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

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

§1.

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

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Powiatu

§ 3.

Traci moc uchwala Nr 83/07 Zarzadu Powiatu w Makowie Mazowieckim z dnia
21 grudnia 2007 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu
Pracy w Makowie Mazowieckim

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Przewodniczacy Zarzadu /-/ Zbigniew Roman Deptuta
2. Wiceprzewodniczacy Zarzadu /-/ Janusz Gojski

3. Czlonek Zarzadu /-/ Tadeusz Stanistaw Brym
4. Cztonek Zarzadu /-/ Wiestaw Lipowski

5. Czlonek Zarzadu /-/ Marcin Nowotka



Zatacznik do uchwaty Nr 293/10
Zarzadu Powiatu w Makowie Maz.

z dnia 31 marca .2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W MAKOWIE MAZOWIECKIM



Rozdziat |

Przepisy ogodlne
§1

Regulamin organizacyjny powiatowego urzedu pracy okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz

strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

el

9.

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Makowskiego,

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Makowie Maz.,

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie,

Dyrektorze WUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Warszawie,

Filii WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie filia w Ostrofece,
Dyrektorze filii WUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Warszawie filia w Ostrotece,

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Makowie Mazowieckim,

Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Makowie
Mazowieckim,

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Makowie Mazowieckim,

10.komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, centrum aktywizacji zawodowej, referat

lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

11.Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy przy PUP,

12.Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2008, Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.)

§3
Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg organizacyjng Powiatu Makéw Mazowiecki, wchodzacq

w sktad powiatowe] administracji zespolone;j.
Siedziba PUP miesci sie w Makowie Mazowieckim przy ul. Przasnyskiej 77.
Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP obejmuje teren powiatu makowskiego.
§4
Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan z zakresu zatrudniania i przeciwdziatania

bezrobociu wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy (tj. Dz. U. z 2008, Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.



o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b  niepetnosprawnych
(tj.Dz.U.z 2008 r. Nr 14, poz. 92), ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczne;
(Dz. U.z 2004r. Nr 64 poz. 593 z pdzn. zm). ,ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie
ubezpieczen spotecznych ( Dz. U. Nr 137 z 1998r. poz. 887 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 17 grudnia
1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (tj. Dz. U. z 2004r. Nr 39
poz. 353 z pdzn. zm.), ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdéw
publicznych ( t. Dz. U.z2008 r. Nr 164 poz. 1027 z pdzn. zm).z i przepisdw wykonawczych.
PUP dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu PUP, niniejszego regulaminu
oraz aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora PUP, Rade Powiatu i Staroste,
a w szczegolnosci:

- przepisdéw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy  (tj. Dz. U.z 2008, Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.) i przepiséw wykonawczych,

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872; z p6zn. zmianami);

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 142 z 2001 r., poz.
1592; z pdzn. zmianami);

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

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

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze
zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92);

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie
dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych urzeddw pracy do
organizacji administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 166, poz. 1247 );

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdInych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr.142
poz.1020 z dnia 9 sierpnia 2006 r.)

- ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr. 241, poz. 2416, poz. 2416, z pdzn. zm.);



3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow okre$lajg odrebne

przepisy.

§5

Do zadan okreslonych w § 4 ust. 1 naleza;

1. wykonywane na podstawie art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2008, Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.) zadania samorzadu

powiatu w zakresie polityki rynku pracy, j.:

a)

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, o ktérej
mowa w odrebnych przepisach;

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

udzielanie informacji o mozliwoSciach i zakresie pomocy okre$lonej w Ustawie;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo
pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu
pracy;

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw przez po$rednictwo pracy oraz
poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa;

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;

inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubow pracy dziatajgcych w innych niz
powiatowy urzad pracy instytucjach i organizacjach;

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoler i przygotowania zawodowego dorostych;
opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych
I nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej
rady zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
problemdw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy;

wspotdziatanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacii

0 ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,



n)

0)

p)

q)

stazach, organizacji rob6t publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych
przepisow;

wspotpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie Swiadczenia podstawowych ustug rynku
pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobdéw
informaciji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;

przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych Swiadczen z tytutu bezrobocia;

wydawanie decyzji o:

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

- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
Swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

- obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych Swiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

- odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego Swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw, o ktdrych mowa w art. 46,
oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych mowa w art. 76 ust.
TA;

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw,
o0 ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit.a-c, Ustawy w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych,
w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ Ustawy;

realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a -c Ustawy, w szczegoInosci przez:

- realizowanie zadan sieci EURES we wspotpracy z ministrem witasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewodztw, zwigzkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow,

- realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw;

realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow, wynikajacych
z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi;

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem

0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;



u) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy;

v) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

w) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
z programéw operacyjnych wspoéffinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy;

X) organizacja i realizowanie programéw specjalnych;

y) udostepnianie informacji 0 osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do realizacji
zadan okre$lonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom, o ktérych mowa
w art. 24 ust. 1 Ustawy, oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom niebedacym
podmiotami publicznymi, realizujgcym zadania publiczne na podstawie odrebnych przepiséw
albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacjj;

z) wspdipraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow centralnych
na podstawie art. 4 ust. 4 Ustawy;

aa) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

2. Zadania wykonywane na podstawie innych ustaw.

3. Przy realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 PUP wspdtdziata z organami samorzadow
terytorialnych, organami rzadowej administracji ogolnej, radami zatrudnienia, organizacjami
pracodawcdw, izbami rolniczymi, poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajagcymi w sprawach promocii
zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

§6

1. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg budzetowg Powiatu Makow Mazowiecki finansowang
z budzetu tego powiatu.

2. Podstawg gospodarki finansowej placowki jest plan dochodéw i wydatkéw zwany dalej planem
finansowym.

3. Dyrektor dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym jednostki i ponosi odpowiedzialno$¢

za ich prawidtowe wykorzystanie..

Rozdziat Il
Kierownictwo PUP

§7

. Catoksztattem  dziatalnosci PUP  kierue - zgodnie z zasadg jednoosobowego

—_

kierownictwa - Dyrektor PUP i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.



2. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.).

3. Starosta powotuje Dyrektora PUP wyfonionego w drodze konkursu spos$rdéd oséb posiadajacych
wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia lub co
najmniej 5-letni staz pracy w innych instytucjach rynku pracy.

4. Starosta odwotuje Dyrektora PUP po uzyskaniu opinii PRZ. Opinia powiatowej rady zatrudnienia nie
jest wymagana w przypadkach, o ktérych mowa w art. 52 i 53 Kodeksu pracy, oraz w przypadku
odwotania dyrektora powiatowego urzedu pracy na jego wniosek.

5. Dyrektor kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy kierownikow komorek organizacyjnych.

6. Podczas nieobecno$ci Dyrektora kierownictwo sprawuje Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej,

w przypadku nieobecno$ci obydwach - Kierownik Dziatu Organizacyjno  Administracyjnego.

Rozdziat Il
Komorki organizacyjne PUP

§8
W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komaorki organizacyjne:
a) dziat,
b) referat,
c) samodzielne stanowisko pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe
oraz upowaznia¢ poszczegolnych pracownikow.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.
§9
Dziat jest podstawowg komdrkg organizacyjng, zajmujacq sie okre$long problematykg
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja

w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

§10
1. Referat jest przynajmniej 3-osobowg komoérkg organizacyjng realizujacg jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna .



. Referatem utworzonym w ramach dziatu kieruje Kierownik dziatu, referatem samodzielnym kieruje
kierownik referatu.

§ 11
. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszq komdrkg organizacyjna, ktérg tworzy sie
w wypadku koniecznosci  organizacyjnego  wyodrebnienia  okreSlonej  problematyki  nie
uzasadniajacego powotania wiekszej komorki organizacyjnej - referatu.
. Samodzielne stanowisko pracy moze byC tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako komorka
samodzielna.

§12

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuije:

zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
wykaz stanowisk stuzbowych,

zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna PUP

§13

1. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

a) w pionie dziatan aktywizujgcych:
- Centrum Aktywizacji Zawodowej,
w ktorego sktadzie dziatajq referaty:
- Ustug Rynku Pracy
- Instrumentéw Rynku Pracy
b) w pionie dziatan wspomagajacych:
- dziat finansowo - ksiegowy,
- dziat organizacyjno - administracyjny,
- wsparcie prawne - Radca Prawny,
c) w pionie dziatan informacyjno-ewidencyjnych:
- dziat ewidencji i Swiadczen.
. Pionem dziatan aktywizujacych - Centrum Aktywizacji Zawodowej, kieruje bezposrednio Kierownik
Centrum Aktywizacji Zawodowe;j
. Dziatem Ewidencji i Swiadczen kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu Ewidencii i Swiadczen
. Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu Organizacyjno -

Administracyjnego ,



5. Dziatem Finansowo - Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy PUP, a zakres jego dziatania okreslajg
odrebne przepisy.
6. Szczegbtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okre$la Rozdziat V niniejszego
regulaminu.
Strukture organizacyjng PUP okre$la schemat bedacy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.
§ 14
1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
a) promocja ustug urzedu,
b) realizacja zadan okre$lonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instrumentach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2008, Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.), w granicach

okreslonych petnomocnictwami i upowaznieniami Starosty, a takze zadan wynikajacych z
innych ustaw

c) opracowywania powiatowych programdédw pomocy w realizacji zadan na rzecz zatrudniania
0s6b niepetnosprawnych,

d) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy,

e) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

f) zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP,

g) wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, z PRZ, wladzami szkolnymi, zwigzkami
zawodowymi, osrodkami pomocy spotecznej, instytucjami szkolacymi, organami rentowymi,

h) wspotpraca z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowe;j
0s6b niepetnosprawnych,

i) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

j) wnioskowanie do Starosty 0 zmiane przepisdw z zakresu dziatania Urzedu,

k) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP,

) inicjowanie programéw specjalnych,

m) zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzor finansowy nad dziatalno$cig Klubu Pracy,

n) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komorek organizacyjnych,

0) wnioskowanie o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii PUP,

p) pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu

aktywizacji lokalnego rynku pracy,

q) realizacja i nadzorowanie realizacji zadan z zakresu udziatu w sieci EURES.



r) Kierowanie realizacjg zadan obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r. Nr. 241, poz.
2416, poz. 2416, z pozn. zm.) oraz przepisow wykonawczych wydanych na podstawie tej

ustawy w zakresie w jakim ich wykonywanie nalezy do zadahn PUP lub zostanie mu powierzone

2. Do kompetencji Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegolnoSci:
a) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy pionu dziatan aktywizujgcych
- Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
PUP dotyczacych pracy pionu dziatan aktywizujgcych.
§15
Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtowq realizacje zadan merytorycznych
podlegtych komdrek organizacyjnych. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla

kierownikow komaorek organizacyjnych nalezy:

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak rdéwniez biezaca wspotpraca
z WUP,

2. wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na
podstawie upowaznienia Dyrektora PUP,

3. szczegOtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi  komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

4. dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci: umozliwianie pracownikom
kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia,

5. udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych,

6. wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

7. dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, w szczegolnosci nowo
przyjetych,

8. opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci

wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw,
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9. prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadan,

10.podpisywanie  korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
przedstawieniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Kierownikowi Centrum Aktywizacji Zawodowej,

11.wykonywanie zestawien i analiz statystycznych,

12.ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresdéw czynnoéci dla podlegtych pracownikéw,

13.powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci,

14.wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecno$ci w pracy pracownika
Z innych przyczyn.

15.Udziat w wykonywaniu zadan obronnych

§ 16

1. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okre$lajg odrebne przepisy, a w szczegdlnosci
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240Z)
oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze
zm.);

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUP.

Rozdziat V

Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§17
Centrum aktywizacji zawodowej jest wyspecjalizowang komadrkg organizacyjng PUP realizujacg zadania
w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy
§18
Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w obrebie referatu ustug rynku pracy nalezy:
1. prowadzenie po$rednictwa pracy, polegajacego w szczegdlnosci na:

a) udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

b) pozyskiwaniu ofert pracy,

c) upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy

ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy,
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d)

udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg
pracy,

informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacii
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

inicjowaniu i organizowaniu  kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

udzielaniu na potrzeby o$rodkdéw pomocy spotecznej informacji dotyczacych mozliwo$ci
podjecia zatrudnienia przez osoby bezrobotne i poszukujace pracy,

wspotdziataniu powiatowych urzedow pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwo$ciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

badaniu i analizowaniu sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem

0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

2. Realizowanie - wytacznie przez sie¢ EURES, po$rednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym

przeptywem pracownikow na terenie panstw czionkowskich Unii Europejskiej, panstw

Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej i panstw nie

bedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktdrzy mogq korzysta¢ ze

swobody przeptywu osob na podstawie umoéw zawartych przez te panstwa ze Wspoinotg

Europejska i jej panstwami cztonkowskimi,

3. prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, polegajacych na:

e)

f)

udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
i miejsca zatrudnienia, polegajacej w szczegolnosci na:

udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach szkolenia i ksztatcenia,

udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor zawodu, zmiane kwalifikacji,
podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badaniu zainteresowan i uzdolnieri zawodowych,

kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii
o0 przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych
pracy

udzielaniu pracodawcom pomocy:

g) w doborze kandydatéw do pracy spo$réd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

h) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad

)

zawodowych,

przygotowywanie i prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,
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j) organizowanie dziatan na rzecz rozwoju zasobow ludzkich, polegajacych na inicjowaniu
| realizacji przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzane lub ztagodzenie problemow
dotyczacych zwolnien grupowych pracownikdw z przyczyn nie dotyczacych pracownikdw.

4. pomoc bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w ramach prowadzonych klubéw pracy, w aktywnym
poszukiwaniu pracy, w szczegolnosci przez:

a) organizacje szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

b) organizacje zajec¢ aktywizacyjnych,

¢) umozliwianie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejetno$ci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

5. inicjowanie, organizowanie i finansowane szkolen dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

6. finansowanie kosztow egzaminéw umoZliwiajgcych uzyskanie $wiadectw, dyploméw,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdbw zawodowych oraz kosztéw
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

7. udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,

8. finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

9. kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie oraz rozliczanie kosztow
tych badan,

10. organizowanie i realizowanie programow specjalnych oraz inicjowanie i realizowanie projektow
pilotazowych w zakresie zadan realizowanych przez referat,

11. refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobami zaleznymi,

12. prowadzenie  badan, monitorowanie dziatan oraz prowadzenie  sprawozdawczosci
z realizowanych zadan,

13. inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych w formie:

a) praktycznej nauki zawodu dorostych umoZliwiajacej przystapienie do egzaminu
kwalifikacyjnego na tytut zawodowy lub egzaminu czeladniczego,

b) przyuczenie do zawodu dorostych majacego na celu zdobycie wybranych kwalifikacii
zawodowych lub umiejetnosci, niezbednych do wykonywania okre$lonych zadan
zawodowych wiasciwych dla zawodu wystepujacego w klasyfikacji zawodéw i specjalno$ci
dla potrzeb rynku pracy.

14. przygotowywanie informacji dla Powiatowej Rady Zatrudnienia,

15. promowanie ustug Swiadczonych przez PUP.

Ustugi rynku pracy wykonywane przez urzad na podstawie przepisow Ustawy realizowane sg

zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.
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§ 19

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w obrebie referatu instrumentéw rynku pracy

nalezy:

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

2. opracowywanie projektéw plandw finansowych gospodarowania srodkami finansowymi Funduszu
Pracy i PFRON na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy oraz analizy ich
wykonania,

3. wspotdziatanie z Powiatowg Radg Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
$rodkéw Funduszu Pracy,

4. realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programoéw
operacyjnych wspoéffinansowanych ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Pracy i innych Funduszy,

5. wspieranie podstawowych ustug rynku poprzez:

a) finansowaniu kosztéw przejazdu do miejsca pracy, odbywania stazu oraz wykonywania badan
lekarskich lub psychologicznych poza miejscem statego zamieszkania w zwigzku ze
skierowaniem przez PUP,

b) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub
staz poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

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

d) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne w
zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

6. inicjowanie i organizowanie dziatan kierowanych do bezrobotnych, w tym znajdujacych sie
w szczegolnej sytuacji na rynku pracy lub osob poszukujacych pracy oraz niepetnosprawnych
polegajacych w szczegolnosci na:

a) refundacji pracodawcom czesci kosztéw wynagrodzen, nagréd oraz sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, poniesionych w zwigzku z zatrudnieniem tych oséb w ramach prac interwencyjnych
lub rob6t publicznych,

b) organizacji stazy,

C) organizaciji przygotowania zawodowego dorostych,

d) refundaciji kosztéw opieki nad dzie¢mi lub osobami zaleznymi.
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10.

1.
12.

13.

14.

15.
16.

ocena prawidlowo$ci udzielanej pomocy publicznej i powadzenie sprawozdawczo$ci w tym
zakresie,
przyznawanie Swiadczen przystugujacym rolnikom zwalnianym z pracy,
inicjowanie i realizacja projektow lokalnych,
organizacja prac spotecznie uzytecznych dla bezrobotnych bez prawa do zasitku korzystajacych ze
Swiadczen opieki spotecznej,
prowadzenie postepowan dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen,
kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy na badania lekarskie oraz rozliczanie kosztéw tych
badan,
sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw pracodawcdw i 0séb, z ktdrymi
zawarto umowy na organizacje okreslonych instrumentow rynku pracy,
przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji dla PRZ,
inicjowanie i wspieranie modelu partnerstwa lokalnego na rzecz rozwoju rynku pracy,
prowadzenie badan, monitorowanie dziatan oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizowanych
zadan.

§20

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

—_

© © N oo gk w D>

planowanie Srodkéw budzetowych,
planowanie $rodkow Funduszu Pracy,
kontrola dyscypliny budzetowej,
kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i innych funduszy,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,
obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy i innych funduszy,
analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i innych funduszy,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw.
§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Dziatlu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegoélnosci

nalezy:

1.

el

opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,
opracowanie regulaminu pracy PUP,
projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

opracowanie projektéw plandw pracy PUP,
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obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,
rozpatrywanie skarg i wnioskow,
analiza skarg i wnioskow,

obstuga kancelaryjna PUP,

© © N o o

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

10. planowanie kontroli,

11.realizacja kontroli,

12.0cena wnioskdw kontroli,

13.(skre$lony),

14. (skre$lony),

15.prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

16.zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

17 .kontrola dyscypliny pracy,

18.prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

19.0rganizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

20.prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

21.obstuga Komisji Dyscyplinarnej,

22.0obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

23.opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow PUP,

24 .opracowanie planu szkoleri pracownikéw PUP,

25.organizowanie kurséw, szkolen, aplikacji,

26.wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w zakresie organizacii
szkoleni i doboru wyktadowcdw,

27.nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

28.nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

29.administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

30.tworzenie bazy danych statystycznych,

31.przygotowywanie raportow,

32.analiza okreslonych danych,

33.przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

34.archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych,

35.archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

36.administrowanie majatkiem PUP,
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37.zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe,
38.prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP.
39.Planowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacjg zadan obronnych.

§22
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencii i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:
1. gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,

2. udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.,

w

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
i obowigzkdw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

(skreslony),

zatatwianie spraw zwigzanych z wnoszonymi odwotaniami od decyzji,

© ©° N o g &

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie odprowadzania skiadek na

ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych
§23
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
0 charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
$rodkdw pienieznych PUP podpisuja;
a) Dyrektor PUP lub kierownik centrum aktywizacji zawodowej jako dysponenci,

b) gtowny ksiegowy PUP.

Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sg
odrebng instrukcja.
§ 24
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. SzczegoOtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okre$la obowigzujaca

Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdziat VII

Postanowienia kohcowe

§ 25

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 26

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu.

§ 27

Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wiasciwym do jego uchwalenia.
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Zatagcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego PUP w Makowie Maz.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY w MAKOWIE MAZOWIECKIM

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

DYREKTOR

PION DZIALAN AKTYWIZUJACYCH PION DZIAtAN |WSPOMAGAJACYCH PION _DZIALAN INFORMACYJNO - EWIDENCYJINYCH
KIEROWNIK CENTRUM KIEROWNIK DZIALU DOA KIEROWNIK DZIALU DES
AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
DZIAL. ORGANIZACYJNO - & ,
- ADMINISTRACY.JNY DZIAL EWIDENCJI i SWIADCZEN
DES
CENTRUM AKTYWIZACJI REFERATY: DOA
ZAWODOWEJ - Ustug Rynku Pracy
CAZ - Instrumentéw Rynku Pracy

GLOWNY KSIEGOWY
KIEROWNIK DZIALU DFK

DZIAL. FINANSOWO - KSIEGOWY
DFK

L RADCA PRAWNY
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