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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1 Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wieluniu zwany dalej

,regulaminem” okresla zasady wewngtrznej organizacji w urzedzie oraz strukturg i zakres

dzialania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§ 2 Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wielunski,

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Wielunskiego,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Wielunskiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Wieluniu,

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Lodzkiego,

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Wicluniu,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wieluniu,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieluniu,

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Wieluniu,

10) Gtéwnej Ksiegowej — nalezy przez to rozumie¢ Giéwna Ksiggowa Powilatowego

Urzedu Pracy w Wieluniu — Kierownika Wydzialu Finansowo-Ksiggowego,

11) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

12) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r, poz. 674

z p6zniejszymi zmianami),

13) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, wydzial lub samodzielne

stanowisko pracy w Powiatowym Urzegdzie Pracy w Wieluniu,

14) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Wieluniu, bedace wyspecjalizowang komérka organizacyjna

realizujgca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

15) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

§ 3 1. Siedziba Urzedu jest miasto Wielun.



2. Terenem dzialania urzedu jest powiat wielunski, w sktad ktérego wchodza: miasto i gmina
Wielun oraz gminy Biata, Czarnozyty, Konopnica, Mokrsko, Osjakéw, Ostrowek, Patnow,

Skomlin 1 Wierzchlas.

§ 4 1. Urzad jest jednostkg organizacyjna powiatu, wchodzaca w sklad powiatowej
administracji zespolonej, realizujaca zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku
pracy.

2. Urzad wchodzi w sktad publicznych stuzb zatrudnienia, ktérych koordynatorem jest

minister wlasciwy do spraw pracy.

§ 5 1. Zwierzchnictwo nad Urz¢gdem sprawuje Starosta.

2. Nadz6r nad dziatalnoscig Urzg¢du w zakresie polityki rynku pracy sprawuje Wojewoda.

Rozdziat 11

Przedmiot i zakres dziatania

§ 6 1. Urzad dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z p6zniejszymi zmianami),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r., poz. 595 z p6zniejszymi zmianami),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r., poz. 885 z pdZniejszymi zmianami),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz.
721 z p6zniejszymi zmianami),

5) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2011 r. Nr 43, poz. 225 z pézniejszymi zmianami),

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027
z pézniejszymi zmianami),

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst

jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 1442 z p6Zniejszymi zmianami),



8) aktéw prawnych Unii Europejskiej w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia
skutk6w bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej, a takze udzielania pomocy
publicznej,

9) przepiséw wykonawczych do ustaw, o ktérych mowa w pkt 1-5,

10) Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy w Wieluniu przyjetego uchwatgq nr XLVII/313/14
Rady Powiatu w Wieluniu z dnia 16 wrzesnia 2014 1.,

11)innych przepiséw prawa,

12) niniejszego regulaminu.

2. Urzad realizuje zadania wynikajace z przepiséw prawa i innych aktéw wykonawczych
zawartych w ust. 1 pkt. 1-11.
3. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja

odrgbne przepisy.

§ 7 Urzad realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, do ktorych
naleza:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czg$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spolecznych;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe;

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych:

7) realizacja zadan zwiazanych z KFS, w szczeg6lnosci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcy;

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

9) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego



dorostych;

12) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodéw deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organéw zatrudnienia;

13)inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw

z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

14) wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw
Funduszu Pracy;

15) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach, organizacji rob6t publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji
Programu Aktywizacja i Integracja, zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow
o zatrudnieniu socjalnym;

16) wspoélpraca z wojewddzkimi urzgdami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
uslug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

17) przyznawanie i wyptacanie zasitkow i innych swiadczen z tytutu bezrobocia;

18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz z innych aktéw prawnych o:

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

b) 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 uméw,

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

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci
z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktérych
mowa w art. 46 ustawy, oraz innych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,
o ktoérych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy;

19) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia

spofecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy oraz panstw,



z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mi¢dzynarodowe
o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie S$wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a ustawy;

20) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,
w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspétpracy z ministrem wilasciwym do
spraw  pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwiazanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

21) realizowanie zadan zwiazanych z migdzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, uméw migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

22) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia
12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

23) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

24) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy,

25) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

26) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspéifinansowanych ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

27)inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy;

28) organizacja i realizowanie programdw specjalnych;

29) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewddzkim urzgdem pracy;

30) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywa¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej;



31) wspétpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy;

32) inicjowanic i realizowanie projektéw pilotazowych.

§ 8 W celu realizacji zadan Urzad wspdtpracuje z innymi instytucjami rynku pracy, organami
administracji rzadowej i samorzadowej, z PRRP, pracodawcami oraz innymi organizacjami

1 instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia.

Rozdziat I11.

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 9 1. Catoksztaltem dziatalnosci Urzgdu kieruje, zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa, Dyrektor i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektora, wylonionego w drodze konkursu, powotuje i odwotuje Starosta.

3. Dyrektor dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikéw Urzedu.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastgpcy, Gtownej Ksiegowej
1 kierownikéw komoérek organizacyjnych.
Zastgpcg powoluje i odwotuje Dyrektor Urzedu.

6.  Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca, ktéry przejmuje
wowczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy kierownictwo sprawuje wyznaczony

pracownik, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urze¢du Pracy.

§ 10 1. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace komoérki organizacyijne:

1) CAZ,

2) wydziaty,

3) samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan wynikajacych z polityki funkcjonowania Urzedu na
rynku pracy, Dyrektor moze powotywaé zespoty, komisje zadaniowe, zespotly projektowe,

kicrownikow programéw lub projektow oraz koordynatorow i pracownikéw do spraw



kontroli i oceny realizowanych zadan, dzialajacych doraznie w strefie inicjatyw Urzedu,

a w szczegblnosci w zakresie:

1)  przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

2)  wspéltworzenia projektéw lub programéw aktywizujacych,

3) kontroli wykonania i oceny efektywnosci realizowanych projektéw i programéw
aktywizujacych,

4)  obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Urzedu w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgl¢dem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze
przejrzystosci 1 jawnosci.

3. Struktura wewnetrzna oraz zakres dziatania zespotéw 1 komisji zadaniowych, a takze

zakresy czynnos$ci pozostatych pracownikéw wymienionych w ust. 2 podlegaja zatwierdzeniu

przez Dyrektora Urzedu.

§ 11 1. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej ufatwia prawidtowe
zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje kierownik wydziatu.

§ 12 Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrkg organizacyjna, ktdrg tworzy sig
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie

uzasadniajacego powotania wigkszej komdrki organizacyjnej.

§ 13 Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) zakresy czynnosci pracownikow.

§ 14 W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
2) Wydziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji (Wydziat ES),
3) Wydziat Finansowo-Ksiggowy (Wydzial FK),
4) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (Wydziat OA),
5) Samodzielne Stanowisko d/s Prawnych (SP).



§ 15 Strukture¢ organizacyjng Urzedu okresla Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu

Pracy w Wieluniu bedacy zatacznikiem do niniejszego regulaminu.

§ 16 1. Dyrektor Urzgdu nadzoruje bezposrednio nastgpujace komoérki organizacyjne:

1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny,

2) Wydziat Finansowo-Ksiggowy,

3) Samodzielne Stanowisko d/s Prawnych.

2. Zastgpca Dyrektora Urzedu nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) Wydzial Ewidencji, Swiadczen i Informacii.

§ 17 Do kompetencji Dyrektora Urz¢du nalezy w szczegblnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

kierowanie i nadzér nad realizacjq zadan okreslonych w przepisach wymienionych
w § 6 niniejszego regulaminu,

promocja ustug Urzedu,

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

planowanie i dysponowanie z upowaznienia Starosty srodkami Funduszu Pracy,
planowanie i dysponowanie z upowaznienia Starosty s$rodkami Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

planowanie i dysponowanie z upowaznienia Zarzadu srodkami budzetu Urzedu,
planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu,

zarzgdzanie projektami w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacymi z programdw operacyjnych wspétfinansowanych ze S$rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

10) powotywanie zespotéw i komisji zadaniowych, zespotéw projektowych, kierownikéw

programow lub projektow oraz koordynatoréw i pracownikéw do spraw kontroli

1 oceny realizowanych zadan, dziatajacych doraznie w strefie inicjatyw Urzedu,

11) udzielanie pracownikom upowaznien i petnomocnictw, koniecznych dla wlasciwego

funkcjonowania Urzedu,

12) zatrudnianie, ocenianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu,

13) powotywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora Urzedu,



14) wnioskowanie o udzielenie przez Staroste pracownikom Urzedu pisemnych
upowaznien do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym,

15) wspltpraca z innymi instytucjami rynku pracy, organami administracji rzadowej
i samorzadowej, z PRRP, pracodawcami oraz innymi organizacjami i instytucjami
zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia udzielonego przez
Staroste oraz w granicach kompetencji wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

17) zawieranie, w granicach udzielonych upowaznien, uméw cywilno-prawnych
wynikajacych z zakresu dziatania Urzedu,

18) zatwierdzanie regulaminéw wewnetrznych,

19) koordynacja, nadzér oraz kontrola nad realizacjq zadan.

§ 19 Do zadan Zastepcy Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdélnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy w podlegtych
komérkach organizacyjnych,

2) wspoéldziatanie w zarzadzaniu projektami w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;j
bezrobotnych, wynikajacymi z programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze
$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

3) koordynacja i nadzor nad realizacjq zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora

Urzedu.

§ 20 1. Giéwna Ksiegowa kieruje Wydziatem Finansowo-Ksiggowym i w zakresie realizacji
zadan merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Urzedu.

2. Gtéwna Ksiegowa realizuje obowigzki i uprawnienia okreslone migdzy innymi w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 330 z p6zn. zm.).

§ 21 1. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan
merytorycznych w podleglej komdrce organizacyjnej.
2. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

10



1) koordynowanie i nadzorowanic pracy pracownikéw podlegiej komorki organizacyjnej,

2) dbatos¢ o jak najlepszy wizerunek Urzedu,

3) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej lub na podstawie upowaznienia Dyrektora Urzgdu,

4) odpowiedzialnosé¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw,

5) zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow,

6) podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

7) szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspOlpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

8) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegllnosci
umozliwianic pracownikom kicrowanej komdrki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych w celu podwyzszania kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowaniu procedur i wytycznych
realizacji zadan,

10) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej w zakresie merytorycznej
i formalnej prawidtowosci realizacji zadan,

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw
bhp 1 ppoz. przez podlegtych pracownikow,

12) dokonywanie okresowych ocen jakosci pracy podlegtych pracownikéw,

13) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komodrki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikéw,

14) wspoétpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w Urzedzic,

15) prawo zadania od innych komodrek organizacyjnych w Urzedzie materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

16) podpisywanie korespondencji wewngtrznej oraz parafowanie pism i dokumentéw
zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora lub jego Zastg¢pcg,

17) nadzér nad ochrona danych osobowych,

18) nadz6r nad merytorycznym przygotowywaniem oraz biezacg aktualizacja informacji
publicznych podlegajacych publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

19) ustalanie 1 aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych

pracownikow,



20) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,
21)wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci
pracownika w pracy z innych przyczyn,
22) odpowiedzialno$¢ za racjonalne gospodarowanie materialami biurowymi oraz
korzystanie w sposob prawidtowy ze sprzgtu komputerowego i biurowego.
3. Postanowienia ust. 1 i 2 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnej Ksiggowej, ktéra

bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

Rozdziat V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 22 1. CAZ jest wyspecjalizowang komoérka organizacyjng realizujgca zadania w zakresie
ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.
2. Do zakresu =zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy

w szczegdlnosci:

1) promocja ustug oferowanych przez Urzad,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,

4) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

5) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

6) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

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

8) inicjowanie, organizowanie i finansowanic ustug i instrumentéw rynku pracy,

9) kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

10) realizacja dziatan zwiazanych z KFS,

11) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenic monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na

potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia,
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12) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy,

13) wspétdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow
Funduszu Pracy,

14) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow
o zatrudnieniu socjalnym,

15) wspotpraca z wojewddzkimi urzgdami pracy w zakresie §wiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

16) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, w szczegolnosci przez realizowanie dzialan sieci EURES we
wspétpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz
innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

17)realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepiséw, uméw migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

18) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub postgpowaniem o udziclenic zezwolenia
na pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy o cudzoziemcach,

19) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

20) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

21) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez Urzad,

22)organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

23)realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego

z Wojewodzkim urzgdem pracy,



24) wspétpraca z ministrem whasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust 4 ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku
pracy,

25) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

26) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujacych pracg na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej.

§ 23 Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Ewidencji Swiadczen i Informacji nalezy

w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) weryfikacja uprawnien, przyznawanie i wyplacanie zasitkéw oraz innych swiadczen
z tytulu bezrobocia,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia udzielonego przez
Staroste oraz w granicach kompetencji wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

5) wydawanie zaswiadczen,

6) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

7) wspdldziatanie w zakresie identyfikacji wsréd bezrobotnych oséb znajdujacych sie¢
w szczegdlnie trudnej sytuacji na lokalnym rynku pracy w celu objgcia ich dziataniami
aktywizujacymi,

8) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, w zakresie
$wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust.
1 pkt 8 lit. ¢ ustawy,

9) gromadzenic informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,

10) udostepnianie klientom Urze¢du informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

11)udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan Urzedu,
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

12) wspéipraca w zakresie inicjowania i realizowania przedsigwzig¢ majacych na celu
rozwiazanie lub zlagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami

grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,
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13) realizacja zadan zwiazanych z ubezpieczeniem spofecznym i zdrowotnym o0séb

bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin,

14) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do

realizacji zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub
podmiotom, o ktérych mowa w art. 24 ust 1 ustawy, oraz innym podmiotom
publicznym albo podmiotom niebgdacym podmiotami publicznymi, realizujacym
zadania publiczne na podstawie odrgbnych przepisow, albo na skutek powierzenia lub

zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji.

§ 24 Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy

w szczegOlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami,

planowanie i rozliczanie sSrodkéw Funduszu Pracy,

planowanie i rozliczanie S$rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb
Niepelnosprawnych,

planowanie 1 rozliczanie srodkéw budzetowych Urzedu,

kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,

kontrola dyscypliny wydatkéw z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdéb
Niepelnosprawnych,

kontrola dyscypliny budzetowej,

rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy,

Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i budzetu,

10) obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu,

I1) analiza wykorzystania Srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Urzedu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgtaszaniem pracownikéw Urzedu do ubezpieczen

spotecznych i zdrowotnych,

13)realizacja zadan zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym o0séb

bezrobotnych oraz pracownikéw Urzgdu i ich rodzin,

14) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikom Urzedu,

15) naliczanie zaliczki na podatek dochodowy za pracownikéw i osoby bezrobotne oraz

terminowe jej przekazywanie do Urzedu skarbowego,

16) prowadzenie rozliczen ZFSS,
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17) rozliczanie operacji gospodarczych oraz prowadzenie ewidencji ksiggowe] programéw
i projektow lokalnych, innych dzialan na rzecz aktywizacji os6b bezrobotnych, a takze
projektow wynikajacych z programéw operacyjnych wspoétfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

18) opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w Urzedzie,

19) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych w Urzedzie,

20) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu, wydatkéw z Funduszu Pracy i innych
srodkéw finansowych bgdacych w dyspozycji Urzedu,

21) sporzadzanie informacji lub deklaracji z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych.

§ 25 Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Urzedu,
2) opracowywanie regulaminu pracy,
3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzgdzie,
4) coroczne opracowywanie projektéw planéw pracy,
5) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Urzedu,
6) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,
7) obstuga kancelaryjna Urzedu,
8) gromadzenice i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,
9) obstluga PRRP,
10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,
11) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym oraz ocenami jakosci pracy
zatrudnionych pracownikéw,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
14) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,
15) prowadzenie spraw z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej,
16) obstuga ZFSS,
17) prowadzenie ewidencji szkolen pracownikéw Urzedu,
18) organizowanie kurséw i szkolen pracownikéw Urzedu i wspétpraca w tym zakresie

z instytucjami szkolacymi,
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19) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci  statystycznej oraz  analiz
i informacji na temat lokalnego rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organéw
zatrudnienia,

20) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

21) tworzenie i prowadzenie bazy danych statystycznych,

22)nadzoér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

23)nadzor nad rozwojem i cksploatacja systemu informatycznego,

24) administrowanie siecig komputerowa i baza danych,

25) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

26) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych,

27) archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,

28) administrowanie majatkiem Urzedu,

29) prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych,

30) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych w Urzedzie,

31) ocena wynikoéw prowadzonych kontroli wewnetrznych,

32) prowadzenie rejestru i ksigzki kontroli,

33) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow,

34) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem pracownikéw w srodki techniczno-
biurowe,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP,

36) wspotpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow

centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy.

§ 26 Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych naleza

zadania okreslone w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity

Dz. U. z 2014 r., poz. 637).

Rozdziat V1

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych.

§ 27 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez

inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do

otrzymania lub wydatkowania srodkow pieni¢znych podpisuja;
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1) Dyrektor Urzedu lub jego Zastepca jako dysponencit,
2) Gtéwna Ksiggowa — kierownik Wydzialu Finansowo-Ksiggowego lub osoba ja
zastepujaca.
2. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow Kksiegowych

ustalone sa odrgbna instrukcja.

§ 28 1. Korespondencje¢ podpisuje Dyrektor Urzedu, jego zastgpca lub osoba pisemnie
upowazniona w zakresic udzielonych upowaznien.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
2) akty normatywne i decyzje administracyjne,
3) umowy cywilno-prawne,
4) decyzje w sprawach kadrowych,
5) korespondencja kierowana do organéw administracji panstwowej, organéw samorzadu
terytorialnego oraz ich jednostek organizacyjnych,
6) pisma w sprawach zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 2 podpisuje Zastgpca
Dyrektora Urzedu.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych aprobuja wstgpnie pisma w sprawach
zastrzezonych dla Dyrektora Urzedu.
5. Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja

kancelaryjna.

Rozdziat VII

Organizacja pracy urzedu.

§ 29 1. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw Urzedu:

od poniedziatku do piatku w godz. 7 H_ 152,

2. Ustala sig¢ czas przyje¢ interesantéw w godzinach 7 0_15%,
3. Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmujq interesantéw w sprawie skarg i wnioskow

w poniedziatki w godz. 9 ©°— 15 %,

§ 30 Pracownicy urzedu zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci.
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Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe.

§ 31 Zmian w niniejszym regulaminic dokonuje Zarzad na wniosek Dyrektora Urzedu

w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 32 Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.
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