UCHWALA Nr 19/42/2019
Zarzadu Powiatu Lezajskiego
z dnia 29 maja 2019 r,

w sprawic zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Lezajsku

Na podstawie art. 36 ust. I ustawy o samorzqdzie powiatowyj. 1. Dz. U. 2 2019 r., POz,
311z péz. zm./

Zarzyd Powiatu Lezajskiego postanawia, co nastepuje:
§1

Uchwali¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku, w brzmieniy
jak w zalaczniku do ninicjszej uchwaly.

§2

Traci moc Uchwala Nr 25/56/2017 Zarzgdu Powiatu Lezajskicgo 7 dnia 31 lipca 2017 .
wsprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego  Powiatowego Urzedy Pracy
w Lezajsku.

§3
Uchwala wehodzi z dniem podjgcia.

RZEWODNICZACY ZARZADU
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Zatacznik do Uchwaty Nr  19/42/2019
Zarzadu Powiatu Lezajskiego z dnia 29.05.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LEZAJSKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku okre$la zasady wewngtrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lezajskiego,

2. Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku,

3. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lezajsku ,

4. PRRP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Lezajsku,

5. PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych.

6. Komorka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, referat, zespol stanowisk
i stanowisko pracy w PUP,

7.  CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

8. EFS - Nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

§3
Powiatowy Urzad Pracy w Lezajsku jest jednostka organizacyjna wchodzaca w skiad powiatowe;j
administracji zespolonej powiatu lezajskiego. Jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepisow
ustawy o finansach publicznych.
Obszar dziatania PUP obejmuje gminy Lezajsk, Kurylowka, Grodzisko Dolne, Gming miejsko -
wiejska Nowa Sarzyna oraz Gming miejska Lezajsk.

Rozdzial 11
Przedmiot i zakres dzialania

§4

Powiatowy Urzad Pracy w Lezajsku dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym.

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu

0sOb niepetnosprawnych.

6. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publiczne;.

7. Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j.

9.  Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016t.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).
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10. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
11. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.
12. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych.
13. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego.
14. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.
15. Przepisow wykonawczych do w/w ustaw.
16. Statutu PUP, niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz innych regulaminéw
obowigzujacych w PUP.
§5
PUP jako jednostka organizacyjna powiatu wchodzaca w skltad powiatowej administracji
zespolonej wykonuje zadania samorzadu powiatu z zakresu polityki rynku pracy okreslone
w obowigzujacych przepisach prawa.

§6
Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z organami administracji rzadowej, organami administracji
samorzagdowej, = PRRP, organizacjami  zwigzkowymi, organizacjami  pracodawcow,

poszczegolnymi pracodawcami, zarzadami funduszy celowych oraz innymi instytucjami rynku
pracy.

Rozdzial 111
Organizacja i zarzadzanie

§7

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa, oraz na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Staroste,
Zarzad 1 Rade Powiatu Lezajskiego 1 ponosi za nig petng odpowiedzialnoscé.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikdéw jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia urzedu przy pomocy glownego ksiegowego
1 kierownikoéw komorek organizacyjnych. Dyrektor urzedu zatrudnia Glownego Ksiggowego 1
kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP jego zastepstwo w okre§lonym zakresie sprawuje
kazdorazowo wyznaczony pracownik.

§8

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1. Planowanie 1 organizowanie pracy PUP, wytyczanie kierunkow dziatania.

2. Reprezentowanie PUP na zewnatrz oraz promowanie jego dziatalnosci.

3. Planowanie i dysponowanie, wydatkowanie 1 rozliczanie $rodkow Funduszu Pracy, EFS,
PFRON oraz $§rodkami budzetu PUP.

4. Wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisOw o postgpowaniu
administracyjnym, w  zakresie dzialania Urzgedu oraz delegowanie uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

5. Wydawanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji zapewniajacych wlasciwa

organizacj¢ oraz porzadek 1 dyscypling pracy a takze upowaznien w tym polecen stuzbowych.

Ksztattowanie i1 realizowanie polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich w powiecie.

Zatrudnianie, ocenianie i motywowanie pracownikoéw oraz delegowanie zadan.

8. Zapewnianie mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikom zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem, potrzebami urzedu i1 przewidywanymi zmianami w zakresie kompetencji
urzedu, planowanymi zadaniami i zmianami zachodzacymi na rynku pracy.

9. Realizacja programow 1 projektow wspotfinansowanych z EFS w zakresie uzyskanych
upowaznien.

—
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10. Powotywanie zespotow projektowych 1 zadaniowych oraz komisji.

11. Opracowanie Statutu i przedlozenie do zatwierdzenia Radzie Powiatu.

12. Opracowanie Regulaminu Organizacyjnego PUP i przedtozenie do uchwalenia Zarzadowi
Powiatu.

13. Inicjowanie i nadzér nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i1 dialogu
spotecznego.

14. Udostepnianie informacji publiczne;.

15. Realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych.

17. Ustalenie zakresu dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych.

18. Ustalenie zakresu obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych PUP.

19. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

§9
1. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego okresla art. 54 ustawy o finansach
publicznych.
2. Do gléwnych obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci zarzadzanie
finansami i prowadzenie rachunkowos$ci urzedu, w tym:

1) przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okreslania zasad i trybu prowadzenia
gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji oraz opracowywanie w
tym zakresie projektow zarzadzen i regulaminow,

2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci oraz realizacja zadan PUP
pod wzgledem finansowym,

3) gospodarowanie §rodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych w/w operacji.

3. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdélnych oraz powierzonych
przez Dyrektora.

§10
Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne oraz zasady wynagradzania pracownikoéw
samorzadowych okreslaja odrebne przepisy.

§11

Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspdlnych kierownikow komorek

organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komorki organizacyjnej oraz w zakresie wynikajagcym z upowaznienia Dyrektora.

3. Szczegodlowe zaznajamianie pracownikoOw z zadaniami komoérki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami z Dyrektorem
i przekazywanie do wiadomo$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych oraz nadzor nad ich przestrzeganiem.

4. Dbatlos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie im
uczestniczenia w szkoleniach i1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. Udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych
w realizacji zadan.

6. Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjne;.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

8.  Wnioskowanie o zatrudnienie pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze i pomocnicze w
podlegtej komorce.

~
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9. Uczestnictwo w przygotowaniu i przeprowadzaniu naboru pracownikow na wolne stanowiska
urz¢dnicze zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10. Przygotowanie programu i nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz wspotudziat
w przeprowadzaniu egzamindw konczacych t¢ stuzbe dla pracownikéw nowoprzyjetych na
stanowiska urzednicze.

11. Podpisywanie zewnetrznej korespondencji wynikajacych z upowaznienia Starosty lub
Dyrektora PUP.

12. Ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéow.

13. Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

14. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dhlugotrwalej nieobecno$ci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

15. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw postanowien regulamindéw i instrukcji
obowigzujacych w PUP oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

16. Zabezpieczenie i dbalos¢ o powierzone mienie.

17. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci podlegtej komorki i przygotowywanie materiatéw do
prowadzonej przez PUP sprawozdawczosci.

18. Przekazywanie wytworzonej w podleglej komodrce organizacyjnej dokumentacji
do Zaktadowej Sktadnicy Akt.

19. Zapewnienie prawidlowej wspotpracy pracownikéw podlegltej komorki organizacyjnej
z pracownikami innych komorek przy realizacji zadan PUP.

20. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
w podlegltej komoérce organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
1 unormowaniami wewngtrznymi.

21. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegltych komorek organizacyjnych.

22. Aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez referat.

Rozdzial IV
Komérki organizacyjne

§12
1. Ze wzgledu na wyodrgbnione funkcje w PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Referat,

3) Samodzielne stanowiska pracy,

2. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywac zespoty i1 komisje
zadaniowe.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych, po uzgodnieniu z Dyrektorem majg prawo taczyc
zadania przewidziane w niniejszym Regulaminie dla wielu stanowisk w jedno lub dzieli¢ je,
dbajac o zapewnienie realizacji zadan komoérki w catosci.

§13
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres zadan okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) zakresy czynnosci pracownikow,
3) wykaz upowaznien.
§ 14
1. Szczegotowy zakres obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych ustala Dyrektor
PUP.
2. Niezaleznie od pkt. 1 zakres obowiazkow Gtownego Ksiegowego okreslaja odregbne przepisy.
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§ 15

Kancelaria urzedu prowadzona jest w postaci elektronicznego obiegu dokumentow.

—
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Rozdzial V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku

§ 16

. W PUP w Lezajsku tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
2) Referat Programéw Rynku Pracy (RR)

3) Referat Organizacyjny (RO),

4) Referat Finansowo — Ksiggowy (RF),

5) Referat Ewidencji i Swiadczen (RE),

Schemat graficzny struktury organizacyjnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Wykaz stanowisk pracowniczych PUP stanowi zatacznik nr 2.

§17
Referatem kieruje kierownik referatu.
Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
Kierownik Referatu finansowo — ksiggowego pelni funkcj¢ Z-cy Gtownego Ksiggowego PUP
1 kieruje Referatem Finansowo — Ksiggowym.
Stanowisko ds. personalnych oraz informatycznych organizacyjnie wchodzi w sktad referatu
organizacyjnego, w sprawach merytorycznych podlega Dyrektorowi Urzedu.

CAZ, Referat jest komorka organizacyjng zajmujaca si¢ realizacja zadan o okreslonej
problematyce w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérka organizacyjng, ktora tworzy si¢ w
przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki,
nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach CAZ, referatu lub jako komorka
samodzielna.

Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku.

§18

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:
I. Obstuga Klienta Indywidualnego w szczegodlnosci:

I.

2.
3.

Opracowanie 1 realizacja indywidualnych planow dziatania (IPD) dla oséb bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

Podejmowanie 1 utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi 1 poszukujacymi pracy.
Informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
1 obowigzkach.

Promocja uslug i realizowanych przez PUP programéw rynku pracy, w tym projektéw
wspotinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskie;.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy.

Przyjmowanie od bezrobotnych 1 poszukujacych pracy zgloszen podje¢ pracy oraz
dziatalno$ci gospodarczej.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Aktualizowanie danych ewidencyjnych bezrobotnych i poszukujacych pracy na podstawie
przedktadanych dokumentéw (dotyczacych m.in. kwalifikacji i uprawnien zawodowych,
umiejetnosci, niezdolnosci do pracy) oraz zgloszen wyjazdoéw za granice lub pozostawania w
sytuacji powodujacej brak gotowosci do podjecia zatrudnienia.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia, m.in. poprzez kierowanie na zgloszone oferty pracy, w tym na subsydiowane
miejsca pracy finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy, PFRON, funduszy unijnych i innych.
Kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne
umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia.

Kierowanie bezrobotnych do wykonywania prac spotecznie uzytecznych oraz do udzialu w
Programie Aktywizacja i Integracja (PAI) i do innych form zatrudnienia wspieranego.
Kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy m.in. na oferty stazu i przygotowania
zawodowego dorostych, szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

Kierowanie bezrobotnych, na wniosek osrodka pomocy spotecznej, do uczestnictwa
w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym programie
pomocy spotecznej lub indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego.

Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu Marszatek
Wojewddztwa zlecil wykonywanie dziatan aktywizacyjnych.

Wydawanie przyznanych bezrobotnym bonow: stazowego, szkoleniowego, zatrudnieniowego
i udzielanie wsparcia w poszukiwaniu odpowiedniej oferty stazu, szkolenia lub zatrudnienia.
Wydawanie skierowan na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolno$ci
bezrobotnego lub poszukujacego pracy do odbywania stazu, uczestnictwa w przygotowaniu
zawodowym dorostych.

Wydawanie skierowan na staz i przygotowanie zawodowe dorostych w ramach umow
zawartych z pracodawcami.

Finansowanie kosztow licencji oraz egzamindw na uzyskanie uprawnien lub tytutow
zawodowych.

Finansowanie kosztow studiow podyplomowych.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje, na ktore istnieje
zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych
do szkolenia.

Pomoc bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy w wyborze szkolenia oraz informowanie
o rynkowej ofercie szkoleniowe;.

Inicjowanie, organizowanie i1 finansowanie szkolen dla bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,
w tym na podstawie trojstronnych umow szkoleniowych.

Udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego
zatrudnienia, miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i1 podejmowaniu pracy
w ramach poradnictwa zawodowego.

Przyznawanie jednorazowych srodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej samodzielnie
lub w formie spotdzielni socjalnej, w tym na pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji 1
doradztwa zwigzanych z podjeciem dziatalnosci gospodarcze;.

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy.

Wspieranie 0sob niepetnosprawnych w podejmowaniu aktywno$ci zawodowej poprzez udziat
w dostepnych formach 1 programach w zakresie rehabilitacji zawodowe] 0sob
niepetnosprawnych realizowanych przez PUP.

II. Wspotpraca z Pracodawcami w szczego6lnosci:
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10.
11.
12.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

Opracowywanie 1 upowszechnianie informacji o realizowanych przez PUP ustugach
1 instrumentach rynku pracy adresowanych do pracodawcow.

Podejmowanie kontaktow z pracodawcami 1 utrzymywanie wczesniej nawigzanych
kontaktéw w celu m.in. monitorowania sytuacji na lokalnym rynku pracy i nawigzywania
wspotpracy w realizacji dziatah na rzecz aktywizacji zawodowej bezrobotnych
1 poszukujacych pracy i tworzenia nowych miejsc pracy.

Pozyskiwanie pracodawcow do wspotpracy przy realizacji zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej 0sOb niepelnosprawnych.

Pozyskiwanie, aktualizacja, upowszechnianie oraz monitorowanie realizacji ofert pracy.
Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszong oferta
pracy, z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami
poprzez organizowanie gietd pracy i targéw pracy.

Wspotpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania.

Pozyskiwanie 1 opracowywanie informacji o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach
na rynku pracy.

Analizowanie zmian zachodzacych na lokalnym rynku pracy.

Prowadzenie bazy danych pracodawcéow.

Wspotpraca z zaktadami pracy dokonujacymi zwolnien grupowych, ewidencjonowanie 1
monitoring zgloszonych zwolnien grupowych.

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktérymi zostaty zawarte umowy.

Realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
dotyczacym wydania przez Wojewod¢ zezwolenia na prace cudzoziemcow.

Dochodzenie naleznosci z tytutu zwrotu $rodkéw przyznanych w ramach zawartych umow
dotyczacych programéw rynku pracy, w tym m.in. prac interwencyjnych, robdt publicznych,
refundacji kosztow wyposazenia / doposazenia stanowisk pracy, bonéw zatrudnieniowych,
grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy, §wiadczenia aktywizacyjnego,
dofinansowania wynagrodzenia zatrudnionego skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt
50 rok zycia.

Rozliczanie oraz monitoring prawidlowosci realizacji zawartych umow dotyczacych
programéw rynku pracy finansowanych z roéznych zrodel, w tym m.in. stazy, prac
interwencyjnych, robot publicznych, refundacji kosztow wyposazenia / doposazenia
stanowisk pracy, bonow stazowych, bondéw zatrudnieniowych, grantu na utworzenie
stanowiska pracy w formie telepracy, $wiadczenia aktywizacyjnego, dofinansowania
wynagrodzenia zatrudnionego skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia.
Finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow i1 pracodawcoOw
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Refundowanie $§wiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie przepisow
o zatrudnieniu socjalnym.

Zwrot kosztow zatrudnienia pracownika pomagajacego pracownikowi niepelnosprawnemu.
Finansowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie 1 na zasadach okreslonych w przepisach o
zatrudnieniu socjalnym.

Finansowanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne w czgsci naleznej od zatrudnionego
na podstawie spotdzielczej umowy o prace cztonka spotdzielni socjalne;.

Realizowanie instrumentow rynku pracy okreslonych w ustawie - rozpatrywanie wnioskow,
przygotowywanie umow, biezacy nadzor i kontrola prowadzonych spraw.

Stata wspotpraca z pracodawcami w zakresie udzielania pomocy okreslonej w ustawie
o promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy.
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§19

Do zakresu zadan Referatu Programow Rynku Pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1. Analizowanie potrzeb 1 mozliwosci pozyskiwania $rodkéw na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu.

2. Planowanie podziatu pozyskanych §rodkéw z Funduszu Pracy, PFRON, funduszy unijnych i
innych zrodel, biezacy nadzor nad wykorzystaniem Srodkow.

3. Opracowywanie i realizacja (samodzielnie lub we wspélpracy z partnerami) projektow

1 programow w zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,

koordynowanie dziatan, monitorowanie przebiegu realizacji projektOw oraz opracowywanie

okresowych informacji i wymaganej sprawozdawczo$ci.

Dziatalno$¢ informacyjno - promocyjna w zakresie realizowanych zadan.

Organizacja i monitoring programow specjalnych.

Realizacja we wspotpracy z WUP programow regionalnych.

Inicjowanie, finansowanie i monitorowanie dziatan aktywizacyjnych w ramach Programu

Aktywizacja i1 Integracja (PAI).

Monitoring oraz ocena efektywnosci realizowanych projektow oraz programoéw rynku pracy.

9. Rozliczanie oraz monitoring prawidlowosci realizacji zawartych umow dotyczacych
programow rynku pracy finansowanych z réznych zrodet, w tym m.in. stazy, przygotowania
zawodowego dorostych, prac interwencyjnych, robot publicznych, refundacji kosztow
wyposazenia / doposazenia stanowisk pracy, bondéw stazowych, bonéw zatrudnieniowych,
grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy, §wiadczenia aktywizacyjnego,
dofinansowania wynagrodzenia zatrudnionego skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt
50 rok zycia.

10. Refundacja kosztow dojazdu, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem lub osobag zalezng
w zwigzku ze skierowaniem bezrobotnego lub poszukujacego pracy do udzialu w programach
rynku pracy.

11. Sporzadzanie sprawozdan, analiz rynku pracy.

12. Prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.

Nowe

*®

§20
Do zakresu podstawowych zadan Referatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegoélnosci:
1. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowym.
2. Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych i operacji finansowych z Funduszu
Pracy, EFS, PFRON i innych funduszy.

3. Kontrola dokumentow pod wzgledem ich kompletno$ci 1 formalno - rachunkowej rzetelnosci.
4. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych.
5. Sporzadzanie list wyplat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajacych ze stosunku

pracy oraz uméw cywilno — prawnych oraz kart wynagrodzen.

6. Dokonywanie rozliczen z ZUS pracownikdéw 1 0s6b bezrobotnych, a w szczegdlnosci obstuga
programu Platnik (sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujacych, obowigzujacych
raportow przekazywanych do ZUS dla pracownikéw 1 0s6b bezrobotnych).

7. Dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od o0sob
fizycznych oraz indywidualnych informacji podatkowych pracownikow oraz osob
bezrobotnych.

10. Obsluga programu bankowego, w szczegolnosci przygotowywanie przelewow 1 ich
elektroniczne przesylanie.

11. Obstluga rozrachunkéw z kontrahentami.

12. Prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen.

13. Sporzadzanie 1 generowanie list wyptat S$wiadczen przystugujacym bezrobotnym.

14. Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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15.

16.
17.

Sporzadzanie raportdéw dotyczacych niepobranych $wiadczen przez uprawnionych
oraz $wiadczen, ktore ulegty przedawnieniu.

Obstuga kasowa 1 sporzagdzanie wymaganych dokumentéw w tym zakresie.

Sporzadzanie analiz i1 informacji z zakresu realizowanych zadan, w tym dla potrzeb
prowadzonej sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

§21

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

10.

1.
12.

13.
14.

15.
16.

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, po weryfikacji
przedktadanych dokumentow.

Zaktadanie dokumentacji (akt osobowych) 0sob rejestrujacych si¢ w PUP po raz pierwszy lub
uzupetnianie akt juz istniejagcych o nowe dokumenty, wprowadzanie danych do systemu
ewidencji elektronicznej i aktualizacja danych juz istniejacych w systemie.

Przygotowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych (w zakresie posiadanych
upowaznien) w szczegolnosci dotyczacych przyznania lub odmowy przyznania statusu
bezrobotnego i prawa do zasitku dla bezrobotnych, statusu osoby poszukujacej pracy oraz
wydawanie za§wiadczen z tego zakresu.

Ustalanie 1 weryfikowanie uprawnien do objecia ubezpieczeniami spotecznymi
i ubezpieczeniem zdrowotnym bezrobotnych rejestrujacych si¢ w PUP, zglaszanie
do ubezpieczen oraz wydawanie za§wiadczen w tym zakresie.

Wspotpraca z pracodawcami dokonujacymi zwolnien grupowych w zakresie rejestracji
zwalnianych pracownikow.

Udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu dzialania PUP,
podstawowych praw 1 obowiazkéw bezrobotnego 1 poszukujacego pracy, informacji
o ustugach 1 instrumentach rynku pracy oraz o prawie do $wiadczen dla bezrobotnych
wynikajacych z przepisow o koordynacji systemOw zabezpieczenia spolecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
nie nalezagcych do Unii Europejskiej oraz panstw nie bedacych stronami Europejskiego
Obszaru Gospodarczego, ktore korzystaja ze swobody przeplywu oséb na podstawie umow
zawartych przez te panstwa ze Wspodlnotami Europejskimi 1 jej panstwami cztonkowskimi
oraz udostepnianie materialdw informacyjnych i promocyjnych w formie broszur, ulotek,
biuletynow itp.

Wspotpraca z pracodawcami, ZUS, WUP 1 innymi instytucjami w zakresie ustalania
uprawnien do $wiadczen osob zarejestrowanych w PUP.

Formalna obstuga oraz biezace aktualizowanie zmian danych identyfikacyjnych bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

Ustalanie 1 weryfikacja uprawnien do $wiadczen przystugujacych bezrobotnym (zasitku dla
bezrobotnych, stypendium oraz dodatku aktywizacyjnego).

Ustalanie 1 weryfikacja uprawnien do stypendium przyshugujacego ze S$rodkow PFRON
osobom niepetnosprawnym obje¢tym aktywizacja zawodowa.

Naliczanie $wiadczen przystugujacych bezrobotnym.

Ustalanie 1 weryfikowanie uprawnieh do objgcia ubezpieczeniami spotecznymi
ubezpieczeniem zdrowotnym bezrobotnych zarejestrowanych w PUP, zglaszanie
do ubezpieczen oraz sprawdzanie naliczonych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
1 ubezpieczenie zdrowotne.

Naliczanie $§wiadczen rolnikom zwalnianym z przyczyn dot. zaktadu pracy.

Wylaczanie 0oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy z ewidencji 1 przekazywanie ich akt do
Zaktadowej Sktadnicy Akt.

Prowadzenie postepowan wyjasniajagcych w zwigzku z odwotaniami od decyzji.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych osob bezrobotnych i
poszukujacych pracy zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1
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17.
18.
19.

20.
21.

Rady (UE) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

Obstuga programu Platnik w zakresie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
0sOb uprawnionych.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych zadan.

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw w zakresie $Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji Marszalka
Wojewodztwa w sprawach §wiadczen z tytutu bezrobocia.

Monitoring windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace.

§22

Do zakresu zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1.

NowvkEwWw

10.
11.

12.

13.

Opracowywanie projektow regulamindw wewngtrznych, w tym regulaminu pracy,

regulaminu organizacyjnego 1 innych niezbednych do funkcjonowania PUP.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych oraz czuwanie nad

ich przestrzeganiem.

Koordynowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.

Obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych, w tym przyjmowanie poczty elektroniczne;.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP m.in. poprzez:

1) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
przyznawaniem nagrod, wyrdznien i stosowaniem kar,

3) kontrole dyscypliny pracy,

4) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikow PUP,

5) opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow PUP we wspotpracy z instytucjami i jednostkami szkoleniowymi.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow 1 studentow.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Administrowanie strong podmiotowa PUP w Biuletynie Informacji Publicznej i strong

internetowa PUP oraz aktualizacja zamieszczanych w nich informacji we wspolpracy

z pozostatymi komorkami organizacyjnymi.

Administrowanie majatkiem PUP, m.in. poprzez:

1) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi, w tym prowadzenie ksiag
inwentarzowych 1 ewidencji komputerowej w programie informatycznym oraz naliczenie
umorzenia majatku,

2) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu i sprzetu facznosci,

3) gospodarowanie samochodem stluzbowym oraz prowadzenie gospodarki paliwowe;j,

4) zabezpieczenie mienia PUP, w tym ubezpieczenie, monitoring, funkcjonowanie Systemu
Sygnalizacji Wtamania oraz ppoz, konserwacja urzadzen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z optata podatkow od nieruchomosci oraz dostawg
mediéw niezbednych do funkcjonowania PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatlowo - technicznym, wyposazeniem

PUP - zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.

14. Zabezpieczenie komorek organizacyjnych w druki, formularze 1 pieczecie urzedowe

stosowane w PUP.
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15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

Zabezpieczenie utrzymania czystosci w pomieszczeniach PUP 1 prowadzenie spraw
zwigzanych z zapewnieniem estetyki i remontoéw lokali.
Prowadzenie spraw dot. bhp i ochrony przeciwpozarowe;.
Administrowanie siecig komputerows i elektroniczng bazg danych m.in. poprzez:

1) zapewnienie prawidlowego i sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego, sieci

komputerowej, sprz¢tu komputerowego i innego sprzetu technicznego,

2) nadzor nad rozwojem i prawidtowa eksploatacjg oprogramowania,

3) zapewnienie bezpieczenstwa informacji i danych osobowych w systemie informatycznym,
4) tworzenie bazy danych statystycznych.
Sporzadzanie sprawozdan.
Obstuga programu Platnik w zakresie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
0sOb uprawnionych.
Prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt.
Gromadzenie dokumentacji dotyczacych kontroli zewnetrznych w PUP, sprawowanie nadzoru
nad realizacja zalecen pokontrolnych oraz przygotowanie, na polecenie Dyrektora,
przeprowadzenia kontroli wewnetrznych.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§23
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
uregulowane sg w odrgbnej instrukcji.

§ 24
Dyrektor podpisuje akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP oraz umowy
cywilnoprawne,
Dyrektor podpisuje korespondencje z zakresu realizowanych zadan lub upowaznieni
pracownicy.

Sprawy nalezace do kompetencji Starosty okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy oraz innych ustawach, w tym do wydawania decyzji 1 postanowien
administracyjnych oraz wydawania zaswiadczen zatatwiaja, na podstawie upowaznienia
Starosty, Dyrektor oraz na wniosek Dyrektora i inni pracownicy PUP, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca
Instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VIII
Zalatwianie skarg i wnioskow

§ 25
Dyrektor PUP przyjmuje klientow w sprawie skarg i1 wnioskow w kazdy poniedzialek
od godz. 12.30 do godz. 14.30.
Kierownicy komorek organizacyjnych zatatwiaja biezace sprawy z zakresu zadan
realizowanych przez Referaty, ktorymi kieruja i przyjmuja klientdow w czasie pracy Urzgdu.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 26
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Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji 1 aktow normatywnych okreslaja
odrebne przepisy.

§27
Organizacje¢ pracy urzedu okresla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku.

§28
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§29
Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§30

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

Strona 13 z 15



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku |

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku

Referat
Organizacyjny
RO

CAZ
Centrum Aktywizacji Zawodowej

Referat

Programoéw RynkuPracy
RR

st. ds. personalnych

st. ds. informatycznych

Referat Ewidencji
i Swiadezefu
RE

Glowny
Ksiegowy

Referat Finansowo — Ksiggowy
RF
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku

Wykaz stanowisk pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lezajsku

L.p.

Nazwa stanowiska

Rodzaj stanowiska
jednoosobowe (0)
wieloosobowe (W)

=

Dyrektor

0

Gtéwny Ksiegowy

Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej

Kierownik Referatu Programéw Rynku Pracy

Kierownik Referatu Organizacyjnego

Kierownik Referatu Ewidencji i Swiadczen

Oo|0o|0|O0 |0 |0

stanowisko ds.

personalnych

0

2

O |IN/O LA~ |WIN

stanowisko ds.

obstugi informatycznej

=
o

stanowisko ds.

obstugi sekretariatu

[y
=

stanowisko ds.

kancelaryjnych i obstugi klientow

=
N

sprzataczka

[EEN
w

stanowisko ds.

gospodarczych

=
o

stanowisko ds.

ewidencji ksiegowej

=
ul

stanowisko ds.

rozliczania $wiadczen

[EEN
[e)]

Stanowisko ds.

posrednictwa pracy

=
~N

stanowisko ds

. doradztwa zawodowego

[EEN
(o]

stanowisko ds.

rozwoju zawodowego

=
Ye]

stanowisko ds.

instrumentow aktywizacyjnych

N
o

stanowisko ds.

pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

N
=

stanowisko ds.

tworzenia miejsc pracy

N
N

stanowisko ds.

programow i projektow

N
w

stanowisko ds.

obstugi projektéw

N
N

stanowisko ds.

rozliczen programéw RP

2|2|2|2|2|2|2|2 (2|20l 0|0

N
(O}

stanowisko ds.

pracy

rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych

N
()]

stanowisko ds.

obstugi bezrobotnych oraz swiadczen

2|2
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