bezposrednio Dyrektorowi

PUP:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),

2) Dziat Finansowo — Ksiegowy (DFK),

3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny (DOA),

4) Dziat Ewidencji i Swiadczen (DES),

5) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Ochrony Danych Osobowych ( IODO )

§19

Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 20

1. Do ogolnych obowigzkow kazdego pracownika PUP nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,

z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa,

wykonywanie zadafh sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspoipracownikami,

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

znajomos¢ i przestrzeganie przepisow wewnetrznych migdzy innymi: instrukcji



1.

10)

p.poz., przepisOw bhp oraz regulamindéw i zarzadzen Dyrektora PUP,
sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

przygotowywanie Dyrektorowi PUP stosownych informacji, ocen, wnioskéw
1 sprawozdan,
wnikliwe, terminowe 1 sumienne rozpatrywanie i zalatwianie spraw, zadan,

wnioskow, skarg i innych sygnaldéw wymagajacych podjecia czynnosci przez
PUP,

prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wtasciwosci rzeczowe;,
inicjowanie 1 wspotudziat w organizacji szkolen i innych form samoksztatcenia

badz podnoszenia kwalifikacji,

podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majacych na celu ochrone
informacji niejawnych oraz ochron¢ danych osobowych,

udzielanie — za posrednictwem Dyrektora PUP lub wyznaczonego i
upowaznionego pracownika informacji $rodkom masowego przekazu
dotyczacych biezacej dziatalnosci, zamierzen wynikajacych z przydzielonych
zadan oraz reagowanie na krytyke prasowa, w tym biezace wykorzystywanie

jej do doskonalenia form i metod pracy,

zapewnienie wlasciwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy,
podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej,

realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora PUP badz

natozonych na Urzad w drodze ustaw szczeg6lnych i aktow wydanych w celu
ich realizacji,

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

§21

Do zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1) posrednictwo pracy:



a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

c) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra
wlasciwego do spraw pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

w zwigzku ze ztozong ofertg pracy,

e) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy,

f) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych
pracy z pracodawcami,

g) wspoldziatanie z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i1 szkolenia na
terenie ich dziatania,

h) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach
1 obowiazkach,

1) realizacja zadan zwigzanych ze swobodnym przeptywem pracownikow
mi¢dzy panstwami, w szczeg6élnosci realizowanie zadan z zakresu
udziatu w sieci EURES, w tym $wiadczenie ustug EURES,

2) poradnictwo zawodowe i1 informacja zawodowa:

a) udzielanie bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu 1 miejsca zatrudnienia, w szczegdlnosci
poprzez:

- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz
mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajgcych wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub
zmian¢ zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,

- kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne
1 lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci
zawodowej do pracy i zawodu lub kierunku szkolenia,

- inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) udzielanie pracodawcom pomocy:

- w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego
pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,

3) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy polegajaca na przygotowaniu
bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia, w szczegdlnosci przez:
a) uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy,
b) uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,



c)

dostep do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy i samo zatrudnienia,

4) inicjowanie, organizacja i finansowanie szkolen dla bezrobotnych i innych
uprawnionych osob oraz:

a)

b)
©)

d)
e)
f)

g)
h)

7
k)

)

diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci,

1 kwalifikacje na rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb
szkoleniowych 0s6b uprawnionych,

sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

zawieranie umoéw szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

kierowanie 0sOb na szkolenia,

monitorowanie przebiegu szkolen,

prowadzenie analiz skutecznosci 1 efektywnosci szkolen,
finansowanie kosztow szkolen instytucjom szkoleniowym,
wyplacanie stypendiow,

finansowanie kosztéw przejazdéw lub kosztow zakwaterowania
1 wyzywienia, badan lekarskich lub psychologicznych,

finansowanie kosztow egzaminow oraz kosztow uzyskania licencji,
udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,

realizacja przygotowania zawodowego dorostych,

5) realizowanie zadan z zakresu instrumentow rynku pracy:

a)

inicjowanie 1 wdrazanie instrumentow aktywizacyjnych takich jak:

- dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalno$ci
gospodarczej, kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

- refundacja poniesionych kosztoéw wynagrodzen oraz kosztow

z tytutu optacanych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

- refundacja kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

- finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego
oferte¢ pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w
zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy w zwigzku ze skierowaniem przez
powiatowy urzad pracy,



g)

h)

)

k)

D

- finansowanie kosztoéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie,
ktora podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowsg, staz,
przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania,

- staze,
- prace interwencyjne,

- roboty publiczne,

- stypendium na kontynuowanie nauki,

- refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna,
przygotowywanie projektow planu wydatkowania srodkéw Funduszu
Pracy na wyzej wymienione instrumenty aktywizacyjne,
przygotowywanie i prowadzenie stosownej dokumentacji dotyczacej
realizowanych instrumentéw rynku pracy,
nadzorowanie pomocy publicznej udzielanej przez PUP oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

monitoring wydatkowania $rodkoéw finansowych przeznaczonych na
realizacj¢ instrumentéw rynku pracy,

dokonywanie  okresowych analiz efektywnos$ci stosowanych
instrumentow rynku pracy,

inicjowanie, opracowywanie 1 realizacja projektow lokalnych przy
udziale partneréw rynku pracy,

opracowanie, sporzadzanie i analiza wtasciwych dla danej komorki
organizacyjnej informacji, raportow i sprawozdan.

pozyskiwanie 1 gromadzenie informacji o zrodtach finansowania
projektow 1 programow,

gromadzenie informacji o obszarach problemowych 0s6b
bezrobotnych powiatu sulecinskiego,

opracowywanie procedur w zakresie realizacji oraz rozliczania
srodkow Funduszy Strukturalnych oraz i ich aktualizowanie,

realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem dokumentacji na
przedsiewzigcia finansowane ze sSrodkow pomocowych,

pozyskiwanie partnerow do wspolpracy przy tworzeniu oraz realizacji
projektow i programow,

promocja projektow i programéow,
koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja projektow i programéw,

sporzadzanie wnioskdw o platnos¢ we wspotpracy z Dzialem
Finansowo-Ksiggowym,

monitorowanie przebiegu realizacji projektow,



r) ocena efektow realizacji projektow i programéw,

s) wspolpraca z Jednostkami Zarzadzajaca i Wdrazajaca w zakresie
realizacji projektow 1 programéw,

t) sporzadzanie analiz, sprawozdan oraz informacji z przebiegu realizacji
projektow.

§22

Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

rejestracja zgtaszajacych sie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
udzielanie informacji osobom bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy z zakresu ustawy
oraz przepisOw wykonawczych, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
wydawanie decyzji o uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna,
ustalanie statusu osoby bezrobotnej oraz prawa do §wiadczen,
wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania prawa do zasitku,
stypendium, dodatku aktywizacyjnego,
przyjmowanie innych niezbednych dokumentéw do wustalenia uprawnien
przewidzianych w ustawie
realizowanie zadan wynikajagcych 2z koordynacji systemOw zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru
a. Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej oraz panstw niebedacych
stronami
b. umowy o EOG, ktore moga korzysta¢ ze swobody przeptywu osob na
podstawie
c. umow zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska i jego panstwami
d. czltonkowskimi w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,
uzupetnianie 1 porzagdkowanie dokumentdéw Zrédtowych osob bezrobotnych
a. w SISYRIUSZ,
obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku,

10) obstuga 0s6b poszukujacych pracy,

11) zglaszanie o0s6b bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin, do powszechnego

ubezpieczenia zdrowotnego i1 spotecznego,

12) przygotowywanie wlasciwych informacji do ZUS, obstuga programu PLATNIK

13) naliczanie zaliczki na podatek dochodowy od wyptaconych §wiadczen, wydawanie

PIT-11 oraz przygotowywanie wlasciwych informacji do Urzedu Skarbowego,

14) przyznawanie, naliczanie, ewidencjonowanie i wyplacanie zasitkow, stypendium oraz

dodatkéw aktywizacyjnych bezrobotnym z prawem do zasitku, podejmujacym
zatrudnienie,

15) rozliczanie list wyplat zasitkow oraz innych §wiadczen z tytulu bezrobocia,

16) wydawanie zaswiadczen dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

17) rozpatrywanie oraz analizowanie wnoszonych odwotan od decyz;ji,

18) wydawanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych §wiadczen oraz ich rozliczanie,



19) udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych praw i obowigzkow
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy, zakresu dzialan PUP oraz udostepnianie
klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek itp.,

20) wytaczanie 0osob bezrobotnych oraz poszukujacych pracy z ewidencji,
21) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji 1 rejestréw w wyzej wymienionym zakresie,

22)opracowanie, sporzadzanie i analiza wilasciwych dla danej komoérki organizacyjnej
informacji, raportéw i sprawozdan.

§23
Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnych w szczego6lnosci nalezy:

1) opracowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych organizacji
a. 1 funkcjonowania PUP,

2) inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy PUP,

3) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

4) wdrazanie rozwigzan zapewniajacych ochrone danych osobowych,

5) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

6) obshluga kancelaryjna PUP,

7) gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ich analiza,

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

10) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,
11) kontrola dyscypliny pracy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi
oraz przeszeregowaniami pracownikow,

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

14) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow PUP,

15) opracowywanie planu kurséw, szkolen pracownikéw PUP oraz ich organizacja,

16) zabezpieczanie przestrzegania w PUP przepisow dotyczacych tadu i1 porzadku,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

17) prowadzenie ,,Rejestru wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych”,
18) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
19) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

20) prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i obstuga techniczng PUP
w tym:



a. gospodarka §rodkow tacznosci,
b. gospodarka materiatowa 1 sSrodkami czystosci,
c. gospodarka wyposazeniem i sprz¢tem technicznym,
21) ochrona mienia i1 utrzymanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz obiektu
22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu,

23) administrowanie majatkiem PUP, prowadzenie ewidencji mienia,
24) prowadzenie archiwum zaktadowego,

25) planowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacjg zadan obronnych.

§24

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1) planowanie $rodkdw budzetowych na funkcjonowanie PUP 1 wiasciwe nimi

gospodarowanie,
2) planowanie srodkow Funduszu Pracy,

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy,

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych pochodzacych ze $rodkow

unijnych,
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

6) obstluga bankowa Funduszu Pracy i budzetu PUP,

7) nadzor i kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkow Funduszu Pracy oraz $rodkow

unijnych,

8) nadzor i kontrola prawidtowosci stosowania obiegu dokumentéw finansowych oraz

nalezytego ich przechowywania i zabezpieczenia,

9) wspotpraca z bankiem,

10) sporzadzanie 1 analiza wlasciwych dla danej komorki organizacyjnej oraz innych
zleconych plandéw, raportow 1 sprawozdan ze szczeg6dlnym uwzglednieniem

sprawozdan budzetowych i bilansu,

11) prowadzenie rozliczen w zakresie ubezpieczen (ZUS, PZU) oraz rozliczen z Urzgdem

Skarbowym w zakresie podatku od oséb fizycznych,

12) naliczanie wynagrodzen pracownikow PUP oraz zasitkow 2z ubezpieczenia

spotecznego, prowadzenie kartotek wynagrodzen, wyptat zasitkow,

13) kontrola  formalno-rachunkowa dowoddéw kasowych, sporzadzanie polecen

przelewow,
14) wydawanie zaswiadczen dla pracownikow o osigganych dochodach,
15) ewidencja srodkéw trwatych, naliczanie amortyzacji,

16) rozliczanie inwentaryzacji.



§ 25

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Informatyki i Ochrony
Danych Osobowych w szczeg6lnos$ci nalezy:

1)

2)

nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania 1 wykorzystania sprzgtu komputerowego
w PUP,

prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji zwigzanych z obstugg informatyczng PUP, w
tym:

a) sprzegtu komputerowego,

b) stosowanych systemow,

c) oprogramowania i ich licencji,

d) baz danych,

e) uprawnien pracownikow w zakresie dostepu do systemow
informatycznych shuzacych do przetwarzania danych,

3) zapewnienie wdrozenia nowych innowacji technicznych w zakresie informatyki,
4) administrowanie siecig komputerowa, w tym archiwizowanie bazy danych SI PULS

1 SYRIUSZ,

7) prowadzenie instruktazu pracownikow w zakresie obstugi sprzetu komputerowego oraz

oprogramowania,

8) przygotowywanie i aktualizacja danych zawartych w Biuletynie Informacji Publiczne;,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa w zakresie danych

osobowych w PUP.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

N —

§ 26

. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatlowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawg do
otrzymania lub wydatkowania §rodkoéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub Kierownik CAZ oraz

2) Glowny Ksiegowy Urzedu lub pracownik upowazniony przez Glownego
Ksiggowego PUP.

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrgbng instrukcja.

§ 27

Akty normatywne (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje) podpisuje Dyrektor.

. Dyrektor PUP podpisuje decyzje administracyjne i zawiera umowy zgodnie z

otrzymanym pelnomocnictwem i upowaznieniem wydanym przez Starostg.



3. Starosta moze w formie pisemnej, na wniosek Dyrektora PUP upowazni¢ innych
pracownikow PUP do zalatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisOw o postgpowaniu
administracyjnym.

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

Rozdzial VII
Kontrola wewnetrzna i zasady przyjmowania skarg i wnioskow
§28
1. Kontrole wewngtrzng sprawujg: Dyrektor PUP oraz pracownicy upowaznieni przez
Dyrektora PUP, zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. Organizacje 1 zakres kontroli wewnetrznej w Urzedzie, reguluje Regulamin kontroli
wewngetrznej Powiatowego Urzedu Pracy w Makowie Mazowieckim.
§29
1. Dyrektor PUP przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym
odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
2. Dziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow
wptywajacych do PUP.
Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§30

Regulamin Organizacyjny moze by¢ zmieniony w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

PRZEWODNICZACY ZARZADU

/~/ Zbigniew Roman Deptula



