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Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze, zwany dalej

,Regulaminem” okres§la w szczegolnosci:

1. zakres dzialania i zadania PUP;

2. zasady kierowania PUP;

3. organizacj¢ i strukture PUP oraz zakres dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych
PUP;

4. zasady podpisywania dokumentacji i korespondencji;
sposoOb zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Karkonoskiego

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Jelenia Gora;
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Karkonoskiego;
Ministerstwo — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo wiasciwe ds. Pracy;
PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Jeleniej Gorze;

ok wnE

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

Gorze;

7. Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jeleniej Gorze;

8. CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

9. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Jeleniej Gorze;

10.PSRDSON - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Spoleczng Rade Do Spraw Osoéb
Niepetnosprawnych w Jeleniej Gorze;

11. EURES - nalezy przez to rozumie¢ sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia;

12. FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

13. EFS - Europejski Fundusz Spoteczny;

14.PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

15. PAI - nalezy przez to rozumie¢ Program Aktywizacja i Integracja;

16. KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

17.1PD - nalezy przez to rozumie¢ Indywidualny Plan Dziatania;

18. ZFSS - nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

19. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowiska

pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy,

§ 3. PUP realizuje zadania statutowe w oparciu o obowiazujace przepisy prawa w szczegolnosci:
1. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.
2023, poz. 735 ze zm.);
2. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz.U. 2024, poz. 107);
3. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. 2024, poz.
107);
4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2023, poz. 1270 ze zm.);



§ 4.

§5.

§ 6.

§7.

5. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz.U. 2024, poz. 44 ze zm.);

6. ustawy z dnia 05 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (t. j. Dz.U. 2023, poz.
756);

7. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. 2019, poz. 1781);

8. ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t .j.
Dz.U. 2022, poz. 2267);

9. ustawy z dnia 06 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz.U. 2022, poz.
902);

10. ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2023, poz.
775 ze zm.);

11. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. 2023, poz. 1465 ze zm.);

12. ustawy z dnia 02 marca 2020r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 , innych chor6b zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. 2023, poz. 1327 ze zm.).

1. Siedziba PUP jest Jelenia Gora, ul. Podchorazych 15.
2. Obszarem dziatania PUP jest teren Powiatu Karkonoskiego i Miasta Jeleniej Gory.

=

PUP jest instytucja rynku pracy, wchodzaca w sktad publicznych stuzb zatrudnienia.
2. PUP jest jednostka organizacyjng powiatu karkonoskiego wchodzaca w sktad powiatowej
administracji zespolonej, dziatajaca w formie samodzielnej jednostki budzetowe;.

1. Pracodawca dla pracownikow zatrudnionych w PUP w mysl przepisow prawa pracy jest
Powiatowy Urzad Pracy w Jeleniej Gorze.
2.Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora 1 wykonuje w stosunku do niego
czynno$ci z zakresu prawa pracy.
3.Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym Zastgpcy 1 wszystkich pracownikow PUP
i dokonuje w stosunku do nich czynnos$ci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
4.Prawa 1 obowigzki pracownikéw PUP reguluja przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych oraz ,,Regulamin pracy PUP”.
5. Zasady wynagradzania pracownikoéw okreslajg odregbne przepisy:
1) Rozporzadzenie Rady = Ministrow  w  sprawie wynagradzania  pracownikow
samorzadowych,
2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie dodatkow do
wynagrodzen dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia i Ochotniczych Hufcoéw
Pracy
3) ,,Regulamin wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze”
ustalony Zarzadzeniem Dyrektora PUP.

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata w szczegolnosci z: PFRON, PRRP, PSRDSON,
pracodawcami 1 organizacjami pracodawcow, zwigzkami zawodowymi, instytucjami rynku
pracy, placowkami o$wiatowymi oraz innymi organizacjami pozarzadowymi realizujacymi
zadania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej.
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Rozdzial 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

Dyrektor PUP zarzadza i kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa na

podstawie udzielonych upowaznien i z tego tytulu ponosi odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

Dyrektora, wyltonionego w drodze konkursu, powotuje Starosta. Starosta odwoluje

Dyrektora po uzyskaniu opinii PRRP. Opinia nie jest wymagana w przypadkach, o ktérych

mowa w art. 52 1 art. 53 Kodeksu pracy oraz w przypadku odwotania Dyrektora PUP na

jego wniosek.

Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

Dyrektor kieruje dzialalnoscig PUP przy pomocy Zastgpcy Dyrektora PUP, oraz

Kierownikéw komorek organizacyjnych.

Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.

Zastegpca dziata w granicach przyznanych mu kompetencji przez Dyrektora.

Podczas nieobecnosci Dyrektora dzialalnos$cig PUP kieruje Zastepca.

Podczas jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, zadania w sprawach biezacych

realizuje inny, odpowiedni pracownik, wyznaczony przez Dyrektora lub Zastepce. Zakres

zastepstwa okreslony jest w odrebnym petnomocnictwie.

Starosta w formie pisemnej moze upowazni¢ Dyrektora do zatatwienia w jego imieniu

spraw, w tym:

1) do wydawania decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen w trybie
przepisow o postepowaniu administracyjnym,

2) zaciggania zobowigzan z tytulu zawieranych uméow .

Starosta na wniosek Dyrektora moze udzieli¢ upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 9 pkt 1,

takze innym pracownikom Urzedu.

Rozdzial 111
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 9. Dyrektor zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

§ 10. 1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan finansowy, obejmujacy

2.

3.

5.

dochody i wydatki, zatwierdzony przez Zarzad.

Zasady gospodarki finansowej PUP uregulowane sa w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych

Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktorym powierzono zadania
zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej wydatkowania srodkow publicznych.
Dziatalno$¢ PUP wspotfinansowana jest z budzetow powiatow: karkonoskiego i Miasta
Jelenia Gora.

Urzad prowadzi obstuge finansowo — ksiggowa realizowanych przez siebie zadan, w oparciu
o $rodki finansowe gromadzone na odrgbnych rachunkach bankowych, dla poszczegdlnych
zadan.

§ 11. Nadz6r nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad.



Rozdzial 1V
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 12. 1. W PUP tworzone sg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodoweyj;
2) dzialy;
3) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreSlonych zadan Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe.

3. O ilosci utworzonych dziatow i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu o
posiadane etaty.

§ 13. 1. CAZ jest wyspecjalizowang komodrka organizacyjng, ktora realizuje zadania w zakresie
ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.
2. CAZ kieruje kierownik.

§ 14. 1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujacg si¢ okreslong problematyka
1 dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.
2. Dziatem kieruje kierownik, a podczas jego nicobecnosci Wyznaczony przez niego pracownik
dziatu, zaakceptowany przez Dyrektora.

§ 15. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w
przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki. Samodzielne
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komodrka samodzielna.

§ 16. Kierownicy CAZ i dziatow, zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
okreslonych w dalszej czg$ci regulaminu 1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Dyrektorem.

§ 17. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje :
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikow.



Rozdzial V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 18. 1. W PUP tworzy si¢ nast¢pujace komodrki organizacyjne uzywajace przy oznakowaniu spraw

symboli:
1) Centrum AKtyWIZacCji ZAWOUOWE] ........ceeerueeiiiiieiieniisiesie s CAZ
[.Dzial Ushug RYNKU PIaCy ........cccvoiiiiiiiiiiiiiiieee e CRU
a) stanowiska posrednikow pracy z zakresem ustug EURES .............c.c....... CP
b) stanowiska doradcow ZawodOWYCH .........c.ccveviiiiiiiiiicc e CD
c) stanowiska ds. rozZwoju ZAWOJOWEGO .......ccuevveerveeieiierieerieeeeseesie e siae s CS
I1.Dziat Programéw i Instrumentow RYNKU Pracy .........cccocccvveviiieieene e CRI
a) stanowiska ds. programow i instrumentOw rynku pracy...........ccceeverveennnnn Ci
2) Dziat EWidencji i SWIAACZEN .......uvevecveceeceeceeeeeeeesesee e seseeetesies s ES
3)  GIOWNY KSICZOWY ...ttt bbb GK
4) Dzial FINANSOWO-KSICZOWY ......eeveiiiiriiniisiisiesiieieie ettt FK
5) Dzial Organizacyjno-AdmMiNIStraCYJNY ........ccceoeieririrenisinisieieie e OA
6) Dzial InformatyKi ...........cooiiriiii IT

2.

Strukture organizacyjna PUP okres§la Schemat Organizacyjny PUP w Jeleniej Gorze, bedacy
zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu.
Glowny Ksiggowy nadzoruje Dziat Finansowo-Ksiggowy.

§ 19. 1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Glowny Ksiegowy;

3) Dziat Organizacyjno-Administracyjny;

4) Dzial Informatyki;

5) Samodzielne stanowiska pracy.

Zastgpcy Dyrektora podlegaja komarki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;

2) Dzial Ewidencji i Swiadczen.

Zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VI niniejszego
Regulaminu.

§ 20. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.
4. koordynacja procesu pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych

~

promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP;
realizacja zadan okreslonych w ustawie 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
reprezentowanie PUP na zewnatrz;

na realizacj¢ zadan z zakresu dzialania PUP;

planowanie i dysponowanie srodkami FP i PFRON oraz funduszami wspotfinansowanymi
z UE;

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;

zatrudnianie 1 ocenianie pracownikow PUP oraz powotywanie i odwolywanie Zastepcy;
dokonywanie zmian w etatyzacji poszczegdlnych komorek organizacyjnych PUP bez
koniecznos$ci wprowadzania zmian regulaminu organizacyjnego;



10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.

wspotpraca z organami samorzadoéw lokalnych, a takze: PRRP, PSRDSON, instytucjami
rynku pracy i organizacjami realizujagcymi zadania w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

wydawanie zarzadzen;

wydawanie upowaznien dla pracownikow, zezwolen i polecen stuzbowych;

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen wynikajacych
z zakresu dziatania podleglych komorek organizacyjnych , w tym na podstawie stosownych
upowaznien Starosty;

przedktadanie do uchwalenia przez Zarzad Regulaminu Organizacyjnego PUP;

inicjowanie programOéw na rzecz aktywizacji zawodowej o0sOb bezrobotnych i
poszukujacych pracy;

planowanie, okreslanie kierunkow dziatan i organizacja pracy komorek PUP;

powolywanie i odwolywanie zespotéw i komisji zadaniowych;

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;
zatwierdzanie wewnetrznych regulaminéw PUP;

ustalanie i uaktualnianie zakresow uprawnien oraz zakresow czynnosci dla:

1) Zastgpcy Dyrektora;

2) kierownikow dzialow bezposrednio podlegtych Dyrektorowi;

3) o0s6b na samodzielnych stanowiskach pracy bezposrednio podlegtych Dyrektorowi;
przestrzeganie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych;

zawieranie umoéw W ramach udzielonych pelnomocnictw;

udzielanie pelnomocnictw procesowych;

nadzor nad przestrzeganiem przepisOw bhp i p.poz., ustawy o ochronie danych osobowych
oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych;

nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikoéw PUP;

wykonywanie innych zadan wynikajacych 2z przepisow prawa i udzielonego
petnomocnictwa,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

§ 21. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetencji
wyznaczonych przez Dyrektora;

organizowanie pracy 1 nadzor nad dziatalnoscig podleglych komorek organizacyjnych;
ustalanie 1 uaktualnianie zakresOw uprawnien oraz zakresow czynnosci dla:

1) kierownikow dziatow bezposrednio podlegtych Zastepcy;

2) 0s6b na samodzielnych stanowiskach pracy bezposrednio podlegtych Zastepcey.

nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisow ustawy o promocji zatrudnienia |
instytucjach rynku pracy wraz przepisami wykonawczymi;

dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkow finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu;

wspotpraca z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi realizujagcymi zadania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym oraz Panstwowa
Inspekcja Pracy w zakresie zadan podlegtych komoérek organizacyjnych;

nadzor nad realizacjg programow aktywizacji zawodowej;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

nadzor nad realizacja zadan z zakresu rejestracji os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy
oraz prowadzenia ewidencji 1 przyznawania §wiadczen;

nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego panstwa, w zakresie §wiadczen dla 0s6b bezrobotnych;

nadzor 1 koordynacja procedur udostgpniania informacji o osobach zarejestrowanych
w zakresie niezbednym do realizacji zadan okre§lonych w ustawie innym instytucjom rynku
pracy lub podmiotom;

nadzor nad zapewnieniem prawidtlowych warunkow realizacji standardéw ushug rynku
pracy;

nadzor i1 koordynacja zadan w zakresie inicjowania 1 realizowania przedsigwzi¢¢ majacych
na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

nadzor 1 koordynacja wspotpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,
informacji o uslugach i instrumentach rynku pracy stosowanych wobec bezrobotnych i
innych os6b uprawnionych;

koordynacja wspotpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, nad organizacja
gield i targow pracy;

nadzor nad realizacja zadan dotyczacych zatrudniania i powierzenia innej pracy zarobkowej
cudzoziemcom;

nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
migdzy panstwami w ramach sieci EURES;

nadzor nad planowaniem dziatah w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia
zawodowego bezrobotnych do potrzeb rynku pracy;

nadzor nad prawidtlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien
wydawanych w podlegtych komoérkach organizacyjnych;

nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podlegtych komdrek organizacyjnych;
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

§22. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien Glownego Ksiegowego i jako
Kierownika Dzialu Finansowo—Ksiegowego, zgodnie zustawa o finansach publicznych,

nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w tym instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentoéw finansowo-ksiggowych
oraz zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

3. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4. dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

5. dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego PUP

sprawozdan finansowych z zakresu dziatania PUP;

o

7. nadzorowanie procedury wyboru podmiotu realizujgcego wyptaty $wiadczen
bezrobotnym, windykacji naleznosci oraz regulowania zobowigzan;

8. nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
komorki organizacyjne PUP;



9. opracowywanie projektéw planéow finansowych PUP 1 ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysoko$ci dochodow 1 wydatkow, przekazywanych przez
kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych PUP;

10. dokonywanie biezacej analizy wykonania planow finansowych i biezace informowanie
Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodow 1 wydatkéw oraz prawidlowosci
wydatkowania $rodkow otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, FP, budzetu
samorzadu i innych funduszy celowych;

11. dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposob terminowy, celowy i1 oszczedny,
Z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow);

12. nadzér finansowy nad prawidlowoscig umow zawieranych przez PUP;

13. zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych;

14. odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacj¢ pozostatych aktywow 1 pasywoéw w drodze
potwierdzenia sald i pordwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami;

15. wspolpraca przy realizacji kontroli zarzadczej w PUP;

16. zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gléwnego Ksiegowego okreslaja
odregbne przepisy;

17. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa 1 udzielonego
pelnomocnictwa.

§ 23. Do podstawowych zadan, obowigzkow 1 uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1.

opracowywanie i realizacja programow promocji zatrudnienia, aktywizacji lokalnego rynku
pracy oraz powiatowych plandéw dzialan na rzecz zatrudnienia;

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, dbanie o wiasciwy poziom
obstugi klienta PUP;

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

szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, oraz
ustaleniami kierownictwa, przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych;

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych realizowanych zadan;

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej pracy komorki organizacyjnej pod wzgledem
merytorycznym;

wspoéldzialanie z Glownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow planow
finansowych oraz planowania i realizacji wydatkow FP i innych $rodkow finansowych
bedacych w dyspozycji;

dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podlegtych
pracownikow;

10.udostepnianie innym komodrkom organizacyjnym PUP materiatéw, informacji i opinii

potrzebnych do wykonywania zadan;

11.podpisywanie korespondencji wewngetrznej 1 parafowanie pism  wychodzacych,

podpisywanie korespondencji wychodzacej zgodnie z upowaznieniem Dyrektora
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12. przedktadanie propozycji 1 aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla
podlegtych pracownikow;

13.powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

14. wyznaczanie zast¢gpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika;

15. przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

16. przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych;

17. opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 24. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorka organizacyjna,
ktore organizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentdw rynku pracy w
ramach:

1. Dziatu Ustug Rynku Pracy

2. Dzialu Programéw i Instrumentéw Rynku Pracy

1. Dzial Uslug Rynku Pracy

Zadania Dzialu realizowane s3 zgodnie ze szczegdtowymi warunkami realizacji oraz trybem
| sposobem prowadzenia ustug rynku pracy. Ushlugi rynku pracy $wiadczone sa w szczegdlnosci
przez pracownikow pehniacych funkcje doradcy klienta indywidualnego oraz doradcy klienta
instytucjonalnego. Wsparcie oséb bezrobotnych realizowane jest zgodnie z zidentyfikowanymi
potrzebami i ustalong $ciezka pomocy.

Do zakresu dzialania Dzialu Ustug Rynku Pracy nalezy w szczegdlnoSci:
1. Realizacja ustlug rynku pracy, tj. posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz
organizacji szkolen.
2. Informowanie o zakresie dzialalnosci PUP oraz o prawach i obowigzkach wynikajacych
Z korzystania z ustug 1 instrumentoéw rynku pracy.
3. Przygotowywanie IPD oraz nadzor nad jego realizacja.
Udzielanie bezrobotnym pomocy zgodnie z ustalong $ciezka pomocy.
5. Prowadzenie dokumentacji spraw z zakresu zadan Dzialu, w tym m.in.:
1) posrednictwa pracy,
2) poradnictwa zawodowego,
3) organizacji szkolen, w tym prowadzenie spraw z zakresu bondéw szkoleniowych
i Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
6. Udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia poprzez:
1) przedstawianie propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej -
wydawanie skierowan do pracy 1 informowanie o przystugujacych im prawach
i obowigzkach;

&

2) udzielanie informacji o innych ofertach pracy bedacych w dyspozycji PUP, ofertach
stazu, przygotowania zawodowego dorostych oraz prac spolecznie uzytecznych;
3) wydawanie bonow stazowych, zatrudnieniowych i na zasiedlenie;
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10.

11.
12.

4) wydawanie skierowan na staze i prace spotecznie uzyteczne oraz subsydiowane przez
PUP oferty pracy;

5) przedstawianie mozliwosci uzyskania innej formy pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniego =zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomocy oferowanej przez doradce zawodowego oraz specjaliste ds.
rozwoju zawodowego;

6) aktywizacja zawodowa bezrobotnych i poszukujacych pracy w kierunku podwyzszenia
lub zmiany kwalifikacji - kierowanie do doradcy zawodowego lub specjalisty ds.
rozwoju zawodowego;

7) informowanie o mozliwo$ci samodzielnego poszukiwania pracy;

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych poprzez:

1) upowszechnianie ofert pracy i udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do
pracy, w zwiazku ze zgloszong oferta pracy;

2) prowadzanie doboru kandydatow do pracy na zgloszong oferte pracy;

3) informowanie o mozliwo$ci skorzystania z pomocy doradcy zawodowego w zakresie
doboru odpowiednich kandydatéw do pracy;

4) wizytowanie zakladow celem: poznania miejsc i warunkow pracy, wymagan
pracodawcy, udzielenia informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy, pozyskania
ofert pracy;

5) organizowanie przedsiewzig¢ umozliwiajacych kontakty bezrobotnych i poszukujacych
pracy z zaktadami pracy (gietdy pracy, spotkania informacyjne, Targi Pracy, itp.);

Realizacja przez sie¢ EURES ustugi posrednictwa pracy.

Udzielanie pomocy pracodawcom w zatrudnieniu cudzoziemcOw na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, poprzez:

1) przyjmowanie oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi;

2) przyjmowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na pracg¢ sezonowa cudzoziemca — typ
S;

3) przyjmowanie wnioskow o przedluzenie zezwolenia na pracg sezonowa;

4) przygotowanie zezwolen 1 decyzji zwigzanych z wykonywaniem pracy przez
cudzoziemcow.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem

dotyczacym wydania zezwolenia na prace cudzoziemca, sporzadzanie informacji starosty o

braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry

bezrobotnych i poszukujacych lub o negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla
pracodawcy, z uwzglednieniem pierwszenstwa dostepu do rynku pracy dla obywateli
polskich oraz cudzoziemcow, o ktorych mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-11 Ustawy;

Prowadzenie rejestru zwolnien grupowych.

Pomoc osobom zarejestrowanym w rozwigzywaniu probleméw zawodowych poprzez

poradnictwo zawodowe w formie:

1) porady indywidualnej;

2) porady grupowej;

3) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania;

4) informacji zawodowej indywidualnej;

5) informacji zawodowej grupowej;

6) udostgpniania zasobow informacji zawodowych;
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

Pomoc doradcéw zawodowych pracodawcy krajowemu w:

1) doborze kandydatow na stanowisko zgloszone w krajowej ofercie pracy spo$rod osob
zarejestrowanych;

2) rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikow poprzez porade indywidualng.

Realizacja organizacji szkolen - udzielanie osobom uprawnionym informacji i — zgodnie

Z indywidualnymi planami dzialania — pomocy w nabywaniu, podwyzszeniu lub zmianie

kwalifikacji, poprzez:

1) szkolenia zlecane Ilub powierzane instytucjom szkoleniowym dla grup o0sob
uprawnionych kierowanych przez urzad pracy;

2) szkolenia z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy realizowane w powiatowym
urzedzie pracy lub zlecane instytucjom szkoleniowym;

3) szkolenia indywidualne wskazane przez osoby uprawnione;

4) szkolenia wskazane przez pracodawce na podstawie umow trojstronnych;

5) przyznawanie i realizacj¢ bonow szkoleniowych;

6) finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie §wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreSlonych uprawnien zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz
kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu;

7) udzielenie pozyczki na finansowanie kosztow szkolenia;

8) finansowanie kosztow studiow podyplomowych.

Sporzadzanie listy zawodow 1 specjalnosci, z uwzglednieniem kwalifikacji 1 umiejgtnosci

zawodowych, na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy, zgodnie

z klasyfikacja zawodow 1 specjalno$ci, z wykorzystaniem:

1) strategii rozwoju wojewodztwa;

2) wynikow analiz ofert pracy zgtaszanych przez pracodawcow krajowych oraz informacji
0 wolnych miejscach pracy;

3) wynikéw analiz i prognoz rynku pracy oraz badan popytu na pracg, kwalifikacje
i umiej¢tnosci zawodowe, w tym monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,
prowadzonych przez samorzad wojewodztwa 1 samorzad powiatu;

4) zgloszen pracodawcow, organizacji pracodawcow i organizacji zwigzkowych;

5) wynikéw analiz efektywnosci zakonczonych szkolen.

Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i1 poszukujacych pracy z

wykorzystaniem:

1) wskazan w IPD;

2) zgloszen osdb uprawnionych;

3) wynikéw badan potrzeb szkoleniowych 0sob uprawnionych;

4) zgloszen pracownikow powiatowego urzedu pracy;

5) zgloszen jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej oraz centrow integracji
spotecznej;

6) innych dokumentéw, badan lub informacji mogacych mie¢ istotne znaczenie przy
sporzadzaniu wykazu potrzeb szkoleniowych.

Monitorowanie przebiegu realizacji ustug szkoleniowych.

Biezace uzgadnianie z Dzialem Finansowo Ksiggowym stanu zaangazowania Srodkéw

finansowych przeznaczonych na realizacj¢ uslug szkoleniowych, bondéw szkoleniowych

oraz zadan zwigzanych z realizacja KFS.
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19. Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP przy realizacji PAI, programéw
specjalnych, programow lokalnych, regionalnych, programéw finansowanych ze $rodkow
UE oraz w zakresie biezacej dziatalnosci.

20. Wspdlpraca przy realizacji zamowien publicznych, wynikajacych z zakresu realizowanych
zadan.

21. Wspotpraca z wojewddzkim urzgdem pracy w zakresie zlecania dziatan aktywizacyjnych.

22. Wspotdziatanie z innymi instytucjami rynku pracy w zakresie wymiany informacji
0 mozliwoS$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania.

23. Wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych
Z udzielaniem pozyczek na utworzenia stanowisk pracy lub podjecie dziatalnosci
gospodarczej

24. Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie osdb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy.

25. Opiniowanie wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
skierowanych bezrobotnych.

26. Opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, sprawozdawczos$ci z zakresu
pomocy publicznej i pomocy de minimis, analiz i informacji z zakresu realizowanych przez
Dziat zadan.

27. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem dzialu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

28. Prognozowanie zapotrzebowania na pracownikdw w okreslonych grupach zawodow
poprzez udzial w badaniu ogo6lnopolskim — Barometr zawodow;

29. Prognozowanie krotkoterminowych zmian na rynku pracy — perspektyw w zakresie zmian
W poziomie bezrobocia oraz w poziomie zatrudnienia poprzez udzial w Barometrze Rynku
Pracy.

2. Dzial Programéw i Instrumentéw Rynku Pracy realizuje dzialania zwigzane z
pozyskiwaniem $rodkow finansowych z Funduszu Pracy i1 innych funduszy celowych
przeznaczonych na aktywne przeciwdziatanie bezrobociu oraz ich efektywnym
wykorzystaniem.

Do zakresu dzialania Dzialu Programoéw i Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w

szczegolnosci:

1. Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy,

2. Wspotpraca z pracodawcami, przedsigbiorcami, organizatorami w zakresie inicjowania,
organizowania i finansowania:

1) prac interwencyjnych,

2) robot publicznych,

3) prac spotecznie uzytecznych,

4) stazy,

5) przygotowania zawodowego dorostych,
6) bonu stazowego,

7) bonu zatrudnieniowego,
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8) refundacji kosztow poniesionych z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne refundowanych pracodawcy w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

9) refundacji kosztow poniesionych na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy,

10) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia,

11) refundacji pracodawcy kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoleczne
nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia,
ktérzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zZyciu,

12),.grantu ,, na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

13) $wiadczenia aktywizacyjnego ,

3. Wspdlpraca z bezrobotnymi w zakresie inicjowania, organizowania i finansowania:

1) jednorazowo srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, zatozenia lub przystgpienia
do istniejacej spotdzielni socjalne;j,

2) zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej, odbywania u pracodawcy stazu,

3) zwrotu kosztow zakwaterowania osobie, ktora podje¢ta zatrudnienie lub inng prace
zarobkowg poza miejscem zamieszkania,

4) zwrotu kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna,

5) bondéw na zasiedlenie,

6) pokrycia skladek na ubezpieczenia spoteczne rolnikow, osobie podlegajacej
ubezpieczeniu spotecznemu rolnikdw, z ktérg stosunek pracy zostal rozwigzany z
przyczyn dotyczacych zakladu pracy, i ktéra nie jest uprawniona do zasitku.

4. Dokonywanie zwrotu cze$ci kosztow poniesionych w zwigzku z zatrudnieniem
bezrobotnych lub poszukujacych pracy przez podmiot prowadzacy dom pomocy spolecznej
albo jednostke organizacyjng wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpcze;j.

5. Przyznawanie spotdzielni socjalne;j:

1) Jednorazowo $rodki na utworzenie stanowiska pracy;

2) srodki na dofinansowanie kosztow wynagrodzenia.

6. Finansowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okre$lonych w przepisach
o zatrudnieniu socjalnym oraz wsparcia, o ktorym mowa w art. 12 ust. 3a ustawy z dnia 27
kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych.

7. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji Programu Aktywizacja i Integracja,

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych oraz przepisow wykonawczych, w tym miedzy
innymi:

1) udzielanie $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub na wniesienie
wktadu do spotdzielni socjalne;j;

2) dokonywania zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na wyposazenie
stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawnej z powiatu karkonoskiego;

3) organizacja stazy.

9. Koordynowanie dziatan w ramach realizacji projektow wspofinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej,

10. Monitorowanie przebiegu realizacji projektow i wnioskowanie o ewentualne zmiany,

11. Ocena efektow realizacji projektow,
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12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

Przygotowywanie i prowadzenie kampanii informacyjno- promocyjnej o realizowanych
projektach i programach,

Nadzor nad realizacjg projektow, rozliczanie 1 sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,
Monitorowanie:

1) potrzeb i wydatkéw w ramach ustalonych limitow,

2) wskaznikow efektow wykonywanych zadan,

Przyznawanie pomocy przedsigbiorcom oraz organizacjom pozarzadowym lub podmiotom,
o ktérych mowa w art.3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.0 dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie, w celu przeciwdziatania negatywnym skutkom COVID-19
Wspoltpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej w tym z zakresu pomocy
de minimis

Opracowywanie i wdrazanie regulamindéw przyznawania $srodkow w ramach instrumentéw
rynku pracy,

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

Przeprowadzanie wizyt monitorujacych dot. prawidtowosci realizacji zawartych umow

§ 25. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen W szczegolnosci nalezy:

1.

© o N

11.

12.
13.

14.

15.

udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisOw prawnych regulujacych dziatalnos¢
PUP oraz podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy,
wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

wydawanie osobom bezrobotnym drukow, wnioskéw i formularzy, niezbednych do
uzyskania statusu osoby bezrobotnej oraz udzielenie porad o sposobie ich wypehiania;
rejestrowanie i obstuga zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy;

obstuga  wnioskow  (formularzy  elektronicznych)  skladanych ~w  systemie
teleinformatycznym,

analiza i wprowadzanie danych do systemu Syriusz i ich modyfikacja na podstawie
otrzymanych dokumentow;

ustalanie statusu i prawa do zasitku oso6b bezrobotnych i statusu poszukujacych pracy oraz
wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

rozpatrywanie od wotan od decyzji administracyjnych

wydawanie za§wiadczen osobom bezrobotnym lub poszukujacym pracy;

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;

.sporzadzanie list wyplat zasitkbw dla bezrobotnych, stypendidéw 1 dodatkoéw

aktywizacyjnych;

prowadzenie postgpowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych §wiadczen nienaleznych;

realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;
wydawanie kart stawiennictwa na bezptatne przejazdy do PUP s$rodkami komunikacji
miejskiej;

sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen o okresach 1 wysoko$ciach wyptaconych zasitkow
dla bezrobotnych (ZUS RP-7);

sporzadzanie i wydawanie informacji o osiggni¢tych dochodach PIT;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem 1 wyplata dodatkow aktywizacyjnych,
wydawanie decyzji w tym zakresie;

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniami przyshugujacymi rolnikom
zwalnianym z pracy;

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z biezacymi rozliczeniami z ZUS oraz
dokonywanie korekt: w dokumentach zgtoszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen
spotecznych 1 zdrowotnych za osoby bezrobotne, w deklaracjach i dokumentach
rozliczeniowych (obstuga programu PLATNIK);

wspoOtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow;
wspotpraca z organami administracji panstwowej 1 samorzadowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urz¢dami skarbowymi, Policja, Strazg Graniczng, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie ewidencji Swiadczen;

wspotpraca z wilasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia;

udziat w opracowywaniu i realizacji programow aktywizacji lokalnego rynku pracy, w tym
programow specjalnych i pilotazowych realizowanych przez PUP;

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji z
zakresu dziatania Dziatu;

archiwizacja akt bezrobotnych oraz przekazywanie dokumentacji do archiwum;

wspolpraca z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi PUP.

§ 26. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego W szczegolno$ci nalezy:

1.

w

10.

11.

12.

planowanie s$rodkow finansowych budzetu, $rodkow FP, s$rodkow PFRON, funduszy
wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych oraz zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych;

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j i kontrola dyscypliny wydatkow;

kontrola zobowigzan wynikajacych z realizacji operacji gospodarczych i dokumentow
dotyczacych zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;
kontrola kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

kontrola formalno-rachunkowa operacji gospodarczych,

uzgadnianie poniesionych wydatkéw z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi, dokonywanie okresowych analiz stanu S$rodkéw oraz analizowanie
celowosci wydatkows;

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej jednostki;

opracowanie materiatow rozliczeniowych na potrzeby kierownictwa PUP, organow
zatrudnienia, PRRP;

sporzadzanie list wyptat wszystkich nalezno$ci pracowniczych wynikajacych ze stosunku
pracy oraz z tytutu umow cywilnoprawnych;

dokonywanie rozliczeh z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych pracownikdéw oraz osob
zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych (obstuga programu PLATNIK);
dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku
dochodowego od o0séb fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji
podatkowych dla pracownikow i 0s6b zatrudnionych w ramach umoéw cywilnoprawnych;
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13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen, w szczeg6lnosci egzekwowanie naleznosci
z orzeczen sadowych 1 tytutow egzekucyjnych dotyczacych wyptaconych nienaleznie
swiadczen, wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie windykacji;

obstuga finansowa §wiadczen z ZFSS:

obstuga finansowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;;

prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwatego, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i finansowych PUP w ksiegach
rachunkowych;

odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje pozostatych aktywow i1 pasywow droga pordwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz w drodze potwierdzenia
sald;

wspottworzenie regulaminow i instrukcji  okre$lajacych polityke finansows, obieg
dokumentow i uprawnien, itp.;

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji z
zakresu dziatania Dziatu;

wspoltdzialanie z pozostalymi komadrkami organizacyjnymi Urzedu.

wspotdziatanie z bankami obstugujacymi konta bankowe PUP.

§27. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w
szczegoOlnosci nalezy:

1.

w

uczestniczenie w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktow normatywnych

dotyczacych organizacji i funkcjonowania PUP

udzial w opracowywaniu projektéw zarzadzen wewngtrznych Dyrektora;

kontrola dyscypliny pracy;

nadzor nad przestrzeganiem stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej

I jednolitego rzeczowego wykazu akt;

prowadzenie rejestrow, w szczegolnosci:

1) wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

2) zarzadzen Dyrektora - wewnetrznych aktow prawnych tj. instrukcji, regulaminéw,

3) zawartych uméw i porozumien,

4) skarg i wnioskow,

5) uchwat Zarzadu i Rady Powiatu oraz PRRP,

6) kontroli zewngtrznych, wewnetrznych oraz wizyt monitorujacych,

7) zamoOwien publicznych — wnioskow, postepowan, umow,

8) wydanych kart drogowych, polecen wyjazdu shuzbowego, wydanych artykutow
biurowych i innych obejmujacych zakres dzialania komorki;

koordynacja wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania Urzedu;

prowadzenie sekretariatu;

prowadzenie kancelarii Urzgdu;

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

. obstuga techniczna PRRP;

. prowadzenie spraw kadrowo-osobowych pracownikow PUP;

. organizowanie procedury stuzby przygotowawczej;

. prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

wspotdzialanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow, w tym
organizowanie wstgpnych, okresowych oraz kontrolnych badan pracownikows;
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14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.
27.

prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikéw;

prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS;
wspotpraca i realizacja spraw z zakresu zamowien publicznych prowadzonych przez PUP;
koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych osobowych;
koordynacja zadan z zakresu opracowywania, zamawiania, wykonania 1 dystrybucji
materialdow promocyjnych i informacyjnych do kazdego z projektow;

organizacja pracy shuzb sprzatajacych oraz dozoru w ramach zabezpieczenia mienia PUP;
prowadzenie archiwum zaktadowego PUP;

prowadzenie dokumentacji oraz rozliczen eksploatacyjnych samochodu stuzbowego;
wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania
zasobow archiwalnych;

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow PUP.

sporzadzanie sprawozdan i analiz statystycznych z lokalnego rynku pracy oraz z
dziatalnosci PUP;

sporzadzanie sprawozdan z Powiatowego Planu Dziatan na Rzecz Zatrudnienia;

tworzenie opracowan statystycznych na potrzeby komorek organizacyjnych PUP;
gromadzenie i przechowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz
i informacji oraz zgodne z Instrukcjg Archiwalng jej archiwizowanie.

§ 28. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Informatyki w szczegolnos$ci nalezy:

1.

10.

11.

12.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej w
PUP .

konfiguracja, administracja i zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej i teleinformatycznej,
obstluga i administrowanie siecig komputerowa, bazami danych, stronami internetowymi
dedykowanymi PUP, w szczeg6lno$ci BIP,

koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii
cyfrowych wykorzystywanych w pracy PUP,

prowadzenie biezacego instruktarzu pracownikéw w zakresie obstugi sprzetow i
oprogramowania,

zarzadzanie licencjami oprogramowania,

zapewnienie bezpieczenstwa danych komputerowych ( tworzenie zabezpieczen
dostgpowych oraz archiwizacja danych),

szczegllny nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemach informatycznych,
koordynacja zakupdw sprzgtéw elektronicznych, oprogramowania, materiatow
informatycznych 1 eksploatacyjnych niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania PUP,
prowadzenie 1 nadzorowanie zawartych umow w zakresie zasobow informatycznych 1
teleinformatycznych,

wspolpraca ze stuzbami Ministerstwa wlasciwego ds. pracy w zakresie informatyzacji
publicznej ( w szczegolnosci ,, e- urzad”),

realizacja polityki bezpieczenstwa informacji w zakresie petnionej funkcji Administratora
Systemu Informatycznego.

§ 29. Obstuga prawna oraz obstuga Inspektora ochrony danych osobowych PUP §wiadczona jest
przez wytonionego zewngetrznego wykonawce.
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Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 30. 1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak rowniez inne dokumenty 0 charakterze
rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych
PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,
2) Gltowny Ksiggowy,

3) Zastepca Glownego Ksiegowego,

4) inni upowaznieni pracownicy PUP.

2. Szczegbdtowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym ustala w odpowiednim
zarzadzeniu Dyrektor, dotaczajac ztozone wzory podpiséw os6b upowaznionych.

3. Szczegélowe =zasady kontroli i obiegu dokumentéw w PUP reguluje, opracowana
W oparciu o obowigzujace przepisy ,,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow w PUP ”.

§ 31. 1. Decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty wydaja:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca upowazniony na wniosek Dyrektora;
3) pracownicy upowaznieni na wniosek Dyrektora.

2. Wszelkiego rodzaju korespondencje kierowang na zewnatrz PUP podpisuje Dyrektor lub
jego Zastepca i kierownicy dzialow po udzieleniu upowaznienia przez Dyrektora.

3. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach pracowniczych
podpisuje Dyrektor.

4. Dokumenty przedlozone do podpisu Dyrektora, powinny by¢ parafowane na kopii przez
osobe sporzadzajacg oraz kierownika dzialu merytorycznego, a w przypadku samodzielnego
stanowiska pracy — przez pracownika sporzadzajacego dokument.

5. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania 1 oznaczania pism 1 dokumentow okresla
obowigzujaca w PUP Instrukcja kancelaryjna”.

Rozdzial VIII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw interesantow
oraz skarg i wnioskéw

§ 32. 1. Kazda osoba petnoletnia ma prawo sktada¢ petycje, skargi 1 wnioski w interesie
publicznym, wlasnym lub innej osoby za jej zgoda do Dyrektora.
2. Obsluge interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmowanych przez Dyrektora
prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
3. Szczegblowa organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskoéw
przez Dyrektora okresla ,,Regulamin rozpatrywania skarg i wnioskow”.
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Rozdzial IX
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 33. 1. Czas i porzadek pracy pracownikow PUP reguluje Regulaminu Pracy PUP zatwierdzony
Zarzadzeniem Dyrektora PUP.
2. Integralng czgscig Regulaminu jest Zalacznik Nr 1 stanowiagcy Schemat Organizacyjny
PUP w Jeleniej Gorze

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 34. 1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego sprawe¢ prowadzi komoérka organizacyjna,
ktora jako pierwsza podjeta czynno$ci urzedowe w sprawie.

§ 35. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja Uchwaly Zarzadu Powiatu Karkonoskiego.

§ 36. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym Uchwatg Zarzadu Powiatu Karkonoskiego.
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Zatacznik do

Regulaminu Organizacyjnego
PUP w Jeleniej Gorze

z dnia 28 lutego 2024

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JELENIEJ GORZE

Gtoéwny Ksiegowy

Dziat Finansowo-
Ksiegowy

Dziat Organizacyjno-

Zastepca Dyrektora Administracyjny

Dziat Ewidencji i
Swiadczen

Centrum Aktywizacji
Zawodowej

Dziat Ustug Rynku Sl Progr,amow '
Instrumentéw Rynku
Pracy
Pracy

Dziat Informatyki
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