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UCHWAELA NR 37/2020
ZARZADU POWIATU KLODZKIEGO

z dnia 4 lutego 2020 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urze¢du Pracy w Klodzku

Na podstawie art. 36 ust. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22019 poz. 1282 ze zm.) Zarzad Powiatu Klodzkiego postanawia, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ktodzku, stanowiacy zatacznik nr
1 do niniejszej uchwaty

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Klodzku.

§ 3. Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu Ktodzkiego nr 4/2018 zdnia 16 stycznia 2018r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Klodzku.
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§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgceia.
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Zalgeznik do Uchwaly nr 37/2020
Zarzqdu Powiatu Ktodzkiego z dnia 04.02.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KLODZKU

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu

Pracy w Klodzku.
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. CAZ — nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowej wyodrebnione w

strukturze PUP w Klodzku.
2. CIS — nalezy przez to rozumieé Centrum Integracji Spotecznej.
3. Cudzoziemcu — oznacza to 0sobe nieposiadajgcg obywatelstwa polskiego.
4. DWUP - nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy w Walbrzychu.
5. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Klodzku.
6. EFS —nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny.
7. EURES — nalezy przez to rozumieé europejskie stuzby zatrudnienia.
8. Filii — nalezy przez to rozumieé Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Klodzku z siedziba
w Bystrzycy Klodzkiej lub Nowej Rudzie.
9. KFS - nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy.
10. Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumied dzial, referat, samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klodzku.
1. MRPiPS — nalezy przez to rozumieé¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;.
12. PFRON - nalezy przez to rozumieé Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych.
13. PRRP- nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy.
14. PUP —nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Klodzku.



15.

16.
17.

18.
19.

RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

UE — nalezy przez to rozumie¢ Uni¢ Europejska.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Klodzkiego.

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w

Klodzku.
§3

Powiatowy Urzad Pracy w Klodzku jest jednostka organizacyjna wchodzacg w skiad
powiatowej administracji zespolone].

Siedziba PUP jest miasto Klodzko wraz z podlegtymi Filiami mieszczacymi si¢ w
Bystrzycy Klodzkiej i Nowej Rudzie.

PUP wykonuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia i
aktywizacji zawodowej na obszarze Powiatu Klodzkiego.

Nadzér nad dziatalnoscia PUP sprawuje Starosta.

Rozdzial 2
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAL.ANIA
§4

PUP dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktow
normatywnych wydawanych przez Rad¢ Powiatu Klodzkiego, Zarzad Powiatu
Klodzkiego, Staroste i Dyrektora, w szczegélnodci statutu urzedu i niniejszego
regulaminu.

PUP jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta
Ktodzki.



§5

Do podstawowych zadan PUP nalezy w szczegélnosci:

1.

10.

11.

12.

13;

14.

Opracowanie i realizacja Powiatowego Programu Przeciwdzialania Bezrobociu i
Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy.

Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w Ustawie.
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy oraz poradnictwo zawodowe.

Kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialaf aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonanie dzialan aktywizacyjnych.

Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegOlnosei udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcdw.
Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy a takze
innych programéw wynikajacych z Ustawy.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanic szkoled i przygotowania zawodowego
dorostych.

Opracowywanie analiz i sprawozdad, w tym prowadzenie monitoringu zawoddéw
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia.

Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy.

Wspdtdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania $rodkéw
Funduszu Pracy.

Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, informacji o ushugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robét publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja 1 Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o

zatrudnieniu socjalnym.



13,

Wspotpraca z DWUP w zakresie §wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym w

opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.

16. Przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia.

17. Wydawanie decyzji o:

18.

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

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umoéw,

3) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych §wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

4) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z
tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkow, o ktérych mowa w
art. 46 Ustawy oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych
mowa w art. 76 ust. 7a Ustawy,

5) wydaniu zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca oraz decyzji administracyjnych,
o ktérych mowa w art. 88n-88za Ustawy.

Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego

panstw, o ktéorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c, oraz panstw, z ktérymi

Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu

spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o

ktorych mowa w art. 8a Ustawy.

19. Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow migdzy

20.

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

1) realizowanie dziatah sieci EURES we wspélpracy z ministrem wiasciwym do spraw
pracy, samorzadem wojewddztwa dolnoslgskiego oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

2) realizowanie zadaf zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw.

Realizowanie zadan zwiazanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikow,

wynikajacych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien

zawartych z partnerami zagranicznymi.
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22,

23.

24,
25.

26.

2%

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o
cudzoziemcach;

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Organizowanie i finansowanie szkolefi pracownikéw powiatowego urzedu pracy.
Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych
wynikajgcych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze $rodkéw EFS i
Funduszu Pracy.

Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez urzedy pracy.

Organizowanie i realizowanie programow specjalnych.

Realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z DWUP
Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy 1 cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;.

Wspélpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestru
centralnego na podstawie art. 4 ust. 4 Ustawy.

Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

Realizowanie okreslonych zadai wynikajgcych z przepiséw o rehabilitacii zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepefnosprawnych, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw.

Wspdlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
opiniowania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego, poszukujacego

pracy lub poszukujacego pracy absolwenta, skierowanego przez PUP .

§6

Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy w Ktodzku wspétdziala z organami administracji

rzadowej, organami samorzadu terytorialnego, PRRP, organizacjami pracodawcow i

poszczegblnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, organizacjami 0séb bezrobotnych,



organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami dzialajgcymi w sprawach promocji

zatrudnienia i tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Rozdzial 3
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§7

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
— Dyrektor.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP wykonuje czynnosci pracodawcy w
rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

4. Dyrektor na czas przebywania na urlopie, delegacji stuzbowej lub w wyniku innej
niezdolno$ci do wykonywania pracy, moze upowazni¢ jednego z Zastgpcow do
zastepowania w zakresie okre§lonym w upowaznieniu.

5. Zastepcy Dyrektora w przypadkach tego wymagajacych, zastepujg siebie nawzajem.

6. Zastepcy Dyrektora PUP odpowiedzialni sg przed Dyrektorem za nalezyte wykonywanie
powierzonych zadan.

7. Dziatalnoscia CAZ kieruje Kierownik CAZ.

8. Kierownik CAZ w zakresie wykonywanych zadan podlega bezposrednio Zastgpcy
Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy.

9. Kierownik CAZ kieruje bezposrednio pracg Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy.

10. W przypadku nieobecnosci Kierownika CAZ, dziatalno$cig CAZ kieruje Z-ca Dyrektora
PUP ds. Rynku Pracy.

11. Dziatalnoscia filii kieruje Kierownik filii i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢ przed
Dyrektorem PUP.

12. Kierownika filii w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Referatu Ewidencji i
Swiadczen.

§8

1. Dyrektor realizuje zadania okre$lone ustawa w ramach przyznanych srodkow.

2. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy PUP w Ktodzku i filii.



3. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
Starosty Klodzkiego decyzje administracyjne wydaja:
1) Dyrektor PUP;
2) Zastepcy Dyrektora PUP,
3) Kierownik CAZ,
4) Kierownicy Filii PUP odpowiednio w Bystrzycy Klodzkiej i Nowej Rudzie,
5) Kierownik Dziatu Ewidencji i Swiadczed w PUP,
6) Kierownicy Referatow Ewidencji i Swiadczen w filiach,

7) Inni upowaznieni przez Staroste pracownicy PUP.

Rozdzial 4
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KEL.ODZKU

§9

1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:

1) CAZ,

2) dzialy,

3) referaty,

4) samodzielne stanowiska pracy.
2. Dyrektor PUP moze w trybie zarzadzenia powotywaé¢ pelnomocnikéw, koordynatorow,

zespoty i komisje zadaniowe w celu realizacji okreslonych zadan.

Na terenie dziatania PUP s3 utworzone dwie filie: w Nowej Rudzie i Bystrzycy Klodzkie;j.
4. Kierownicy komoérek organizacyjnych moga taczy¢ zadania przewidziane w regulaminie

organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym.

5. Wszystkie komorki organizacyjne ze soba wspdlpracuja.
§ 10
1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujacg sie okreslona problematyka i

dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych

realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
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(]

Dzialem kieruje kierownik dziatu i ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlows realizacje
powierzonych zadan.
W przypadkach uzasadnionych iloscig spraw, Dyrektor moze utworzyé stanowisko

zastepey kierownika komérki organizacyjne;.

§ 11

Referat jest komorkg organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komoérka samodzielna,
kieruje kierownik.

Kierownik referatu utworzonego jako samodzielna komdrka organizacyjna ponosi
odpowiedzialnos¢ za jego funkcjonowanie odpowiednio przed Dyrektorem PUP, Zastgpca

Dyrektora PUP, Kierownikiem CAZ lub w przypadku referatu w filii — kierownikiem filii.

§12

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktéra tworzy sie¢ w
przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
wskazujace]j na potrzebe powotania wigkszej komarki organizacyjnej i moze liczy¢ od 1 do
3 oséb.

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada za realizacje

powierzonych zadan przed Dyrektorem.

§13

Wewnetrzng organizacje kazdej komorki organizacyjnej reguluja:

1. Ustalone zakresy kompetencji przewidziane w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

2. Zakresy czynnosci pracownikow.



Rozdzial 5
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W KLODZKU
§ 14

W skiad PUP wchodza:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - (CAZ) sktadajace sig z /w komoérek organizacyjnych:
1) Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy (C/RI),
2) Dziatu Ustug Rynku Pracy (C/RU),
2. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF/D).
3. Dziat Organizacyjny (KO).
4. Dziat Ewidencji i Swiadczeri (EE).
5. Referat ds. Kontroli Wewngtrznej i Skarg (KW).
6. Referat ds. Programéw i Wspétpracy (RW).
7. Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (RP).
8. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD).
9. Samodzielne stanowisko ds. BHP (BHP).
10. Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Bystrzycy Klodzkiej (BK), w tym:
1) Referat Rynku Pracy - (C/BK),
2) Referat Ewidencji i Swiadczen (BK/E),
3) Samodzielne Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych (BK/A).
I'1. Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Rudzie - (NR), w tym:
1) Referat rynku pracy - (C/NR),
2) Referat Ewidencji i Swiadczen - (NR/E),
3) Samodzielne Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych (NR/A).

Rozdzial 6

PODZIAL. KOMPETENCJI
§15

1. Dyrektor PUP ( D ) bezposrednio nadzoruje nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Dzial Organizacyjny,



2) Dziat Finansowo-Ksiggowy,

3) Referat ds. Kontroli Wewnetrznej i Skarg,

4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

5) Samodzielne stanowisko ds. BHP (BHP),

6) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawne;.

. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci:

1) podejmowanie i realizacja dziatan w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy, wynikajacych m.in. z art. 9 ust 1 Ustawy,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia oraz wnioskowanie do Starosty o wydawanie takiego upowaznienia
podlegltym pracownikom,

3) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania oraz ustalanie organizacji pracy PUP i
podlegtych komérek organizacyjnych,

4) planowanie i gospodarowanie $rodkami FP, PFRON, EFS, innych funduszy krajowych 1
zagranicznych oraz budzetu PUP w granicach wynikajacych ze sprawowanej funkcji i
udzielonych pelnomocnictw,

5) inicjowanie projektéw lokalnych i regionalnych na rzecz aktywizacji 0s6b bezrobotnych,

6) pozyskiwanie $rodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS,

7) wspOlpraca z innymi urzedami pracy, organami administracji rzagdowej, organami
samorzadéw lokalnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegélnymi pracodawcami,
organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
wladzami o$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia,
ochotniczymi hufcami pracy oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ promocja
zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacja zawodowa oraz problematyka
rynku pracy,

8) wydawanie zarzadzen, upowaznien i polecen stuzbowych dotyczacych funkcjonowania
PUP,

9) wnioskowanie do Starosty o zmiang zakresu dziatania PUP,

10) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Ktodzkiego

Regulaminu Organizacyjnego PUP,
11) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie Filii PUP,
12) prowadzenie polityki kadrowej wobec pracownikéw PUP, a w szczegoOlnosci:
a) powolywanie i odwolywanie Zastgpcow Dyrektora,

b) zatrudnianie i zwalnianie innych pracownikéw,
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13) dokonywanie okresowych ocen Zastepcow Dyrektora oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych w podlegtym pionie,

14) zatwierdzanie zakreséw czynnosci dla podlegltych pracownikow,

15) rozpatrywanie skarg na pracownikéw PUP,

16) nadzér nad majatkiem bedacym w posiadaniu PUP,

17) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu bhp i ppoz,

18) dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikdw.

§ 16

. Zastgpca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy (DR) koordynuje i nadzoruje prace pionu Rynku

Pracy, w tym Referatu ds. Programéw i Wspolpracy (RW).

. Zastgpca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy nadzoruje pracg CAZ przy pomocy Kierownika

CAZ.

- Z-ca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy obejmuje swoim nadzorem wszystkie zadania z

zakresu rynku pracy realizowane przez komorki organizacyjne w filiach (CAZ).

- Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

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

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapobiegania negatywnym skutkom zwolnien z
pracy,

3) pozyskiwanie odpowiednich miejsc pracy i organizowanie szkolen,

4) udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy okreslonej w Ustawie,

5) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

6) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,

7) diagnozowanie potrzeb szkoleniowych rynku pracy bezrobotnych i o0séb
niepetnosprawnych oraz sprawowanie kontroli nad wydatkowaniem $rodkéw na
szkolenia do wysokosci ustalonego limitu z uwzglednieniem kryteriéw efektywnosci ich
wydatkowania,

8) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi w czgsci przeznaczonej na
realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

9) inicjowanie, organizowanie i wdrazanie ustug i instrumentéw rynku pracy,
11



10) inicjowanie, organizowanie finansowania projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz

aktywizacji bezrobotnych,

11) koordynacja dzialan z zakresu opracowywania analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie

monitoringu zawoddw deficytowych 1 nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen

dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia,

12) inicjowanie i realizowanie przedsiewzige¢ majacych na celu rozwigzanie lub fagodzenie

probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn

dotyczacych zakladu pracy,

13) inicjowanie 1 koordynowanie dzialan w opracowywaniu programow,

14)

15)

16)

17)

18)

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, informacji o ustugach

poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,

organizacji rob6t publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu

Aktywizacja 1 Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisOw o

zatrudnieniu socjalnym,

realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy

panstwami Unii Europejskiej, w szczeg6lnosci z zakresu zadan realizowanych w sieci

EURES,

inicjowanie 1 koordynowanie =zagadnien z zakresu stosowania efektywnosci

posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego,

wspoélpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w

zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego,

poszukujacego pracy lub poszukujgcego pracy absolwenta, skierowanego przez PUP ,

w tym:

a) kierowanie bezrobotnego, poszukujgcego pracy lub poszukujacego pracy absolwenta,

b) opiniowanie wnioskéw,

c) monitorowanie we wspdipracy z posrednikami finansowymi zatrudnienia o0sob
skierowanych przez wymagany okres na utworzonych stanowiskach pracy u
pozyczkobiorcow,

opiniowanie:

a) spraw z zakresu dzialania nadzorowanych komorek organizacyjnych
przedstawianych do decyzji Dyrektora,

b) materialéw, informacji i wnioskéw opracowywanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne przedkladanych do rozpatrzenia przez PRRP i na sesje rad gminnych i
Rady Powiatu,

¢) innych materialow i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki.
12



19) przygotowywanie 1 zatwierdzanie zakresdw czynnosci dla  kierownikow
nadzorowanych komérek organizacyjnych,

20) zatwierdzanie zakresow czynnosci dla pracownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych, w tym Referatu Rynku Pracy w filii,

21) wudzielanie urlopéw  wypoczynkowych 1  okolicznosciowych  pracownikom
nadzorowanych komorek organizacyjnych,

22) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien,

23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnego upowaznienia Dyrektora.
§ 17

1. Zastepca Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczeri (DE) kieruje, koordynuje i nadzoruje
prace pionu Ewidencji i Swiadczen, w tym Dziatu Ewidencji i Swiadczen.

2. Z-ca Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen obejmuje swoim nadzorem wszystkie
zadania z zakresu ewidencji i $wiadczen realizowane przez komorki organizacyjne na
filiach.

3. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen nalezy w

szczegdlnoscei:

1) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania i1 organizacji podleglych komorek
organizacyjnych,

2) rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie ich ewidencji,

3) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

4) obstuga ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oséb bezrobotnych,

5) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c Ustawy oraz panstw, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o
ktérych mowa w art. 8a Ustawy,

6) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen, w tym rowniez zaswiadczen
potwierdzajacych posiadanie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy w ramach
wspOipracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w
zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego,

poszukujgcego pracy lub poszukujacego pracy absolwenta, skierowanego przez PUP,
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7) opiniowanie:
a) spraw z zakresu dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych przedstawianych
do decyzji Dyrektora,
b) materialéw, informacji i wnioskéw opracowywanych przez nadzorowane komérki
organizacyjne przedktadanych do rozpatrzenia przez PRRP, na sesje rad gminnych i
Rady Powiatu,
¢) innych materiatéw i informacji opracowywanych przez nadzorowane komérki,
8) przygotowywanie i zatwierdzanie zakresow czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych
komorek organizacyjnych,
9) zatwierdzanie zakreséw czynno$ci dla pracownikéw nadzorowanych komérek
organizacyjnych, w tym Referatéw Ewidencji i Swiadczen w filiach,
10)udzielanie  urlopéw  wypoczynkowych i  okolicznosciowych  pracownikom
nadzorowanych komorek organizacyjnych,
11)reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnego upowaznienia Dyrektora.

§18

. Gioéwny Ksiegowy PUP (KF) kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym.

. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

. Do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad obszarem rachunkowosci i ksiggowosci finansowej jednostki, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w tym:

a) organizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji
gospodarczych i ochrong mienia jednostki w prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci i
sprawozdawczos$ci finansowej,

b) organizowanie i doskonalenie sporzadzania instrukcji drukéw $cistego zarachowania,
gospodarki kasowej, zaktadowego planu kont i przyjetych zasad rachunkowosci oraz
instrukcji inwentaryzacyjnej,

¢) organizowanie oraz doskonalenie prowadzenia ksiegowosci finansowej oraz
sporzgdzania sprawozdawczosci finansowej w celu zapewnienia ich rzetelnosci i

prawidlowosci,
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d) biezace oraz prawidlowe prowadzenie ksiegowosci finansowej 1 sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy terminowe przekazywanie
danych, ochrong mienia jednostki i terminowe rozliczanie 0séb odpowiedzialnych za
mienie oraz terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych,

e) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

f) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne,

g) prawidiowe ustalanie stanu majatkowego i wyniku finansowego jednostki zgodnie z
faktycznym stanem aktywow i pasywow,

h) terminowe sptacanie zobowigzai w ramach posiadanych $rodkéw oraz zgodnie z
przyjeta procedurg finansows.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajacymi przede wszystkim na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartos$ci
pienieznych,

b) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

¢) ustalaniu i optacaniu podatkéw oraz innych $wiadczen o podobnym charakterze,

d) pokrywaniu kosztéw i wydatkéw z wlasciwych srodkéw i do wysokosei okreslonych
w odpowiednich planach i przyznanych limitach,

e) prawidtowym dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

f) kontroli i nadzorowaniu prac inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych i
zobowiazan oraz konicowym ich rozliczaniu,

3) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowiacych przedmiot
ksiggowarn,

4) opracowywanie bilanséw, sprawozdan finansowych itp.,
5) organizowanie i nadzorowanie prac podleglej komérki w sposéb zapewniajacy peina
realizacje zadan,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.
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4. Ponadto do obowigzkoéw Gléwnego Ksiegowego nalezy nadzoér i realizacja przepisow
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym.

5. Szczegdtowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiegowego
okresla art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

6. W przypadku nieobecnosci -Gléwnego Ksiegowego zastepuje go jego Zastepca.

Rozdzial 7
ZADANIA, OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§19

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnienn wspdlnych dla kierownikoéw komérek
organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie komoérka organizacyjna, koordynowanie i nadzorowanie jej pracy,

2) podpisywanie  decyzji  administracyjnych,  postanowien @~ w  postepowaniu
administracyjnym oraz innych dokumentéw na podstawie upowaznienia Starosty,

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

4) szczegélowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komoérki organizacyjnej, zakresem
wspOlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa,
przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji oraz aktéw
normatywnych,

5) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéow, a w szczegdlnosei umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komdrki organizacyjnej w opracowaniu
procedur 1 wytycznych shuzacych do realizacji powierzonych zadan,

7) wykonywanie lub wyznaczanie zakresu kontroli funkcjonalnej komdrki organizacyjnej z
punktu widzenia merytorycznego i formalnego,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie o

przeszeregowania, nagrody i kary dla podlegtych pracownikow,
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10) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
przedstawieniem do podpisu Dyrektorowi PUP,

12) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

14) wyznaczanie zastg¢pstwa pracownika w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

15) w zwigzku z kierowaniem podlegtymi pracownikami, egzekwowanie przestrzegania
przepiséw kodeksu pracy i innych przepisow obowigzujacych w PUP,

16) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami kierownicy komoérek organizacyjnych maja
prawo do materialow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan,

17) dbalos¢ o pozostajace w dyspozycji podlegtych komérek organizacyjnych wyposazenie
(sprzet informatyczny, biurowy, meble, itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia
materiatowo-technicznego zabezpieczajacego wykonanie zadan podlegltych komorek,
wnioskowanie do Dyrektora PUP o dokonanie niezbgdnych zakupow,

18) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie (sprzet informatyczny,
biurowy, meble, itp.) podlegtych komoérek organizacyjnych,

19) dbalosé o jak najlepszy wizerunek PUP i kulture §wiadeczonych usthug,

20) przygotowanie informacji do BIP oraz strong internetowa PUP wg odrebnego
zarzadzenia.

21) czuwanie nad realizacja powierzonych zadan zgodnie z zasadami i przepisami RODO.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowg realizacje zadan
merytorycznych podleglej komoérki organizacyjnej

3. Podstawowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial § niniejszego
Regulaminu.

4. Strukture organizacyjna w PUP okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1,

a rozmieszczenie etatow zalgcznik nr 2.

§20

1. Kierownicy filii PUP (BK i NR) kieruja dzialalnoscig filii i ponosza za nig peing

odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem PUP.
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. Kierownicy filii nadzoruja i koordynujg prace:
1) Referatu Rynku Pracy -Centrum Aktywizacji Zawodowej w filii,
2) Referatu Ewidencji i Swiadczen,
3) Samodzielnego Stanowiska ds. administracyjno-gospodarczych.
. Pracg Referatu Rynku Pracy kieruje Kierownik Filii.
. Praca Referatu Ewidencji i Swiadczen kieruje Kierownik Referatu.
. Kierownika filii w czasie nieobecno$ci zastgpuje kierownik Referatu Ewidencji i

wn

Swiadczen.
6. Do zadan Kierownika Filii PUP nalezg zadania kierownika komérki organizacyjnej
okreslone w § 19 oraz okreslone odpowiednio w rozdziale 8, a ponadto:
1) organizowanie i nadzorowanie pracy, dokonywanie podziatu zadan pomiedzy
pracownikoéw filii,
2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy,
3) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg filii,
4) informowanie Dyrektora PUP o przypadkach naruszenia porzadku i dyscypliny pracy,
5) sporzgdzanie zakres6w czynnosci dla poszezegdlnych stanowisk pracy w fili,
6) wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora PUP o zatrudnienie nowego pracownika lub
rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami filii,
7) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw filii,
8) skladanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci filii, przekazywanie analiz i informacji
0 jej dziatalnosci,

9) podpisywanie biezacej korespondencji z zakresu dziatania filii.

Rozdzial 8.
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§21

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komoérka Urzedu, ktéra realizuje
zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz wspierajacych je instrumentéw rynku pracy.
2. CAZ realizuje zadania poprzez:
1) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,
2) Dziat Ustug Rynku Pracy,
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3) Referaty Rynku Pracy w filiach PUP- odpowiednio: w Bystrzycy Klodzkiej i Nowej

Rudzie.

3. Dziatalnoscia CAZ w siedzibie PUP kieruje Kierownik CAZ przy pomocy kierownika dziatu
Ustug Rynku Pracy. W siedzibie filii dziatalno$cia CAZ (Referatu Rynku Pracy) kieruje
kierownik filii.

4. Do zakresu dziatania CAZ nalezy realizacja przezn/w dzialy zadan w zakresie ushig i
instrumentéw rynku pracy:

1) Dziatu Ustug Rynku Pracy (C/RU) do ktérego zadan nalezy w szezegdlnosci:

a) prowadzenie posrednictwa pracy,

b) prowadzenie poradnictwa zawodowego,

¢) realizacje subsydiowanych i niesubsydiowanych ofert pracy,

d) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania,

e) prowadzenie monitoringu zwolnien grupowych

f) wspélpraca z gminami, instytucjami rynku pracy 1 pracodawcami w zakresie
upowszechniania ofert pracy, upowszechniania ustug i instrumentéw rynku pracy,

g) prowadzenie analiz i sprawozdan dot. rynku pracy, w tym monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych,

h) realizacja wnioskéw o zwrot kosztéw przejazdu badZ zakwaterowania osobie, ktéra w
wyniku skierowania zostata skierowana do pracodawcy, skorzystata z ustug doradcy
zawodowego oraz zostala skierowana na badania lekarskie lub psychologiczne,

i) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania wnioskéw o zwrot kosztéw
przejazdu i zakwaterowania,

J) realizowanie wnioskéw dot. przygotowania zawodowego dorostych,

k) realizowanie wnioskéw o przyznanie bonu na zasiedlenie

1) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majgcych na celu rozwiazywanie i
tagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikéw z
przyczyn dotyczacych zakladu,

1) realizowanie programu Aktywizacja i Integracja,

m) realizowanie zadan zwigzanych z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace
cudzoziemca, w tym wydawanie decyzji administracyjnych i rozpatrywanie odwotan,

n) wspélpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w
zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego,
poszukujgcego pracy lub poszukujacego pracy absolwenta, skierowanego przez PUP ,

W tym:
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- kierowanie bezrobotnego, poszukujgcego pracy lub poszukujgcego pracy
absolwenta,

- opiniowanie wnioskéw,

- monitorowanie we wspolpracy z posrednikami finansowymi zatrudnienia osob
skierowanych przez wymagany okres na utworzonych stanowiskach pracy u
pozyczkobiorcdw,

0) realizacja szkolen, w szczegdlnoscei:

- sporzadzanie rocznego planu szkolen grupowych

- sporzadzenie i realizowanie umoéw na szkolenia indywidualne,

- realizowanie szkolen grupowych,

- finansowanie badan lekarskich przed szkoleniem,

- realizacja wnioskow o zwrot kosztéw przejazdu badz zakwaterowania osobie, ktéra
w wyniku skierowania podjela szkolenie,

- finansowanie egzaminéw, dyplomdéw, zaswiadczen, wuprawnien 1 tytulow
zawodowych,

- finansowanie pozyczki szkoleniowej,

- finansowanie studiéw podyplomowych.

- realizowanie wnioskow o przyznanie bonu szkoleniowego,

p) wspotpraca z DWUP w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym
w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

r) marketing ustug §wiadczonych przez PUP ,

s) biezgce uzgadnianie z dzialem KF/D stanu zaangazowania $rodkow finansowych,

t) udostepnianie informacji z zakresu rynku pracy i biezace ich aktualizowanie w
systemie informacji multimedialne;j,

u) realizacja ustug w ramach zadann EURES,

u) inicjowanie i organizowanie dzialan majacych na celu lagodzenie negatywnych
skutkéw bezrobocia na lokalnym rynku pracy, w tym organizowanie gietd 1 targow
pracy

2) Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy (C/RI) do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) w zakresie dzialalnosci gospodarczej i przedsigbiorczosci:

- przyjmowanie i ocen¢ wnioskéw o jednorazowe srodki na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej 1 kosztéw wyposazenie i doposazenia stanowiska pracy,
- udzielanie jednorazowych srodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej ze

$rodkow FP, EFS 1 PFRON,
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- udzielanie refundacji kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy ze
srodkow FP, EFS i PFRON,

- przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny umdéw o
przyznanie jednorazowych srodkéw na rozpoczeeie dziatalnosci gospodarczej,

- monitoring i kontrola umoéw cywilno-prawnych na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej i refundacje kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy,

- Utrzymywanie statej wspélpracy z filiami w sprawach z przyjetych wnioskéw o
przyznanie $rodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej i refundacje
doposazenia stanowiska pracy,

- rozpatrywanie wnioskow na rozpoczecie dzialalnosci na zasadach okreslonych dla
spotdzielni socjalnych

b) w zakresie prac okresowych:

- realizowanie wnioskéw na staz, prace interwencyjne, roboty publiczne, bony
stazowe, refundacje sktadek ZUS, prace spolecznie uzyteczne, programy specjalne,
pilotazowe i inne,

- przygotowanie uméw cywilno-prawnych w zakresie zadan dziah,

- przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia wnioskéw o refundacje:
prac interwencyjnych, robét publicznych, sktadek ZUS, prac spolecznie-uzytecznych
1innych programéw w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

- przygotowanie informacji o udzielonej pomocy publicznej,

- realizowanie zadaf zwigzanych z przyznawaniem grantdw na teleprace oraz
swiadczen aktywizacyjnych,

- realizowanie wnioskéw o zwrot kosztéw przejazdu badz zakwaterowania osobie,
ktéra w wyniku skierowania podjeta prace, staz, prace spolecznie uzyteczne poza
miejscem stalego zamieszkania,

- realizowanie wnioskow dot. dofinansowania pracodawcy lub przedsiebiorcy
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok
zycia,

- refundowanie pracodawcy kosztéw poniesionych na skladki na ubezpieczenia
spoleczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy
podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu.

- realizowanie uméw dot. bonéw zatrudnieniowych,

- przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia wnioskéw o refundacje
kosztow przejazdu,

- Wwspolpraca z partnerami rynku pracy,
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- sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z realizowanych zadan,

- realizowanie wnioskow o zwrot kosztow opieki nad dzieckiem,

- przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia wnioskow o refundacje
kosztéw opieki nad dzieckiem,

- udostgpnianie w porozumieniu z innymi komérkami CAZ informacji z zakresu rynku
pracy i biezace ich aktualizowanie w systemie informacji multimedialnej,

- przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia wnioskdw o wyplate
swiadczen integracyjnych uczestnikom CIS,

- biezgce uzgadnianie z dzialem KF stanu zaangazowania srodkéw finansowych,

- monitoring i kontrola realizacji uméw.

- wprowadzanie danych do systemu Syriusz,

- przygotowanie informacji o udzielonej pomocy publiczne;j,

¢) realizowanie zadan zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym.

5. Do zakresu zadan Referatu Rynku Pracy (C/BK i C/NR) wchodzacego w sklad CAZ w

filiach PUP: w Bystrzycy Klodzkiej i Nowej Rudzie nalezy:

1) informowanie pracodawcéw o warunkach zawierania uméw dot. rob6t publicznych, prac

2)

3)

4)

5)

6)

7)

interwencyjnych oraz refundacji sktadek ZUS, prac spolecznie uzytecznych i innych
program6w rynku pracy, przygotowywanie umow na staze,

wydawanie, przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskéw dot.
robét publicznych, prac interwencyjnych oraz refundacji skltadek ZUS, grantéw na
teleprace, prac spotecznie uzytecznych, $wiadczen integracyjnych i innych programéw
rynku pracy,

realizowanie wnioskow dot. zwrotu kosztéw dojazdu badz zakwaterowania osobie, ktora
w wyniku skierowania przez PUP podjeta pracg, szkolenie, staz, przygotowanie
zawodowe dorostych, skorzystata z porady doradcy zawodowego oraz refundacji
kosztow opieki nad dzieckiem,

informowanie o kryteriach przyznawania S$rodkéw na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej 1 refundacji kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy,
wydawanie, przyjmowanie oraz sprawdzenie pod wzgledem formalnym wnioskéw dot.
przyznawania $rodkéw na rozpoczecie dzialalnosci gospodarczej i refundacji kosztéw
wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy,

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia wnioskow o zwrot kosztéw
dojazdu oraz refundacj¢ kosztow opieki nad dzieckiem,

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia zwrotu kosztéw przejazdu badz

zakwaterowania osobie, ktéra w wyniku skierowania podjela szkolenie, zostata
22



skierowana do pracodawcy, skorzystala z ustug doradcy zawodowego oraz zostala
skierowana na badania lekarskie lub psychologiczne a takze refundacja kosztéw opieki
nad dzieckiem,
8) prowadzenie posrednictwa pracy,
9) prowadzenie poradnictwa zawodowego,

10) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

1)  realizowanie przedsiewzieé majacych na celu rozwiazywanie i tagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikdw z przyczyn dotyczacych zakladu,

12) wspélpraca z gminami, instytucjami rynku pracy i pracodawcami w zakresie
upowszechniania ofert pracy, upowszechniania ustug i instrumentéw rynku pracy,

13)  realizowanie wnioskéw o przyznanie bonéw stazowych oraz na zasiedlenie,

14)  realizowanie zadan w zakresie Programu Aktywizacja i Integracja ,

15) realizowanie zadafh w zakresie zlecanych dziatan aktywizacyjnych,

16) prowadzenie korespondencii z uprawnionymi podmiotami zewnetrznymi, dotyczacej
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow,

17) opracowywanie sprawozdar z realizacji zadan,

18) organizowanie dziatah majacych na celu tagodzenie negatywnych skutkéw bezrobocia na
lokalnym rynku pracy,

19) marketing ustug $wiadezonych przez PUP,

20) wprowadzanie danych do systemu informatycznego SYRIUSZ,

21) organizowanie dziatan majacych na celu tagodzenie negatywnych skutkéw bezrobocia na
lokalnym rynku pracy.

§22

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej (RP) nalezy:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi
organizacjami.

2. Dochodzenie naleznosci z Funduszu Pracy z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych
przed organami sgdowymi i egzekucyjnymi.

3. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci urzedu i wspétdzialanie w
podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

4. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych, uméw i
porozumien.

5. Obstuga prawna urzgdu, interpretacja przepisow prawnych stosowanych w PUP.
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Udzielanie wyjasnien w sprawach obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dziatania
PUP.

Wspolpraca z pracownikami urzgdu w zakresie jednolitego stosowania przepiséw prawa.
Wydawanie opinii prawnych w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy.

Realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

§23

Zakres zadan Dzialu Organizacyjnego (KO) obejmuje w szczegdlnosci:

1.

S

Obstuge prawng i kancelaryjng PUP, w tym obstuga narad i spotkan organizowanych przez
Dyrektora PUP.

. Prowadzenie kadr, w tym:

1) aktualizacja badan lekarskich,

2) kontrola dyscypliny pracy.

Sporzadzanie statystyk i analiz.

Prowadzenie postgpowan zgodnie z zapisami Ustawy - Prawo zamdwien publicznych.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych w formie elektronicznej.

Podejmowanie dzialan w celu podnoszenia poziomu stanu technicznego PUP oraz
administrowanie majatkiem PUP, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja
remontow 1 inwestycji.

Projektowanie i nadz6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji i dokumentéw

w PUP.

. Obstuge techniczng PUP.
. Obstuge informatyczng PUP, w tym:

1) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego,
2) nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
3) administrowanie siecig komputerowa,
4) administrowanie bazg danych,
5) tworzenie statystycznej bazy danych,
7) wnioskowanie w sprawach zakupu i wykorzystania sprzetu komputerowego,
8) nadzor techniczny nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,
9) prowadzenie dokumentacji sprzetu komputerowego funkcjonujacego oraz wynikajacej z

jego kasacji.

10. Organizowanie szkolen i kursow dla pracownikéw PUP.

11. Organizowanie praktyk zawodowych dla ucznidéw i studentow.
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12. Prowadzenie archiwum zakladowego oraz utrzymywanie w tym zakresie wspotpracy z
Archiwum Pafistwowym.

13. Realizowanie innych zada wynikajacych z biezacej dziatalnosci PUP, a nie zastrzezonych
dla innych komérek organizacyjnych.

14. Dbato$¢ o prawidlows wizualizacje PUP.

15. Obstuge spotkan wynikajacych z reprezentowania PUP i promocji polityki rynku pracy.

16. Wspdlprace ze zwiazkami zawodowymi oraz komisjg socjalna.

17. Obstugg techniczng Powiatowej Rady Rynku Pracy, w tym organizowanie posiedzen oraz
sporzgdzanie protokotdw i uchwat.

18. Nadzér nad systemem obiegu dokumentacji w PUP.

19. Przygotowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen, polecen, procedur i
instrukcji wprowadzanych w celu usprawnienia lub prawidlowego funkcjonowania urzedu
przy wspélpracy kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych w zakresie
dotyczgcym ich dziatania.

20. Uczestnictwo w prowadzeniu spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacii publicznej na

wniosek, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora wydanym w tym zakresie.

21. Regulacja spraw transportu w urzedzie oraz uzgadnianie dyspozycji wyjazdéw z
Dyrektorem PUP.

§ 24

1. Zakres zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego (KF/D) obejmuje w szczegdlnosei:

1) planowanie i uczestnictwo w sposobie zagospodarowania Srodkéw budzetowych i
Funduszu Pracy,

2) kontrola dyscypliny budzetowej $rodkow publicznych,

3) obstuga kasowa PUP,

4) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) naliczanie wynagrodzeni i pochodnych od wynagrodzen,

6) windykacja zobowiazan i nienaleznie pobranych $wiadczen, w tym wydawanie decyzji
dot. umorzenia lub rozlozenia na raty oraz rozpatrywanie odwotlan,

7) sporzadzanie analiz i informacji z realizacji wykonywanych zadan,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, w tym sprawozdan z udzielonej pomocy
publicznej,

9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych realizowanych ze
Srodkéw UE,

10) biezace uzgadnianie z CAZ stanu zaangazowania srodkéw finansowych FP i EFS,
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11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji finansowych
Funduszu Pracy i EFS w systemie informatycznym SYRIUSZ,

sprawdzanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych Funduszu Pracy i EFS,

sporzadzanie sprawozdan,

rozliczanie srodkéw pozyskanych w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego,
rozliczanie $rodk6w z programéw kierowanych z rezerwy ministra i marszatka,
rozliczanie list wyplat zasitkéw dla bezrobotnych,

prowadzenie i kontrolowanie limitéw wydatkowania srodkéw na szkolenia dla
poszczegblnych pracownikéw PUP,

wprowadzanie danych do systemu Syriusz.

2. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody i

wydatki, gdzie srodki budzetu zatwierdzane sa przez Rade Powiatu Klodzkiego a Srodki

Funduszu Pracy zatwierdzane sg przez Starostg Klodzkiego.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

§25

Zakres zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen (EE) obejmuje w szczegdlnosci:

1.

Udzielanie informacji (wyjasnien) z zakresu przepiséw prawnych regulujacych
dziatalno$¢ urzedu oraz podstawowych praw i obowigzkow o0sdb zarejestrowanych,
wynikajgcych z przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy w systemie
informatycznym SYRIUSZ.

Obstuga 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy rejestrujacych sig ON-LINE.
Prawidiowa kwalifikacja prawna statusu zarejestrowanych 0séb o ktérych mowa w ust.

2 1 3 na podstawie przedtozonych lub przekazanych droga elektroniczng dokumentow.

. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego

panstw, o ktéorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c oraz panstw, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o
ktérych mowa w art. § a ustawy.

Zawiadamianie organéw Strazy Granicznej lub wojewody o dokonaniu rejestracji
cudzoziemca jako osoby bezrobotnej o ktorej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. ha.7.

Prowadzenie obowigzujacych rejestrow i ewidencji.
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8.

10.

I1.

12.

13,

14.
15.

16.

17.

Przesylanie do powiatowego urzedu pracy wiasciwego ze wzgledu na nowe miejsce
zamieszkania bezrobotnego kopii dokumentéw zgromadzonych w postaci papierowe;.
Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw aktywizacyjnych i stypendium z
tytulu kontynuacji nauk.

Obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie:

1) przyjmowania informacji o zmianach danych zawartych w karcie rejestracyjne;j,

2) wyznaczanie termindw i miejsc wyplat $§wiadczen,

3) przyjmowania o§wiadczen o przychodach oraz innych dokumentéw niezbednych
do ustalenia uprawnien bezrobotnego do $wiadczefi i

4) biezgcej aktualizacji danych zarejestrowanych os6b w ich aktach oraz w bazie
komputerowe;j.

Sporzadzanie, generowanie i weryfikowanie dokumentéw dotyczacych zgloszen oraz

wyrejestrowania z ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego 0séb bezrobotnych, oraz

cztonkéw ich rodzin.

Rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne 0s6b bezrobotnych —

obstuga programu PEATNIK.

Sporzadzanie list wyplat:

1) zasitkéw dla bezrobotnych,

2) dodatkéw aktywizacyjnych,

3) stypendiéw z tytutu podjecia dalszej nauki,

4) stypendiéw z tytulu odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego
dorostych i studiéw podyplomowych.

Sporzadzenie informacji podatkowych PIT-11 dla swiadczeniobiorcow,

Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych o :

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

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku stypendium i innych finansowanych z
Funduszu Pracy $wiadczed niewynikajacych z zawartych umow,

3) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadezern lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowanych z Funduszu Pracy.

Przyjmowanie i rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych wydanych przez

pracownikéw dziatu.

Wydawanie zaswiadczen:
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1) o statusie 0sdb bezrobotnych,
2) o wysokosci pobranych swiadczen,
3) o podleganiu ubezpieczeniu zdrowotnemu,
4) dla celéw emerytalno — rentowych, w tym dla 0sob ktére pobieraty zasitki i
$wiadczenia przedemerytalne,

5) celem naliczania kapitatu poczatkowego do ZUS,
6) innych - na wniosek klienta.

18.Wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych posiadanie statusu bezrobotnego lub
poszukujacego pracy w ramach wspélpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i
posrednikami finansowymi w zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska
pracy dla bezrobotnego, poszukujacego pracy lub poszukujgcego pracy absolwenta,
skierowanego przez PUP

19. Prowadzenie korespondencji z uprawnionymi podmiotami zewnetrznymi, dotyczacej

bezrobotnych i poszukujacych pracy.

§ 26

Zakres zadan Referatu ds. Kontroli Wewnetrznej i Skarg (KW) obejmuje w szczegdlnosci:
1. Koordynowanie i samodzielne prowadzenie kontroli wewnetrznych w PUP.
2. Wspbldziatanie w zakresie obstugi kontroli i audytéw zewngtrznych prowadzonych w

PUP.

L

Opracowywanie oraz nadzorowanie wdrazania proceséw standardéw kontroli

poprawiajgcych jakosé pracy i zarzadzania w PUP.

4. Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem okreslonym w obowigzujgcych
normach prawnych i ustalenie nieprawidlowo$ci od stanu wymaganego.

5. Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci (niezaleznych i zaleznych
od dziatania urzedu).

6. Sformulowanie wnioskéw, zmierzajacych do likwidacji nieprawidlowosci, poprawy
systemu obstugi w celu osiggania lepszych efektow.

7. Weryfikacja mechanizméw kontroli na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

8. Przetwarzanie informacji zgromadzonych w zwiazku z przeprowadzeniem kontroli i jej
udostepnianie wiasciwym kierownikom komorek organizacyjnych w celu organizowania
stosownych szkolen lub samoksztalcenia poszczegdlnych pracownikow.

9. Monitorowanie wykonywania zalecefi pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli

wiasnych i zewngtrznych.
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10.

11.

12

13.

14
15
16

17,

Organizacja i prowadzenie narad pokontrolnych, jesli ustalenia kontroli wskazujg na
uchybienia i nieprawidiowosci mogace mieé Wplyw na zmiany systemu pracy
poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub mogace mie¢ zwigzek z koniecznoscia
zmian w procedurach postepowania poszezegblnych stanowisk pracy.

Analiza planowanych zmian dokonywanych w strukturze organizacyjnej PUP i majacych
Wwplyw na zmiany procedur postepowania w PUP.

Proponowanie zmian organizacyjnych Dyrektorowi, jesli ustalenia kontroli beda
wskazywaly na ich koniecznosé.

Opracowywanie programéw kontroli komorek organizacyjnych i innych jednostek
organizacyjnych PUP.

. Sporzgdzanie rocznego planu kontroli.

. Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu kontroli.

. Analiza i rozpatrywanie skarg na dziatalnogé PUP — prowadzenie procedury postepowania
skargowego przy wspotudziale dziahu merytorycznie wlasciwego ze wzgledu na tematyke
skargi zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem w tym zakresie.

Przeprowadzanie kontroli zewnetrznych dotyczacych uméw cywilno — prawnych zgodnie z

wnioskowanym zakresem obejmujacym odbiorcéw instrumentéw i ustug rynku pracy.

§27

Zakres zadafi Referatu ds. Programéw i Wspélpracy obejmuje:

1.
2,

4
5
6.
7
8
9

Realizacje zadan zwiazanych z opracowaniem dokumentacji dot. prz
Wspélprace z organizacjami pozarzadowymi oraz partnerami lokalnymi w zakresie

opracowywania programow,

. Tworzenie bazy danych uczestnikéw projektéw w Centralnym systemie teleinformatycznym

SL 2014,

. Obstuge projektow partnerskich wg zakreséw wynikajgcych z zawartych porozumien,

. Prowadzenie ewidencji projektéw i wnioskéw sktadanych przez PUP,

Koordynowanie dziatan w ramach realizacji projektu.

. Monitorowanie i kontrola przebiegu realizacji projektow,
- Oceng kwalifikowalnosci wydatkow realizowanych projektow,

. Sporzadzanie sprawozdan z przebiegu realizacji projektow,

10.Wspétpracg z DWUP przy realizacji projektow,

11

Podejmowanie czynno$ci polegajace na promocji realizowanych projektéw, w tym

przygotowywanie analiz i ocen,
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12.Monitoring realizowanych projektow 1 programow w zakresie merytorycznym i

finansowym,

13.0bstuge kontroli i audytéw na projektach i programach realizowanych przez PUP,

14 Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia informacyjna i promocyjng PUP, w tym

wspoltpraca z mediami,

15.Biezace uzgadnianie z dzialem KF stanu zaangazowanych $rodkéw w ramach realizacji

projektow i programow.

§28

Zakres zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP (BHP) obejmuje m.in.:

s

o

Kontrole stanu BHP na poszczegélnych stanowiskach pracy.

. Wystepowanie z wnioskami pokontrolnymi w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.

2
3.
4
5

Sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;.

. Wspolprace ze sthuzba zdrowia w zakresie badarn lekarskich.

Wspotudziat w opracowywaniu wewngtrznych aktow normatywnych dotyczacych BHP i
ochrony przeciwpozarowe;.

Kontrole budynkéw i pomieszczen przekazywanych do eksploatacji pod wzgledem BHP i
pP.poZz.

Wspotprace z Panstwowa Inspekcjg Pracy i Inspekcja Sanitarng w zakresie badan
srodowiska pracy.

Przeprowadzanie wstepnych i okresowych szkolen BHP.

§29

Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD), zgodnie z art. art. 39 ust. 1 oraz 38 ust. 4 RODO

naleza:

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie.

Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial obowiazkow, dziatania
zwickszajace $wiadomo$¢, szkolenia  personelu uczestniczacego W operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.
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Udzielanie na zadanie zaleced, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

Wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa wart. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

Pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem

praw przystugujacych im na mocy RODO.

§ 30

Do zadan Filii PUP o charakterze ogolno-administracyjnym nalezy:

1. Przygotowanie do archiwizowania akt Filii.

2. Administrowanie majatkiem PUP znajdujacym sie w Filii.

3. Obstuga techniczna Filii w ramach spraw biezacych.

§ 31

Zakres zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen (BKVE i NR/E) wyodrebnionego

w strukturze filii PUP obejmuje w szczegdlnosci:

L.

Udzielanie informacji (wyjasnien) z zakresu przepisow prawnych regulujacych dziatalnogé
urzgdu oraz podstawowych praw i obowigzkdw oséb zarejestrowanych, wynikajacych z

przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

- Rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy w systemie

informatycznym SYRIUSZ.

. Obstuga 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy rejestrujacych sie ON-LINE.,

. Prawidlowa kwalifikacja prawna statusu zarejestrowanych 0s6b o ktérych mowa w ust. 2 i 3

na podstawie przedtozonych lub przekazanych droga elektroniczng dokumentow.

. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego

panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-¢ oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita
Polska zawarta dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w
zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji , o ktérych mowa w art. 8

a ustawy.
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Zawiadamianie organéw Strazy Granicznej lub wojewody o dokonaniu rejestracji
cudzoziemea jako osoby bezrobotnej o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. ha.7.
Prowadzenie obowigzujgcych rejestrow i ewidencji.

Przesylanie do powiatowego urzedu pracy wlasciwego ze wzgledu na nowe miejsce

zamieszkania bezrobotnego kopii dokumentéw zgromadzonych w postaci papierowej.

. Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw aktywizacyjnych i stypendium z tytutu

kontynuacji nauk.

10. Obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie:

11.

12.

14.

15

1) przyjmowania informacji o zmianach danych zawartych w karcie rejestracyjnej,

2) wyznaczanie terminow i miejsc wyplat swiadczen,

3) przyjmowania o$wiadczen o przychodach oraz innych dokumentéw niezbednych do
ustalenia uprawnien bezrobotnego do swiadczef,

4) biezacej aktualizacji danych zarejestrowanych oséb w ich aktach oraz w bazie
komputerowe;.

Sporzadzanie, generowanie i weryfikowanie dokumentéw dotyczacych zgloszen oraz

wyrejestrowania z ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego os6b bezrobotnych, oraz

cztonkow ich rodzin.

Sporzadzanie list wyplat:

1) zasitkéw dla bezrobotnych,

2) dodatkéw aktywizacyjnych,

3) stypendiéw z tytutu podjecia dalszej nauki,

4) stypendiéw z tytutu odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych
i studiéw podyplomowych.

Sporzadzenie informacji podatkowych PIT-11 dla $wiadczeniobiorcow,
Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych o :

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

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

3) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy.

. Przyjmowanie i rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych wydanych przez

pracownikow referatu.
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16. Wydawanie zagwiadczen:
1) o statusie 0s6b bezrobotnych,
2) o wysokosci pobranych $wiadczen,

3) o podleganiu ubezpieczeniu zdrowotnemu,

4) dla celéw emerytalno — rentowych, w tym dla os6b ktoére pobieraly zasitki i
swiadczenia przedemerytalne,

5) celem naliczania kapitatu poczatkowego do ZUS,

6) innych - na wniosek klienta.

17. Wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych posiadanie statusu bezrobotnego lub
poszukujacego pracy w ramach wspolpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i
posrednikami finansowymi w zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska
pracy dla bezrobotnego, poszukujacego pracy lub poszukujgcego pracy absolwenta,
skierowanego przez PUP.

18.

Prowadzenie korespondencji z uprawnionymi podmiotami zewnetrznymi, dotyczacej
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Rozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINAN SOWYCH,
DECYZJI I AKTOW N ORMATYWNYCH

§ 32

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone 83:

1) pisma i wystapienia do naczelnych organéw prawodawczych i administracyjnych
panstwa,

2) pisma kierowane do organéw Samorzadu Wojewodztwa Dolnoslaskiego, Marszatka
Wojewdédztwa Dolnoslaskiego, Wojewody Dolnoslaskiego, Starosty Klodzkiego,
Zarzadu Powiatu Klodzkiego, Przewodniczacego Rady Powiatu Klodzkiego i innych

organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

3) pisma do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Izb Skarbowych i
innych instytucji kontrolnych,

4) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora na podstawie przepiséw prawa

oraz podziatu zadan pomiedzy Dyrektorem i Zastepcami Dyrektora,
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5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pafistwowej w rozumieniu

kpa,
6) zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika,
7) odpowiedzi na skargi na pracownikéw PUP,
8) umowy o prace, wypowiedzenia i inne formy rozwigzania uméw o prace,
9) inne decyzje zwigzane ze sprawami pracowniczymi,
10) upowaznienia i pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych.
. Dyrektor moze upowaznié¢ pracownikéw do podpisywania pism w ustalonym przez siebie
zakresie.
. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowe]j nalezace do
whasciwodci Starosty Ktodzkiego podpisuja osoby upowaznione pisemnie do ich wydawania
i podpisywania .
. Oéwiadczenia woli w sprawach majatkowych dotyczacych biezacej dziatalnosci PUP,
w tym zawierane umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor przy kontrasygnacie
Gtéwnego Ksiegowego. W sprawach przekraczajacych zwykly zarzad Dyrektor dziala na
podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu Ktodzkiego.
. Zarzad Powiatu Klodzkiego i Starosta na wniosek Dyrektora mogg upowazni¢ Z-cg
Dyrektora PUP do zawierania uméw cywilno-prawnych.
. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkow pienieznych PUP podpisujg:
1) Dyrektor lub Zastepca w zakresie udzielonego upowaznienia,
2) Glowny Ksiegowy PUP,
3) inne osoby upowaznione przez Dyrektora.
. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone
sa odrebnym zarzadzeniem.
. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora, pisma zastrzezone do jego podpisu podpisuje
upowazniony w tym zakresie Zastgpca, jednakze decyzje administracyjne podpisywane sg
wylacznie na podstawie oddzielnego upowaznienia.
. Zastepca Dyrektora podpisuje korespondencje w zakresie zadan realizowanych przez
podlegle komorki organizacyjne.

§33

Zasady opracowywania projektow decyzji, postanowien i uchwat:
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. Projekty decyzji, postanowien administracyjnych i uchwal przygotowuja odpowiednie

dzialy, filie, referaty i samodzielne stanowiska pracy.

- Przygotowane projekty okreslone w punkcie 1 parafujg kierownicy: dziatow, filii referatow

Oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

. Osoby wymienione w ust. 2 s3 odpowiedzialne za merytoryczne przygotowanie projektu.

. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiada¢ wymogom obowigzujacych zasad techniki

prawodawstwa i podlegaja parafowaniu przez Radcg Prawnego.

Rozdzial 10.
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KLODZKU

§ 34

. Zasady organizacji i porzadku pracy, w tym tygodniowy rozklad czasu pracy okresla

Regulamin Pracy PUP.

- Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny czas pracy oraz rozktad czasu

pracy zgodnie z kodeksem pracy.

. Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmujg klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w

ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

. Szezegblowy sposdb zatatwiania skarg i wnioskéw okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial 11.
ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§35

- Kontroli wewnetrznej podlegaja wszystkie komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy w PUP w oparciu o Regulamin Kontroli Wewnetrznej w PUP.

. Za zorganizowanie i prawidlowe wykonanie kontroli wewngtrznej odpowiada Kierownik

Referatu ds. Kontroli Wewnetrznej i Skarg.

. Za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor PUP.
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4. Kontrole w PUP wykonuje Referat ds. Kontroli Wewnetrznej i Skarg na podstawie planu

zatwierdzonego przez Dyrektora PUP.
5. Referat ds. Kontroli Wewnetrznej i Skarg prowadzi réwniez kontrole zewnetrzne dotyczace

przestrzegania postanowien uméw cywilno-prawnych. W przedmiotowych kontrolach moga

uczestniczyé pracownicy CAZ lub filii.
6. Organizacje i przeprowadzanie kontroli okreslajg odpowiednie regulaminy.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 37

Zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla jego uchwalenia.

§ 38

Niniejszy regulamin obowiazuje z dniem jego nadania przez Zarzad Powiatu Klodzkiego.

fi

PRZEWODNICZACY
Zarzaau Powiatu

Maciej Awizen
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Rozmieszczenie etatéw
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klodzku

Zatgeznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
PUPw Klodzku

j.p. ' Komdrka organizacyjna [ llos¢ etatow ]
Siedziba PUP ]
1 Dyrektor PUP ?)
2 Z-ca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy D!
3 Z-ca Dyrektora PUP ds. Ewidenciji i Swiadczen /
- Gléwny Ksiegowy /
5 Centrum Aktywizacii Zawodowej 27 j
6 Inspektor Ochrony Danych Osobowych 0,25 #
7 Samodzielne Stanowisko ds. BHP 0,25
8 Samodzielne Stanowisko ds. obstugi prawnej 0,5
9 Dziat Organizacyijny 1
10 Dzial Ewidencji i Swiadczen 1]
11 Dziat Finansowo-Ksiegowy 5
Referat ds. Programéw i Wsplpracy 3
12 Referat ds. Kontroli Wewnetrznej i Skarg 2,5
Razem Ktodzko 64,5
Filia PUP w Bystrzycy Klodzkiej
17 Kierownik filii d
18 Referat Rynku Pracy 7
19 Referat Ewidencji i Swiadczen 6
20 Samodzielne stanowisko ds. administracyino-gospodarczych 1
Razem filia w Bystrzycy Kiodzkiej 15
Filia PUP w Nowej Rudzie
21 Kierownik filii 1
22 Referat Rynku Pracy 7
23 Referat Ewidencji i Swiadczen 6
24 Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych 1,5 ﬂ
Razem filia w Nowej Rudzie 15,5
Razem 95

*

w przypadku pozyskania srodkéw EFS lub

budzetu jednostki liczba pracownikéw moze ulec zwiekszeniu,

PRZEWODNICZACY
Zarzadu\Fowiatu

Maciej Awizen

w przypadku zabezpieczenia Srodkéw Jinansowych w ramach






