Zatacznik do uchwaly Nr OR.0025.260.2018
Zarzgdu Powiatu Lidzbarskiego
z dnia 23 sierpnia 2018 r.
Zalgcznik do Uchwaly Nr OR.0025.57.2011

Zarzgdu Powiatu Lidzbarskiego
z dnia 23 lipea 2011 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim

Rozdziak 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warmifiskim okre$la zasady
wewngtrznej organizacji oraz strukturg i zakres dzialania komoérek organizacyjnych wehodzacych w jego
skiad.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Lidzbarskiego;

2) Dyrektorze — D — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku
Warminskim;

3) Zastgpcy — DZ — nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lidzbarku Warminskim;

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, referatu, komérki organizacyjnej;

5) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg koordynujgca inadzorujgcg prace komdrki
organizacyjnej, zespotu lub komisji zadaniowej;

6) PUP — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku Warminskim;

7) PF — nalezy przez to rozumieé Punkt Filialny w Ornecie Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku
Warminskim,

8) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé centrum, dzial, referat lub samodzielne
stanowisko w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lidzbarku Warmifiskim;

9) Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Lidzbarku Warmifiskim;
10) EURES ~ nalezy przez to rozumieé Europejskie Sthuzby Zatrudnienia;

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

12) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatows Rad¢ Rynku Pracy;

13) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2018r. poz. 1265, 1292)

§ 3.1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Lidzbarskiego. W strukturze PUP dziala Punkt
Filialny w Ornecie,

2. PUP ma swoje siedziby:
1) w Lidzbarku Warminskim przy ul. Debowej 8;
2) w Lidzbarku Warmiaskim przy ul. Krasickiego 1;
3) w Ornecie przy ul. Dworcowej 4 (Punkt Filialny).
3. Zakres wihasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar Powiatu Lidzbarskiego tj.:
1) Miasto Lidzbark Warmirski;
2} Gming Kiwity;
3} Gmine Lidzbark Warminski;
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4) Gming Lubomino;

5) Miasto i Gmineg Orneta.
4, Punkt Filialny obejmuje dziatalnoscig Miasto i Gmine Orneta oraz Gmine Lubomino.
§ 4.1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadafh wynikajacych z:

1) Ustawy;,

2) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych ( Dz.U. z 2018r. poz. 511, 1000, 1076.);

3) ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U.
z 2018r. poz. 1270);

4y ustawy z dnia 28 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych (Dz.U. z 2018r., poz. 1510, 1532),

5) ustawy o systemie ubezpieczen spofecznych z dnia 13 pazdziernika 1998r, (Dz.U., z 2017r. poz. 1778,
z2018r. poz. 106, 138,398,697,730,1076);

6) ustawy zdnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z2017r., poz. 1952, z2018
poz. 138, 650, 1000, 1544); :

7) innych przepiséw szczegdlnych.
2. PUP dziata na podstawie:
1) Ustawy;

2)ustawy zdnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetmosprawnych (Dz.U. z 2018r., poz. 511, 1000, 1076);

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (Dz.U. z 2018r., poz. 955, 1000, 1349,
1432); ‘

4) ninigjszego regulaminu.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw okreélaja odrgbne
przepisy.
§ 5. Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania:

1) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowiacego czed¢ powiatowe] strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, o ktdre) mowa
w odrgbnych przepisach;

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy poprzez swiadczenie ustug
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej oraz pomoc w aktywnym
poszukiwaniu pracy;

4) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;
5) przyznawanie i wyplacanic zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia;

6) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw poprzez posrednictwo pracy oraz
poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa;

7} inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwiazywanie lub zlagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy;

8} pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje¢ zadan z zakresu aktywizacji oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow z fokalnego rynku pracy;

9) wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania $rodkéw Funduszu
Pracy; :
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10) inicjowanie, organizowanie, wdrazanie i finansowanie ushug i instrumentéw rynku pracy;

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych dzialan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych;

12) realizowanie projektoéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym fagodzenia skutkéw bezrobocia
i aktywizacji zawodowe] bezrobotnych, wynikajacych Z Programow operacyjnych
wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spofecznego i Funduszu Pracy;

13) opracowywanie analiz isprawozdan, wtym prowadzenie monitoringu zawodoéw deficytowych
i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organéw
zatrudnienia,

14) wspdlpraca z samorzadami lokalnymi w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robdt publicznych oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepiséw;

[5) wydawanie decyzji administracyjnych;

16) realizowanie zadai wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego panstw,
o ktorych mowa wart, 1 ust, 3 pkt 2 lit. a-c, wzakresie s$wiadczen dla bezrobotnych, wtym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ Ustawy;

17} realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw miedzy pafistwami,

o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, w szczegdlnoscei realizowanie zadan z zakresu
udziatu w sieci EURES, w tym §wiadczenie ustug EURES we wspotpracy z ministrem wiasciwym do
spraw pracy, samorzadem wojewddztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow;

18) realizowanie zadafn zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajacych
zodrgbnych przepisow, umdéw migdzynarodowych iinnych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi;

e . ' ‘. . / . .

19) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem o wydanie

zezwolenia na prace cudzoziemca oraz realizowanie zadafi zwigzanych z podejmowaniem przez
cudzoziemedw pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

20) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP;

21) opracowywanie i realizacja powiatowych programow nt. dzialan na rzecz osdb niepelnosprawnych,
zgodnych z powiatows strategig dotyczaca rozwigzywania probleméw spolecznych, w zakresie:

a) rehabilitacji spoleczne;j,
b) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
¢) przestrzegania praw 0s0b niepelnosprawnych;

22) wspoOlpraca  zorganizacjami pozarzadowymi ifundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych os6b;

23) przy realizacji zadan PUP wspdlpracuje z: Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,
organami administracji rzadowej, radami rynku pracy, organami samorzadéw terytorialnych,
organizacjami pracodawcdw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami
funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajagcymi wsprawach zatrudnienia
i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdzial 2
Kierownictwo PUP

§ 6.1. Powiatowym Urzedem Pracy w Lidzbarke Warmifiskim kieruje, zarzadza i reprezentuje go na
zewnatrz — zgodnie z zasadg reprezentacji jednoosobowej jego Dyrektor, na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Powiatu.

2. Do wykonania czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa, o ktérym mowa wust, 1,
wymagana jest zgoda Zarzadu Powiatu.
]
3
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3. Dyrektor kieruje dziatalnoécia PUP przy pomocy swojego zastepcy, kierownikdéw komdrek
organizacyjnych oraz koordynatorow.

4. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim wydaje =zarzadzenia, ktére
obowiazujg wszystkich pracownikéw tego urzedu.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora PUP, Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdzial 3
Komorki organizacyjne PUP

§ 7.1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komdrki organizacyjne:
1) Centrum;
2) Dzial;
3) Referat;
4) Samodzielne stanowisko pracy.
2. Komorki o ktorych mowa w ust. 1 tworzone sa na wniosek Dyrektora za zgoda Zarzadu Powiatu.

3. W celu realizacji okreslonych zadad w PUP Dyrektor moze powolywaé zespoly ikomisje
zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich organizacje wewngetrzng i przedstawiajg
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierdwnicy komérek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk w jedno stanowisko.

§ 8.1. Centrum jest komorka organizacyjng Powiatowego Urzgdu Pracy zajmujaca sie w sposdb
kompleksowy 1 wyspecjalizowany okreslong problematyka lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komérce ulatwia prawidtowe zarzgdzanie nimi.

2. W sklad centrum moze wchodzi¢: dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy dzialajace
w siedzibie lub poza siedzibg PUP.

3. Dziat jest komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dzialalno$cig w sposédb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja wjednej komdrce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie,

4. Referat jest komorkg organizacyjna realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjna, ktorg tworzy si¢
w przypadku  koniecznosci  organizacyjnego  wyodrebnienia  irsalizacji okre$lonego  zadania
nie uzasadniajgcego powolania wiekszej komorki organizacyijnej tj. referatu.

§ 9.1. Pracg centrum nadzoruje Dyrektor.
2. Dziatem kieruje zastepca dyrektora lub kierownik, a referatem kieruje kierownik.
§ 10. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreélony w regulaminie organizacyjnym;

2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial 4
Struktura Organizacyjna PUP

§ 11.1. W PUP w Lidzbarku Warmitiskim tworzy si¢ nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ:
a) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy — IRP,
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b) Dzial Ustug Rynku Pracy — URP,
¢) Wieloosobowe samodzielne stanowisko do spraw projektow i programow — PP,
2) Dziat Ewidencji — EW;
3) Dziat Organizacyjno-Administracyjny — OA;
4) Referat Finansowo-Ksiggowy — FK.

2. W Punkcie Filialnym PUP w Ornecie tworzy sig stanowiska pracy komorek organizacyjnych,
o ktorych mowa w ust.1 pkt 1 lit. b i pkt 2.

§ 12. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatacznik do regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 5
Zadania i kompetencje kierownictwa PUP

§ 13. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:
1) planowanie i dysponowanie $rodkami FP oraz innymi $rodkami bgdacymi w dyspozycji urzedu,
2) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP, wykonywanie planu finansowego PUP;
3) nadzér n'a‘td realizacja zadan okreslonych w art, 9 Ustawy;
4) wspieranie dialogu spolecznego i partnerstwa lokalnego,
5) inicjowanie projektow, programow i innych dzialad na rzec aktywizacji oséb bezrobotnych;

6) przygotowanie dla potrzeb Starosty, Zarzgdu Powiatu iRady Powiatu informacji o realizacji
ustawowych zadad;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia udzielonego przez Staroste;

8) promocja ustug urzedu, ;

9) wspolpraca z samorzadami lokalnymi, PRRP, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spolecznej
i innymi organizacjami;

10} zatrudnianie i ocenianie pracownikdéw PUP oraz wnioskowanie do Starosty w sprawie zatrudnienia
zastepcy,

11} wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie punktow filialnych;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

13) analiza skarg { wnioskéw;

14} powotanie zespoléw i komisji zadaniowych do realizacji okreslonych zadant w PUP;

15) wydawanie wewngtrznych aktéw normatywnych;

16) wnioskowanie o zmiang m.in. regulaminéw dotyczacych dziatalnosci urzgdu i przedkladanie ich do
zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu;

17) udzielanie petnomocnictw, upowaznien, uprawnien szczegolnych oraz petnomocnictw procesowych;
18) realizacja zadan kierownika zamawiajacego w zakresie zamdwien publicznych.
§ 14. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora w szczegdlnosei nalezy:

1) kierowanie dzialalnoscia, sprawowanie bezpodredniego nadzoru ikontrolowanie pracy komorek
organizacyjnych wskazanych przez Dyrektora;

2) zgtaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w urzedzie;

3) nadzér nad prawidlowoscig zaangazowania i wykorzystywania srodkow publicznych na zadania
w zakresie 0sGb bezrobotnych i innych uprawnionych osob;

4) dokonywanie oceny funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjnych lub poszczegdlnych
stanowisk pracy;
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5) zatatwianic spraw, wtym wydawanie decyzji, postanowien izaswiadczen wtrybie Kodeksu
postepowania administracyjnego w zakresie udzielonych upowazniefi.

§ 15. Obowiazki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego PUP:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1irzetelnoSei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 16. Do podstawowych zadan, obowiazkéw iuprawnien wspélnych dla kierownikow komdrek
organizacyjnych oraz koordynatoréw nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscia komorki organizacyjnej zgodnie z obowiazujgeymi przepisami prawa;

2) koordynowanie inadzorowanie pracy pracownikéw komdrki organizacyjnej, zespolu, komisji
zadaniowej;

3) szczegblowe zaznajamianie pracownikéw =z zadaniami komérki, zespoly, komisji zadaniowej
z zakresem wspdlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomoscei i wykonania otrzymanych poleceii, dyspozycji i aktow normatywnych;

4) okreslenie szczegolowej organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej, wtym ustalenie
obowigzkéw i odpowiedzialnosei pracownikéw (opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnosci);

3) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosei;

6) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadaf objetych zakresem dziatania komérki organizacyjnej;
7) nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw;
8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow komdrki organizacyjnej dyscypliny pracy;

9) wykonywanie kontroli pracy pracownikéw komdrki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

10) dokonywanie cokresowych ccen przydatnodci zawodowej pracownikow, w szczegdlnoSci nowo
przyjetych;

11) opiniowaniec doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, zespohi, komisji
zadaniowej, wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrod i kar dla podleghych
pracownikow;

12) zapewnienie zachowania tajemnicy prawnie chronionej.

Rozdzial 6
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 17.1. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje przede wszystkim zadania w zakresie ustug rynku
pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

2. Zadania, oktérych mowa wust. | realizowane sa w Dziale Ustug Rynku Pracy, Dziale
Instrumentdw Rynku Pracy oraz przez Wieloosobowe stanowisko do spraw projektdw i programow,

3. Do podstawowych zadan Dziatu Ustug Rynku Pracy w szczegdlnodci nalezg:
1) ustalanie profilu pomocy osobie bezrobotnej oraz opracowywanie Indywidualnych Planéw Dziatania;
2) zadania z zakresu ushig posrednictwa pracy:

a) podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw zosobami bezrobotnymi, poszukujagcymi pracy
i pracodawcami,
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b) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

¢) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami,
d) pozyskiwanie i realizacja ofert pracy,
@) realizacja ofert Eures;

f) upowszechnianie ofert pracy, w tym poprzez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert
pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

g) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcdw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

h) informowanie o0sob bezrobotnych iposzukujacych pracy o przystugujagcych im prawach
i obowigzkach,

i) wspoldziatanie powiatowych urzeddéw pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

3) zadania z zakresu ustug poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:

a) pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniege zawodu Iub migjsca

zatrudnienia oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takZe w przygotowaniu do lepszego -

radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegolnosci:

-dostgp do informacji ielektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetnosei
poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,

- udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajgcych wybor zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjgcie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnief
zawodowych,

- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych oraz indywidualnych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydawanie
opinii o przydatnosei zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

b) pomoc pracodawcom w doborze kandydatdw do pracy lub w indywidualnym rozwoju zawodowym,
4) zadania z zakresu organizacji szkolen:

a) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen grupowych i indywidualnych dla bezrobotnych
i innych uprawnionych oséb,

b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnodci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych 0sdb uprawnionych do szkolenia,

¢} informowanie o mozliwosciach izasadach korzystania ze szkolei oraz promowanie tej formy
aktywizacji,
d) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

¢} planowanie irealizacja zamdéwien publicznych na ustugi szkoleniowe dotyczace bezrobotnych
i innych uprawnionych osdb,

f) zlecanie przeprowadzenia szkolefi instytucjom szkoleniowym,

g) kierowanie 0s6b na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkoleq,

h) kierowanie na szkolenie wskazane przez osob¢ uprawniong,

i) monitorowanie przebiegu szkolen,

j) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow pedyplomowych,

k) udzielenie pozyczki szkoleniowej,
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1y prowadzenie analiz skutecznodei i efektywnosei szkolen,

m) organizacja przygotowania zawodowego dorostych w formie praktycznej nauki zawodu dorostych
lub przyuczenia do pracy dorostych,

n) finansowanie stypendium z tytutu rozpoczgeia i kontynuowania nauki;
5) inne zadania z zakresu obstugi 0sob bezrobotnych;
6) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.
4. Do podstawowych zadan Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy w szezegdlnosci naleza:

1) planowanie wydatkowania $rodkéw finansowych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobocin
z uwzglednieniem opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy;

2) realizacja zadaf z zakresu instrumentdw rynku pracy:

a) finansowanie kosztdéw przejazdu do pracodawcy zglaszajgcego ofert¢ pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego lub pomocy waktywnym poszukiwaniu pracy wzwigzku ze
skierowaniem przez powiatowy urzad pracy,

b) finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwigzku
z udziatem tych os6b wtargach pracy i giekdach pracy organizowanych przez wojewddzki urzad
pracy w ramach posrednictwa pracy, w szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci EURES;

¢) finansowanie kosziéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktdra podjeta zatrudnienie fub inng
prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania,
w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy,

d) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dzialalnosci gospodarczej, kosztow pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa,

e} refundowanie kosztow poniesionych z tytulu oplaconych sktadek na ubezpieczenia spoleczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

f) finansowanie dodatkow aktywizacyjnych,
3) zadania z zakresu wspierania 0séb bezrobotnych poprzez m.in.:
a) organizacje¢ prac interwencyjnych,
b) organizacj¢ stazy,
¢} organizacje robdt publicznych,
d) dofinasowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukoficzyl 50 rok
zycia,
¢) realizacje instrumentéw adresowanych do os6b bezrobotnych do 30 roku zycia, w tym bondw,
f) realizacj¢ Programu Aktywizacja i Integracja,
g) organizacje prac spotecznie uzytecznych,
h) zwrot optaconych skladek na ubezpieczenie spofeczne dla spétdzielni socjalnej,
i) realizacje innych programow rynku pracy wspierajacych zatrudnienie 0sob bezrobotnych;

4) zadania  zzakresu  wspierania  ksztalcenia  ustawicznego  pracownikéw i pracodawcow
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

5) zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej osob niepetnosprawnych:
a) przyznawanie jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnoscei gospodarczej ze srodké6w PFRON,

b) refundacja pracodawcom kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej ze
$rodkéw PFRON;

6) prowadzenie monitoringu zawartych umow cywitno — prawnych;
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7) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizowanych dziatan;

8) windykacje naleznosci prowadzone w ramach zawartych w Dziale Instrumentow Rynku Pracy uméw
cywilno-prawnych;

9) inne formy pomocy okreslone w Ustawie;
10) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP,

5. Do podstawowych zadan Wicloosobowego stanowiska do spraw projektéw i programéw naleig
zadania z zakresu realizacji projektéw lokalnych i regionalnych w szezegdlnodei:

1) inicjowanie i realizacja projektéw lokalnych w celu promocji zatrudnienia, aktywizacji bezrobotnych
i poszukujacych pracy na podstawie:

a) regionalnego planu dziafania na rzecz zatrudnienia,

b) badan i analiz lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji osob bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku
pracy,

¢) analiz iinformacji odrodkdéw pomocy spolecznej iinnych organdw, organizacji i podmiotdw
zajmujgcych si¢ problematyka rynku pracy;

2) koordynacja zadan zwigzanych z realizacja projektdw lokalnych i regionalnych;
3) sporzadzanie okresowych raportdéw i sprawozdar;
4) monitoring i ewaluacja projektow lokalnych i regionalnych;
5) wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.
§ 18. Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji nalezy:
1) dokonywanie czynnosci rejestracyjnych bezrobotnych lub poszukujacych pracy:
a) wprowadzanie danych do systemu informatycznego Syriusz, !

) nadawanie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

|
|
¢) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dolkumentdw os6éb bezrobotnych i poszukujgcych ‘
pracy, ‘
d) udzielanie interesantom informacji dotyczacych podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

2) przyjmowanie informacji o przyczynie pozbawienia statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy
i pozbawianie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy;

3) orzekanie o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty, utracie prawa do
zasitku, stypendium oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

4) wydawanie decyzji administracyjnych;
5) koordynacja systemow zabezpieczenia spolecznego:
a) rejestrowanie wnioskéw o przyznanie prawa do zasitku dla bezrobotnych po pracy
Za granicy,
b) sporzadzanie kserokopii dokumentéw majacych wplyw na wynik rozpatrywanej sprawy,
c) wysylanie kompletu dokumentéw do Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie;
6) realizacja list wyptlat zasitlkéw, stypendidow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia;
7) Prowadzenie postepowan administracyjnych;
8) Realizacja odwotan od decyzji;

9) Prowadzenie windykacji i egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczefi:

Id: DBE4F890-1A96-4FBE-B7AD-D2002524C2B3. Uchwalony Strona 9



a) wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztdéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

b) wydawanie decyzji o odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw, o ktorych mowa w art. 46, oraz innych
$wiadezen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych mowa w art. 76 ust. 7a,

¢) wydawanie tytuldw wykonawczych;
10} Wydawanie zaswiadczen z tytutu bezrobocia;

11) Wydawanie rocznych informacji o dochodach PIT 11 dla osob pobierajgcych $wiadczenia z tytulu
bezrobocia;

12) Przyjmowanie i zatatwianie korespondencji:

a) wspolpraca z Komornikiem Sadowym (sprawy alimentacyjne nalozone na osoby bezrobotne
pobierajace §wiadczenia),

b) wspdtpraca z Pafstwowa Inspekeja Pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia,
¢} wspdtpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,

d) udzielanie informacji o bezrobotnych na wniosek sadu, policji, izby celnej, urzgdu
marszatkowskiego itp.;

13) Obstuga programu PLATNIK:
a) zglaszanie osob bezrobotnych do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych:
- sporzadzanie biezacych dokumentdw zgloszeniowych,
- sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych korygujacych, /
- przekazywanie dokumentéw zghoszeniowych do ZUS,

- sporzadzanie wnioskéw o uporzgdkowanie okreséw ubezpieczenia bezpoérednio na koncie
ubezpieczonego bezrobotnego,

b) rozliczanie skladek spotecznych i zdrowotnych za osoby bezrobotne:
- sporzadzanie biezacych dokumentdw rozliczeniowych za osoby bezrobotne,
- sporzadzanie korekt dolkkumentéw rozliczeniowych za osoby bezrobotne,
- przekazywanie dokumentdw zgloszeniowych do ZUS;
- archiwizacja dokumentdw zgloszeniowych i rozliczeniowych;
14) Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi.

§ 19.1. Do podstawowych zadan wspdlnych Referatu finansowo — ksiggowego zzakresu Budzetu,
Funduszu Pracy iProjektow pozakonkursowych wspétfinansowanych =z Europejskiego Funduszu
Spotecznego nalezy:

1) ewidencja operacji finansowych, w tym:

a) sprawdzanie dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) ewidencja i numerowanie dowoddéw ksiggowych,

¢) wezytywanie i rejestrowanie dowoddw ksiggowych w systemie SYRIUSZ,

d) ksiegowanie dokumentdéw ksiegowych,

e) uzgadnianie kont rozrachunkowych z kontrahentami, wysylanie potwierdzenia sald,
2) obstuga systemu bankowego;

3) sporzadzanie sprawozdan;
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4) gospodarowanie srodkami finansowymi, w tym:
a) sporzadzanie projektu limitu $rodkéw finansowych w ujeciu paragrafowym,
b) dokonywanie zmian limitéw w uktadzie paragrafowym,
¢) kontrola dyscypliny wydatkow;
5) archiwizacja dokumentow;
6) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.,
2. Do podstawowych zadar odrgbnych Referatu finansowo — ksiggowego z zakresu BudZetu nalezy:

1) obstuga kasowa BudzZetu, Funduszu Pracy oraz Projektéw pozakonkursowych wspotfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

2) ewidencja wynagrodzen, w tym:
a) sporzadzanie list plac pracownikéw PUP, uméw zlecen oraz éwiadczen z ZFSS,

b) naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych, sporzadzanie deklaracji oraz informacji
podatkowych: PIT — 4R, PIT - 11,

¢) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikdw PUP;
3) obstuga programu PEATNIK dotyczaca dokumentdw rozliczeniowych pracownikéw PUP;

4) ewidencja Srodkdéw trwalych, wartodci niematerialnych iprawnych oraz pozostalych Srodkow
trwatych, w tym:

a} sporzadzanie tabel amortyzacyjnych,
b) rozliczanie spisu z natury.

3. Do podstawowych zadan odrebnych Referatu finansowo — ksiggowego z zakresu Funduszu Pracy
nalezy:

1) kontrola iewidencja pozyczek udzielonych na podstawie ustawy zdnia 14 grudnia 1994 r.
o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu, w tym:

a) naliczanie kwartalne odsetek umownych i ustawowych od udzielonych pozyczek,
b) prowadzenie kart splat pozyczek i odsetek,

¢) uzgadnianie obrotow i sald kont rozrachunkowych dotyczacych pozyczek i wysylanie potwierdzen
sald pozyczkobiorcow.

4. Do podstawowych zadafi odrgbnych Referatu finansowo — ksiggowego zzakresu Projektow
pozakonkursowych wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego nalezy:

1) opracowywanie zmian do obowigzujacych procedur ksiggowych;
2) zarzadzanie finansowe projektami, w tym:
a) planowanie wydatkéw w projekeie,
b) kwalifikowanie wydatkéw do projektu,
¢) kontrola zgodnodci realizacji wydatkéw z budzetem projektu;
3) sporzadzanie harmonogramu wydatkéw;
4) sporzadzanie wniosku beneficjenta o platnosé;
5) opracowywanie analiz finansowych dotyczacych projektdw;
6) planowanie dziatafi w projektach;
7) udziat w spotkaniach zespolowych dotyczacych projektéw.
§ 20. Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegdlnosei nalezy:

1) opracowywanie projektow aktdw wewnetrznych PUP:
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a) regulamindw,
b) zarzadzen,
¢) instrukeji;
2) obstuga kancelaryjna urzedu;
3) obstuga posiedzef PRRP i ich protokotowanie;
4) prowadzenie archiwum zakladowego;
5) zabezpieczenie pracownikow w $rodki techniczno-biurowe;

6) administrowaniem majatkiem PUP oraz realizacja zadan zwigzanych z administrowaniem budynku
PUP w Lidzbarku Warminskim i Punktu Filialnego w Ornecie;

7) administrowanie systemem komputerowym i baza danych;

8) nadz6r nad prawidlowodcia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;
9) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

10) aktualizacja wersji systemu informatycznego SYRIUSZ,

11) whasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie niezbednych kopii
zapasowych i zabezpieczanie zbiorow;

12) porzgdkowanie zbiordw danych; przeprowadzanie kontroli poprawnosei struktury danych;
13) opracowywanie projektu procedur zwigzanych z polityka bezpieczefistwa;

14) opracowywanie wnioskéw  dotyczgcych elektronicznego podpisu, elektronicznego obiegu
dokumentdw,

15) nadzor nad wiadciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegdlnych
stanowiskach;

16) szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi programoéw komputerowych;

17) tworzenie bazy danych statystycznych o rynku pracy;

18) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczodei statystycznej, analiz i informacji o rynku pracy;

19) sporzadzanie okresowych sprawozdan (miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych, rocznych) o rynku
pracy;

20) sporzadzanie wszelkiego rodzaju analiz statystycznych o rynku pracy;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontdw siedziby PUP;

22) nadzdr nad utrzymaniem czystosci na terenie PUP w Lidzbarku Warmiriskim;

23) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw;

24} zglaszanie pracownikdw do ubezpieczenie spotecznego i zdrowotnego;

25) sporzadzanie statystycznych sprawozdat zwiazanych z zatrudnieniem;

26) opracowywanie planu i organizacja szkolet pracownikow;

27) planowanie i realizacja zaméwief publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

28) sporzadzanie sprawozdan z postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

29) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP.
§ 21. Do zada Punktu Filialnegé nalezy:

1} z zakresu Centrum - Cenirum Aktywizacji Zawodowej w szezegolnosei nalezg zadania wymienione
w § 17 ust. 3 pkt 1), 2), 3}, 5), 6);

2} z zakresu Dzialu Ewidencji w szczegélnosci nalezg zadania wymienione w § 18.
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Rozdzial 7
Zasady podpisywania dokumentdw i decyzji

§ 22. Wszelkie dokumenty finansowe, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkéw
pieni¢znych PUP podpisuja: Dyrektor lub Zastepeca z glownym ksiegowym, lub osoby upowaznione przez
Dyrektora.

§ 23. Dokumenty dotyczace spraw zalatwianych w imieniu Starosty oraz decyzje administracyjne
podpisywane sg przez Dyrektora lub innych pracownikow urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez Starostg.

§ 24. Akty wewnetrzne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje nie ujeta w§ 22123 podpisuje
Dyrektor, Z-ca lub osoba pisemnie upowazniona.

Rozdzial 8
Postanowienia kofcowe

§ 25.1. Ustala sig¢ czas przyjeé interesantéw od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00,

2. Dyrektor lub jego zastepca przyjmuja interesantdéw w sprawie skarg iwnioskéw w kazdy

poniedziatek
od 10:00 do 12:00.

§ 26. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
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Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim

SCHEMAT ORGANIZAGY.INY )
FOWIATOWEGQ URZEDU FRACY W LIDZBARKU WARMINSKIN

| [ DYREKTOR Jl ‘

ZASTERCA
| DYREKTORA DZAL REFERAT
ORGANIZACYINC-ADMINISTRACYINY FINANSOWO-KSIEGOWY
{ON {FI}
DZIAL EWIDENCJI
(EW}
Cantrum Aklywizaci Zawodowej (CAZ) '
WIELOOSOBOWE
DZIAL DZIM.
. SAMODZIELNE STANOWISKO X
INSTRUMENTCW RYNKL PRACY D3, FROJEKTOW | PROGRAMIGW USEUG RYNIGU PRACY
(IRP} (PP} (URP}

ld: DEE4F880-1A96-4FBE-B7AD-D2002524C2B3. Uchwalony Strona 1



