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Zalacznik do Uchwaly Nr 77 /408 /10
Zarzadu Powiatu Siemiatyckiego
z dnia 12 maja 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SIEMIATYCZACH

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach zwany dalej
Regulaminem okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukturg i zakres dzialania
komorek organizacyjnych. wehodzacych w jego sklad.

Organizacje pracy w PUP oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikow PUP
okresla Regulamin Pracy, wydany przez Dyrektora PUP.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1.
2.

et ol A

© %

Staroscie- nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Siemiatyckiego.

Dyrektorze- nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Siemiatyczach:

Zastepey- nalezy przez to rozumieé Zastepee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Siemiatvczach:

PUP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Siemiatyczach;

Zarzad Powiatu- nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Siemiatyckiego:

PRZ- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg¢ Zatrudnienia w Siemiatyczach:
Komdrce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP;

CAZ- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Siemiatyczach:
Klubie Pracy- nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy przy PUP w Siemiatyczach:

llJ ZFSS- nalezy przez to rozumie¢ Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

11. FP- nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy:

12. EURES- oznacza to sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia:

13. EFS- nalezy przez to rozumie¢ Europejski fundusz Spoleczny:

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

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).



§3

1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Siemiatyckiego wchodzaca w sklad
powiatowej administracji zespolonej, finansowanej w formie jednostki budzetowej.
Siedziba PUP jest miasto Siemiatycze.

Terenem dzialania PUP jest Powiat Siemiatycki.

Nadzoér nad PUP sprawuje Starosta Siemiatycki.
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§4

1. PUP dziala w szczeg6lnosci na podstawie:

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

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym ( tj. Dz.. U z 2001r Nr
142, poz.1592 z pdin.zm )

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. — przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng ( Dz. U. Nr 133. poz. 872 z péin. zm.)

- statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach

- niniejszego regulaminu”

2. Do =zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych w szczeg6lnosci z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z2008r Nr 69 poz.415 z poZn. zm. )

2) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. Nr 120
poz. 1252 z péin. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych ( tj. Dz. U z 2008r Nr 14, poz.92 z pozZn. zm),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (Dz. U z 2008r Nr 164 ,poz. 1027 z pézn. zm )

5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych ( tj. Dz. U
z 2009r. Nr 205, poz.1585 z pézn. zm.),

6) ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tj. Dz. U. z 2009r. Nr 153, poz. 1227 z pézn. zm.),

7) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (tj. Dz. U. z 2009r Nr 175, poz. 1362
z pdzn. zm.),

8) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach do!yczqcych pomocy
publicznej (tj. Dz. U z 2007r Nr 59 poz.404 z p6zn. zm.),

9) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r Nr 101
poz. 926 z pézn. zm.),

10) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z pézn. zm.),

11) ustawy z dnia 29 styczmia 2004r. - Prawo zaméwien publicznych ( tj. Dz. U. z 2007r
Nr 223, poz. 1655),

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



13) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r o zatrudnieniu socjalnym ( Dz. U. Nr 122 poz.1143
z pézn. zm.)

14) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego (tj.Dz. U.
z 2000 roku, Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),

15) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz. U. z 2005 roku, Nr 229, poz. 1954 z p6zn. zm.),

16) innych przepiséw szczegdlnych

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja
odrebne przepisy.

§5

.Przy realizacji zadan PUP wspéldziata z innymi urzedami pracy , z organami administracji
publicznej, radami zatrudnienia, organami jednostek samorzadu terytorialnego,
organizacjami pracodawcoéw, poszczegélnymi pracodawcami, zwiazkami zawodowymi,
- zarzadami funduszy celowych, wiadzami oéwiatowymi, instytucjami szkoleniowymi,
agencjami zatrudnienia oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ promocja
zatrudnienia, lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacja zawodowa oraz problematyka
rynku pracy.

Rozdzial 11

Kierownictwo PUP

§6

1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor i ponosi za nia pelna odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

. Starosta powoluje Dyrektora powiatowego urzedu pracy wylonionego w drodze konkursu

. Dyrektora PUP odwoluje Starosta po zasiggnieciu opinii Powiatowej Rady Zatrudnienia.

. Zastgpce Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Dyrektor PUP.

. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow

Kodeksu Pracy.

. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i kierownikow

komoérek organizacyjnych.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstwa
obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora PUP w ramach udzielonego odrebnego
upowaznienia.

8. Starosta moze w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikéw PUP do zalatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczefi w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym.
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§7
Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego
regulaminu organizacyjnego.



Rozdzial 111

Komoérki organizacyjne PUP

§8

1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne :

a). Dzial,
b). Referat,
¢). Samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dzialow, referatéw, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
PUP w oparciu o posiadane etaty.

b

. W celu realizacji zadan w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy
tworzy sig CAZ jako wyspecjalizowana komorke PUP. CAZ kieruje kierownik.

4. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powotywaé zespoly
1 komisje zadaniowe.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo laczyé zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§9

—_—

. Dzial jest podstawowg komérka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
1 dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziah.

§10

. Referat jest przynajmniej czteroosobowa komorka organizacyjﬁq realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

—

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komérka samodzielna
kieruje kierownik referatu.



§11

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérka organizacyjna, ktora tworzy
si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej - referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu lub jako
komorka samodzielna.

§12
Wewnetrzna organizacja komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

- wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna , podzial zadan i kompetencji Kierownictwa PUP

§13

W PUP tworzy sig nastepujace komorki organizacyjne:

I. Centrum Aktywizacji Zawodowej -CAZ
2. Dziat Ewidencji , Swiadczen i Informacji -ZE
3. Dzial Finansowo-Ksiegowy -KF
4. Dziat Organizacyjno-Administracyjny. - KO

§14

Dyrektor PUP oraz jego Zastgpca kieruja nastepujacymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:

1. Dyrektor PUP:
a) pionem dzialan wspomagajacych:
- Dzial Finansowo-Ksiggowy
- Dzial Organizacyjno-Administracyjny



2. Zastqpca
a) pionem dziatan informacyjno-ewidencyjnych:
- Dziat Ewidencji ,Swiadczen i Informacji
b) pionem dziatan aktywizujacych:
- Centrum Aktywizacji Zawodowej

3. Gléwny Ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego dzialania
okreslaja odrebne przepisy

4. Szczegolowy zakres dzialania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V
niniejszego regulaminu.

5. Szczegblowa strukture organizacyjna PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla
zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

6. Schemat struktury organizacyjnej PUP okresla Zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

§15

1.Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegodlnosci:

1) promocja ustug urzedu,

2) realizacja zadan wynikajacych z art.9 ust.l ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (tj. z 2008r Dz. U. Nr 69 poz.415 z
pozn. zm. ) ,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitac)
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych - ( tj. Dz.. U.
z 2008r. Nr 14 poz.92 z poZn. zm)

4) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych,

5) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

6) planowanie i dysponowanie srodkami na programy wspolfinansowane z EFS.

7) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP oraz powolywanie Zastgpcy,

8) wspolpraca z innymi urzgdami pracy , z organami administracji publicznej, radami
zatrudnienia, organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych, wladzami o$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami
zatrudnienia oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi si¢ promocja
zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacja zawodowa oraz
problematyka rynku pracy.

9) wspolpraca z PRZ,

10) wydawanie zarzadzen i polecen sluzbowych,

11) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji adnnmstracyjnych i postanowien
w postgpowaniu administracyjnym,

12) wnioskowanie do Starosty w sprawie udzielenia upowaznien i pelnomocnictw
pracownikom PUP do zalatwiania w jego imieniu spraw, w tym wydawania, decyzji
i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen,



13) kierowanie biezacymi sprawami PUP,

14) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
i udzielonych upowaznien

15) zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien,

16) opracowywanie i przedkladanie dla Zarzadu Powiatu projektu regulaminu
organizacyjnego PUP oraz jego zmian,

17) zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzér finansowy nad dzialalnoscig
Klubu Pracy,

18) inicjowanie programéw specjalnych

19) planowanie, organizacja pracy ,wytyczanie kierunkéw dzialania PUP.

20) akceptowanie i podpisywanie zakresow czynnosci kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikow PUP,

21) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, szkoleniowych
i bezplatnych oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie dla pracownikéw PUP.

22) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Staroste, '

2.Do kompetencji Zastgpcy nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy , planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz ocena
podleglych komorek organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w podlegtych komérkach
organizacyjnych w szczegdInosci w zakresie :

a) posrednictwa pracy,

b) instrumentéw rynku pracy i programéw,

¢) poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,

d) szkolen osob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

e) przygotowania zawodowego dorostych,

f) rejestracji osob zglaszajacych si¢ do PUP i przyznawania $wiadczen osobom
uprawnionym.

3) koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci w zakresie finansowania swiadczen z FP
oraz finansowania aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu z FP.

4) koordynowanie i realizacja zadan w zakresie programéw wspolfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej.

5) koordynowanie i realizacja programow lokalnych,

6) promocja ushug urzedu,

7) realizacja zadan wynikajacych z art.9 ust.] ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001
z péZn.zm.),

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitac)i
zawodowej i spoleczne) oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych - ( tj. Dz.. U.
z 2008r. Nr 14 poz.92 z pdZn. zm),

9) wspolpraca z innymi urzedami pracy , z organami administracji publicznej, radami
zatrudnienia, organami jednostek samorzadu terytorialnego, erganizacjami
pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych, wladzami o§wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami
zatrudnienia oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ promocja
zatrudnienia, lagodzenia skutkow bezrobocia 1 aktywizacja zawodowaq oraz
problematyka rynku pracy



10) wspolpraca z PRZ,

11) zatwierdzanie regulaminu, programu dzialania i nadzér finansowy nad dziatalnoscig
Klubu Pracy,

12) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu,

13) akceptowanie i podpisywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych.

14) ocenianie nadzorowanych komérek organizacyjnych,

15) kierowanie PUP podczas nieobecnosci Dyrektora.

§16
Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:
1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej.
2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu

dzialania komoérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP
lub Zastgpcy,

3. Szczegoélowe zapoznawanie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa .

4. Dbaloé¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla shuzb zatrudnienia.

5. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych realizacji zadan statych.

6. Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegolowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrzne) PUP.

7. Nadzorowanie zadan zwiazanych z ochrong danych osobowych.

8. Dokonywanie ocen pracy podleglych pracownikéw.

9. Uczestnictwo w organizacji naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz shuzby
przygotowawczej.

10. Wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych
pracownikow.

11. Prawo Zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materialdw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.



12. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy.

13. Ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnosci dla podlegiych
pracownikow.

14. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywanie
czynnosci izadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

15. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecno$ci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

16. Opiniowanie wnioskéw o urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, okolicznoSciowe
i bezplatne podleglych sobie pracownikoéw komérki organizacyjnej.

17. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komérek organizacyjnych maja prawo zadaé od kierownictwa PUP materialow,
informacji i opinii niezbednych do wykonywanie tych zadan.

18. Dbalos¢ o powierzony majatek.

19. Nadzor w zakresie przekazywania dokumentacji do archiwum zakiadowego.

§17

1. Postanowienia § 16 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego PUP,
ktory bezposrednio nadzoruje dzialalnosé Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

2. Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiegowego PUP okreslaja odrgbne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

Rozdzial V

Zakres zadan komérek organizacvinvch Powiatowego Urzedu Pracy

§18

1. Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci
nalezy:
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1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowiacego cze$¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemow
spotecznych,

2) opracowywanie i realizacja programow specjalnych i projektow pilotazowych,

3) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.

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

6) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa oraz pomoc w
aktywnym poszukiwaniu pracy,

7) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy oraz poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa,

8) promocja ustug i instrumentéw realizowanych przez CAZ,

9) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o wushugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie odrgbnych przepisow,

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy,

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych.,

12) opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dzialania,

13) organizacja targow i gield pracy, '

14) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplyw pracownikow
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,

w szczegolnosci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspélpracy z ministrem wlasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewodztw, zwiazkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow,

b) realizowanie zadan zwiazanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dzialania tych partnerstw,

15) realizowanie zadan zwiazanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, uméw migdzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,

16) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca.

17) wspolpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie Swiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych
oraz innych zasobow informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych
w poszukiwaniu pracy,

18)ocena efektywnosci padijmunwh dzialan w celu tworzenia miejsc pracy ze
srodkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych, .

19) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o rehabilitacji zawndowc] i spolecznej oraz
zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych,

20) realizacja zadan z zakresu art. 69 ustawy o promocgji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.
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21)realizacja zadan zleconvch przez Starost¢ w zakresie aktywizacji zawodowej
repatriantow, i

22)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

23)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub
zlagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

24) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organow zatrudnienia,

25) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej przez urzad pomocy publiczne;j,

26) wspoldzialanie z powiatowymi radami zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

27) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych.

. Uslugi rynku pracy sg $wiadczone zgodnie ze szczegélowymi warunkami prowadzenia
przez publiczne stuzby zatrudnienia ushug rynku pracy i standardami ustug rynku pracy

§19

Do zakresu zadan podstawuwych Dziatu Ewidencji ,Swiadczen i Informacji w szczegélnosci

nalezy:

1. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru tych osob.
2. Wprowadzanie danych bezrobotnych do bazy komputerowej i jej uaktualnianie.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych o :
a) uznaniu lub odmowie uznania danf:] osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub

pozbawieniu prawa do zasilku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozloZeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytulu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktorych mowa w art. 46,

ustawy oraz innych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktéorych mowa w art.

76 ust. 7a ustawy.

4. Przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytulu bezrobocia.

5. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktorych mowa w art. | 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. c

ustawy,

6. Wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych dodatku aktywizujacego.

7. Rozpatrywanie odwolan od decyzji.
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8. Udostgpnianie 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
niebedacym podmiotami publicznymi, realizujacym zadania publiczne na podstawie
odrebnych przepisow albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny ich
realizacji;.

9. Finansowanie $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy.

10. Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.
11. Udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych rejestracji, podstawowych praw
i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.
12. Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

§20

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegéInoSci:

1. Planowanie $rodkow budzetowych.

2. Planowanie $rodkéw funduszy celowych.

. Wydatkowanie srodk6w budzetowych, $rodkéw funduszy celowych z uwzglednieniem
kryterium prawidlowosci i efektywnoséci ich wykorzystania oraz sporzadzanie informacji,
analiz 1 sprawozdan dotyczacych wykorzystania tych funduszy.

. Kontrola dyscypliny budzetowe;j.

. Kontrola dyscypliny wydatkéw z funduszy celowych.

. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszy celowych.

. Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych.

. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych programéw wspétfinansowanych

ze srodkéw Unii Europejskiej.
9. Obsluga kasowa funduszy celowych i budzetu.

10. Wspétudzial w opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz

aktywizacji lokalnego rynku pracy.

11. Zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikow PUP oraz

prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w tym zakresie.

12. Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwalym.

13. Prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych swiadczen.

14. Finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy.

15. Rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za oscby bezrobotne.

16. Rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy za pracownikéw PUP oraz bezrobotnych.

(X3

00 =1 O Lh b
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§21

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegéInosci
nalezy:

1. Opracowanie projektow:

1) wewnetrznych aktow prawnych,
2) regulaminéw wewnegtrznych,
3) projektéw planéw pracy PUP.

2. Prowadzenie spraw:

3
5

=l B =

10.

11.
¥
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23

1) naboru pracownikow,
2) sluzby przygotowawczej,
3) osobowych pracownikdéw,
4) zwiazanych z przeszeiegowaniem i awansowaniem pracownikow,
5) kontroli dyscypliny i czasu pracy,
6) zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
7) ustalania minimalnej l’czby pracownikéw realizujacych zadania ushug rynku pracy
8) osobowych pracownikow urzedu.
. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow.
. Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP.
. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.
. Planowanie i rozliczanie ZFSS.
. Prowadzenie spraw dot. kontroli wewngtrzne.)
. Obstuga:
1) narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
2) PRZ,
3) kancelaryjna Urzedu.
Wspoludzial w opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy.
Wspoldzialanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow FP.
Wspotudzial w dokonywaniu ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRZ.
Opracowywanie analiz i sprawozdan z dzialalnosci PUP.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow.
Administrowanie systemem komputerowym i baza danych.
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Przygotowanie raportéw i informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
Sporzadzanie sprawozdawczosci dot. rynku pracy.
Archiwizacja dokumentow.
Zabezpieczenie pracownikow w srodki techniczno — biurowe.
Prowadzenie spraw: .
1) zwigzanych z realizacjq inwestycji i remontow siedziby Urzedu,
2) gospodarczych, o
3) bhp i p.poz.
Rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow dotyczacych dzialalnosci PUP.
. Wspélpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych.
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Rozdzial V1

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow

normatywnych

§22

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i1 kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

a) Dyrektor PUP lub Zastepca jako dyspunenc:l, (w ramach upowaznienia udzielonego

przez Zarzad Powiatu).
b) Glowny Ksiggowy PUP.

2. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sa odrebng instrukcja.

§23

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty oraz wszelkiego
rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowaZniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowiazujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy -

§ 24

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.
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2. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP:

a) w poniedziatki w godz. 8.00 - 16.00,
b) od wtorku do piatku w godz. 7.30 - 15.30

3. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja klientoéw w ramach skarg i wnioskow w ustalonym
odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

4. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgodg na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego
tygodnia pracy.

5. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust.1 12
czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia
pracy.

§25

Pracownicy PUP zobowiazani squMmﬂzac swoje pﬁ}'bycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

§ 26

Szczegolowa organizacje pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§27
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§28

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

§29

Zmian regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w drodze uchwaly.
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WYKAZ STANOWISK

Lp.

Nazwa stanowiska

Rodzaj stanowiska
jednoosob.(O)
wieloosob.(W)

Dyrektor PUP

Zastepca

PION DZIALAN WSPOHAGAJ&GYCH

|Dziat Finansowo-Ksiegowy = - |

Glowny ksiegowy
-Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

Stanowisko ds. obstugi funduszy celowych i
|obstugi kasowej

Dziat Organizacyjno-Administracyjny

Kierownik Dziatu
-Stanowisko ds. kadr, organizacyjnych i kontroli
wewnetrznej

o
Yay
:I"j 4

Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
i obstugi sekretariatu

Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
i prowadzenia archiwum

Stanowisko ds. administrowania siecig
komputerowa i baza danych

= O] o 4

Stanowiska pomocnicze ( sprzataczka itp)

PION DZIALAN AKTYMZUJACYCH

Centrum Aktywizacji Zawodowej |

10.

Kierownik CAZ

i

Stanowisko ds. posrednictwa pracy

y o

Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego

g o

Stanowisko ds. pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy

14.

Stanowisko - Asystent EURES

18.

Stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy

16.

Stanowisko ds. rozwoju zawodowego

17.

Stanowisko ds. programow

O|0O|E|0] ©O|0|=|0

PION DZIALAN INFORM.-EWIDENCYJNYCH

Dziat Ewidencji ,Swiadczen i Informacji

18.

Kierownik Dzialu

19.

Stanowisko ds. ewidenciji i Swiadczen

20.

Stanowisko ds.rejestraciji,informaciji
i Swiadczen

O|Z|0].




1.2. SCHEMAT ORGANIZACYJNY PUP

W SIEMIATYCZACH DYREKTOR
PUP
PION DZIALAN PION DZIALAN
AKTYWIZUJAC YCH PION DZIALAN WSPOMAGAJACYCH INFORMACY.JNO-EWIDENCYJNYCH
Dzial Dziat Ewidenciji
ZASTEPCA Finansowo-Ksiggowy Swiadczen i Informacii
Dzial
Centrum (Organizacyjno-Administracyjny

Aktywizacji Zawodowej
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