UCHWALA NR OR.0025.76.2025

ZARZADU POWIATU LIDZBARSKIEGO
z dnia 23 maja 2025 r.

w sprawie regulaminu Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024
poz. 107 z pézn. zm.) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim otrzymuje brzmienie, jak
w zalgczniku do uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwata Nr OR.0025.78.2020 Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego z dnia 19 lutego 2020 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warmitskim.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 r. i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Lidzbarku Warmifiskim.
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr OR.0025.76.2025
Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego
z dnia 23 maja 2025 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim

Rozdziat 1.
Przepisy ogdlne

§ 1 Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Lidzbarku Warminiskim okresla zasady
wewnegtrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych w jego
sktad.

§ 2 Tllekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1.Starodcie — nalezy przez to rozumieé Staroste Lidzbarskiego.

2.Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku
Warminskim.

3.Zastgpcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku
Warminskim.

4 Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, referatu.

5.Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé osobg¢ koordynujacg inadzorujgcg prace komorki
organizacyjnej, zespotu lub komisji zadaniowe;j.

6.PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku Warminskim, przy ul. Dgbowe;j
8.

7.PF — nalezy przez to rozumieé¢ Punkt Filialny Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim
mieszczacy si¢ w Ornecie przy ul. Dworcowej 4.

8.Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé centrum, dzial, referat, samodzielne stanowisko
lub wieloosobowe samodzielne stanowisko w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lidzbarku Warminskim.

9.EURES - nalezy przez to rozumieé Europejskie Stuzby Zatrudnienia.
10.FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
11.WUP — nalezy przez to rozumieé¢ Wojewo6dzki Urzad Pracy w Olsztynie.

12.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 20 marca 2025r. orynku pracy
i shuzbach zatrudnienia (Dz.U. 2025 poz. 620).

§ 3 1. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Lidzbarskiego. W strukturze PUP dziata PF.
2. PUP ma swoje siedziby w:

1)Lidzbarku Warmirniskim przy ul. Debowej 8;

2)Ornecie przy ul. Dworcowe;j 4.

3. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar Powiatu Lidzbarskiego tj.:

1)Miasto Lidzbark Warminski;

2)Gming Kiwity;

3)Gming Lidzbark Warminski;

4)Gmine Lubomino;

5)Miasto i Gmine Orneta.
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4. PF obejmuje dziatalnoscia Miasto i Gming Orneta oraz Gming Lubomino.
§4 1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1)Ustawy;

2)ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2025 poz. 621);

3)ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2024 poz. 107);

4)yustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz.U. 2024 poz. 44 z pézn. zm.);

S)ustawy zdnia 27 sierpnia  2009r. o finansach  publicznych (Dz.U. 2024 poz.1530
Z pozi. zm.);

6)ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o0 emeryturach i rentach z funduszu ubezpieczen spotecznych (Dz.U.
2024 poz. 1631);

7)ustawy z dnia 28 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (Dz.U. 2024 poz. 146 z pdZn. zm.);

8)ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. 2025 poz. 350);
9ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. 2024 poz. 323);

10)ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2023 poz. 120 z p6zn. zm.);

1 1)ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (Dz.U. 2024 poz. 113 z pdzn. zm.);
12)innych przepisow szczegolnych;

13)niniejszego regulaminu.

2. PUP dziata na podstawie:

1)Ustawy;

2)ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2024 poz. 107);

3)ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. 2024 poz. 44 z pdzn. zm.);

4)niniejszego regulaminu.

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

§ 5 1. PUP realizuje zadania:

1)pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

2)rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3)organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w Ustawie, w szczegdlnosci posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych i robot publicznych;

4)kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w Ustawie;

S)realizacja zadan okre$lonych w Ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych;

6)udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

T)prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujgtych w programie
badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z WUP, prowadzenie badan i analiz
dotyczgcych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

8)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw
zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;
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9)wspétdziatanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy w Lidzbarku Warminskim w zakresie rynku pracy
oraz wykorzystania §rodkow FP;

10)wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach
pracy, informacji dotyczacych form pomocy oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan
wynikajacych z porozumienia o wspotpracy, o ktérym mowa w Ustawie oraz w zakresie zatrudnienia
socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

11)wspdtpraca z podmiotami, o ktérych mowa w ustawie zdnia 5 sierpnia 2022r. o ekonomii
spotecznej;

12)wspoétpraca z WUP, w tym w zakresie swiadczenia form pomocy okreslonych w Ustawie;

13)wspotpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia si¢ przez cate zycie
oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do 30 roku zycia;

14)wydawanie decyzji okreslonych w Ustawie;

15)realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego panistw,
o ktorych mowa w Ustawie, oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
migdzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, atakze w zakresie $wiadczefi dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, wyptaty zasitkéw zachowanych zgodnie z Ustawa;

16)realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw migdzy panstwami,
o0 ktérych mowa w Ustawie;

[7)realizowanie zadan wynikajacych z uméw migdzynarodowych iinnych porozumien z partnerami
zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych, o ktdrych mowa w Ustawie;

18)organizowanie i finansowanie szkoleri pracownikéw PUP;
19)realizowanie zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym:;
20)opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy FP;

21)wspdtpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy iinnymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

22)inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;
23)realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;
24)realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania PUP;

25)inicjowanie irealizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w Ustawie i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej 0s0b niezarejestrowanych, w tym 0séb biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspéipracy,
w szczeg6lnosci z podmiotami i jednostkami o ktorych mowa w Ustawie;

26)rejestrowanie w systemie teleinformatycznym dziatan, o ktorych mowa w Ustawie;

27realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, wynikajacych z programow wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus i FP;

28)prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP wramach serwisu, o ktérym mowa
w Ustawie.

2. Przy realizacji zadan PUP wspolpracuje m.in. z: Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j,
organami administracji rzadowej, radami rynku pracy, organami samorzadéw terytorialnych,
organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajgcymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu m.in. podmiotami i jednostkami organizacyjnymi ekonomii spotecznej, podmiotami systemu
o$wiaty oraz uczniami, o ktdrych mowa w Ustawie.
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Rozdzial 2.
Kierownictwo PUP

§6 1. PUP kieruje, zarzadza ireprezentuje go na zewnatrz — zgodnie zzasadg reprezentacji
jednoosobowej jego Dyrektor, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu.

2. Do wykonania czynnosci przekraczajgcych zakres pelnomocnictwa, o ktéorym mowa wust.l,
wymagana jest zgoda Zarzadu Powiatu.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy swojego zastgpcy, kierownikéw komdrek
organizacyjnych oraz koordynatorow.

4. Dyrektor wydaje zarzadzenia, ktore obowiazujg wszystkich pracownikéw PUP.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdzial 3.
Komérki organizacyjne PUP

§ 7 1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1)centrum;

2)dziat;

3)referat;

4)samodzielne stanowisko pracy;

5)wieloosobowe samodzielne stanowisko pracy.

2. Komorki, o ktorych mowa w ust. 1 tworzone sg na wniosek Dyrektora za zgoda Zarzadu Powiatu.

3. Wecelu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powolywaé zespoty ikomisje
zadaniowe.

4, Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich organizacj¢ wewnetrzng i przedstawiaja
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczyé zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk w jedno stanowisko.

§8 1. Centrum jest komorkag organizacyjna PUP zajmujaca si¢ w sposob kompleksowy
i wyspecjalizowany okreslona problematyka lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,  ktdérych
realizacja w jednej komorce utatwia prawidtowe zarzadzanie nimi.

2. Wsklad centrum moze wchodzi¢: dziat, referat, samodzielne lub wieloosobowe samodzielne
stanowisko pracy dziatajace w siedzibach PUP.

3. Dziat jest komdrks organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematyka i dziatalnoscia w sposéb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej uatwia prawidtowe zarzadzanie.

4. Referat jest komodrka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w przypadku  koniecznosci  organizacyjnego  wyodrebnienia  irealizacji  okre$lonych zadan
nieuzasadniajacych powotania wiekszej komdrki organizacyjnej tj. referatu.

6. Wicloosobowe samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktéra tworzy
sie  wprzypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia 1irealizacji okreslonych zadan
nieuzasadniajacych powotania wigkszej komdrki organizacyjnej tj. referatu.

§9 1. Praca centrum jest nadzorowana i kierowana przez Dyrektora.

2. Dzialem kieruje Dyrektor, Zastgpca lub kierownik, referatem kieruje kierownik
a w przypadku Referatu finansowo-ksiggowego gtéwny ksiggowy.
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3. Nadzér nad samodzielnymi oraz wieloosobowymi samodzielnymi stanowiskami pracy sprawuje
Dyrektor lub Zastepca.

4. Dyrektor moze powierzyé wyznaczonemu pracownikowi funkcje Koordynatora danej komorki
organizacyjnej w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan.

§ 10 1. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1)zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;

2)wykaz stanowisk stuzbowych;

3)zakresy zadan pracownikow.,

Rozdzial 4.
Struktura Organizacyjna PUP

§ 11 1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komérki organizacyjne:

DCentrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ:

a)Dzial Zatrudnienia i Rozwoju Zawodowego — ZRZ,

b)Wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. form wsparcia i przedsigbiorczosci — FWP,
c)Samedzielne stanowisko ds. projektéw i programéw — PP;

2)Dziat Ewidencji — EW;

3)Referat Finansowo-Ksiegowy — FK;

4)Wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych — OA;
5)Samodzielne stanowisko ds. kontroli— SK.

2. W PF tworzy si¢ stanowiska pracy komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 lit.a
i pkt 2.

§ 12 Schemat organizacyjny PUP stanowi zatgcznik do regulaminu organizacyjnego.
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Rozdzial 5.
Zadania i kompetencje kierownictwa PUP

§ 13 Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie dziatalnoscia, sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontrolowanie pracy komorek
organizacyjnych, zgodnie ze Schematem organizacyjnym PUP.

2. Planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi bedgcymi w dyspozycji PUP:

1)planowanie i dysponowanie srodkami FP, projektow wspétfinansowanych z UE oraz innymi srodkami
finansowymi;

2)planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP, wykonywanie planu finansowego PUP;
3)inicjowanie projektéw, programow i innych dziatan na rzecz aktywizacji osob bezrobotnych;
4)nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w art. 38 Ustawy.

3. Rozwdj partnerstwa lokalnego i wspolpraca z samorzadami terytorialnymi:

1)wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego;

2)wspotpraca z samorzadami lokalnymi, Powiatowg Rada Rynku Pracy, instytucjami szkoleniowymi,
osrodkami pomocy spotecznej i innymi organizacjami;

3)przygotowanie dla potrzeb Starosty, Zarzadu Powiatu iRady Powiatu informacji o realizacji
ustawowych zadan;

4)promocja ustug PUP.
4. Wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia udzielonego przez Staroste.
5. Zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym:

l)wydawanie zezwolenia na pracg cudzoziemcom zgodnie zustawg zdnia 20 marca 2025T.
o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2)przeprowadzanie kontroli zgodnie z Ustawg;

3)wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen wtrybie Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

6. Organizowanie pracy w PUP i PF poprzez:

1)zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP iPF oraz wnioskowanie do Starosty w sprawie
zatrudnienia Zastgpcy;

2)powotywanie zespotdw i komisji zadaniowych do realizacji okre$lonych zadan w PUP;
3)wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

4)wnioskowanie o zmiang m.in. regulaminéw dotyczacych dziatalnosci PUP i przedktadanie ich do
zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu;

S)realizacja zadan kierownika zamawiajacego w zakresie zamowien publicznych;

6)udzielanie petnomocnictw, upowazniefi, uprawnien szczegélnych oraz petnomocnictw procesowych;
7T)wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie PF.

7. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§ 14 Do kompetencji Zastgpcy w szczegolnosci nalezy:

1.Kierowanie dziatalnoscia, sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontrolowanie pracy komdrek
organizacyjnych, zgodnie ze Schematem organizacyjnym PUP.

2.Zglaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w PUP.
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3.Nadzér nad prawidlowoscia zaangazowania 1 wykorzystywania $rodkéw FP, projektéw
wspoétfinansowanych z UE oraz innych srodkéw bedacych w dyspozycji PUP na zadania w zakresie 0séb
bezrobotnych i innych uprawnionych 0sdb oraz pracodawcow.

4.Dokonywanie oceny funkcjonowania podlegtych komorek organizacyjnych lub poszczegolnych
stanowisk pracy.

5.Zatatwianie spraw, wtym wydawanie decyzji, postanowien izaswiadczen w trybie Kodeksu
postgpowania administracyjnego w zakresie udzielonych upowaznien.

§ 15 Obowigzki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego PUP:
1.Prowadzenie rachunkowosci PUP.
2.Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

3.Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

4.Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelno$ci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 16 Do podstawowych zadan, obowiazkéw iuprawniefi wspdlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz koordynatoréw nalezy:

1.Kierowanie dziatalnoscia komoérki organizacyjnej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.

2.Koordynowanie inadzorowanie pracy pracownikéw komorki organizacyjnej, zespotu, komisji
zadaniowe;j.

3.Szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zespotu, Komisji
zadaniowej zzakresem wspétpracy zinnymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

4.0Okreslanie szczegotowej organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej, wtym ustalanie
obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw (opracowywanie i aktualizacja zakresow czynnosci).

5.Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywanie czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

6.Prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania komérki organizacyjne;j.
7.Nadzorowanie terminowego zatatwiania spraw.
8.Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw komorki organizacyjnej dyscypliny pracy.

9.Wykonywanie kontroli pracy pracownikow komorki organizacyjnej zpunktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

10.Dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikdw, w szczegdlnosci nowo
przyjetych.

11.0piniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, zespotu, komisji
zadaniowej wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowania, nagréd ikar dla podlegtych
pracownikow.

12.Zapewnianie zachowania tajemnicy prawnie chronione;.

Rozdzial 6.
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 17 1.Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje przede wszystkim zadania w zakresie
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

2. Zadania, o ktoérych mowa w ust. 1 realizowane sg w Dziale Zatrudnienia i Rozwoju Zawodowego
oraz przez Wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. form wsparcia i przedsigbiorczosci a takze poprzez
Samodzielne stanowisko ds. projektéw i programow.
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3. Do podstawowych zadan Dziatu Zatrudnienia i Rozwoju Zawodowego w szczegolnosci naleza:
1)pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

2)udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym biernym
zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy
w pozyskaniu kandydatéw do pracy;

3)obstuga systemow teleinformatycznych udostepnionych przez ministra, m.in.:
a)ePracy - bazy ofert pracy, w tym pomoc pracodawcom przy zghaszaniu ofert pracy do ePracy;
b)Bazy CV - bazy zycioryséw zawodowych;

4)pomoc przy zakladaniu indywidualnych kont oraz udostgpnianie dokumentacji w systemie
teleinformatycznym;

5)informowanie bezrobotnych iposzukujacych pracy o prawach iobowiazkach zwigzanych
z uczestnictwem w formach pomocy, ustalanie ich sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub
powrotu na rynek pracy oraz opracowywanie, modyfikowanie i monitorowanie Indywidualnych Planéw
Dziatania;

6)dokonywanie oceny umiejetnosci cyfrowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy do 30 roku
zycia oraz umozliwianie im nabycia umiejetnosci cyfrowych wramach szkolenia lub poradnictwa
zawodowego;

T)kierowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy iosdb niezarejestrowanych do form pomocy, po
wezesniejszej weryfikacji w systemach teleinformatycznych, o ktérych mowa w Ustawie;

8)kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne majace na
celu stwierdzenie zdolnosci do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie
przeciwwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z forma pomocy;

9)realizacja posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikéw w ramach sieci
eures zgodnie z krajowym planem dziatan sieci eures;

10)realizacja zadann wynikajgcych z ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzania pracy cudzoziemcom, w szczegélnosci dziatan zwiagzanych z:

a)wydawaniem zezwolef na prace sezonowa cudzoziemcow,

b)wpisywaniem oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji
o$wiadczen;

11)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie problemoéw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

12)obstuga i prowadzenie lokalnych punktow informacyjno-konsultacyjnych zlokalizowanych na terenie
gmin realizujacych zadania na rzecz bezrobotnych, poszukujacych pracy iosob niezarejestrowanych,
wtym os6b biernych zawodowo, oraz pracodawcoéw, w szczegolnosci udzielanie informacji
o mozliwosciach i zakresie form pomocy;

13)informowanie o stanie i strukturze bezrobocia, wtym wspdtpraca z instytucjami rynku pracy i
innymi instytucjami krajowymi, oraz informowanie jednostek zewngtrznych o osobach zarejestrowanych
w PUP;

14)realizacja zadan okreslonych w powiatowej strategii rozwiazywania problemow spotecznych;

15)$wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego w formie indywidualnej igrupowej, wtym
poradnictwa zawodowego na odlegto$¢ z wykorzystaniem narzedzi teleinformatycznych, bezrobotnym,
poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo;

16)udzielanie pomocy przedsicbiorcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych;

17)wspdtpraca z:
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a)osrodkami pomocy spotecznej w zakresie dziatann umozliwiajacych diugotrwale bezrobotnym
korzystajacym ze §wiadczen pomocy spotecznej powr6t na rynek pracy,

b)szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii spotecznej
w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia si¢ przez cate Zycie oraz
dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do 30 roku zycia,

c)gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy,
informacji dotyczacych form pomocy oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnych dziatan
wynikajacych Z porozumienia 0 wspétpracy,
o ktorym mowa w Ustawie oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia
13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

18)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ i projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy w ramach partnerstwa lokalnego, w tym w szczegdlnosci dni otwartych,
targow pracy, gier terenowych
i konkurséw wiedzy i innych;

19)inicjowanie  irealizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach  skorzystania zform  pomocy  okreslonych  w Ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sdb niezarejestrowanych, w tym oséb bierych zawodowo,
samodzielnie lub we wspbtpracy z instytucjami wskazanymi
w Ustawie;

20)prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP oraz kampanii informacyjnych
i promujacych dziatania PUP;

21)przygotowywanie  sprawozdaf, analiz, monitoringdw, ocen lokalnego rynku pracy
i ewaluacji polityk rynku pracy;

22)inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen grupowych iindywidualnych dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy w oparciu o diagnoze zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub
kwalifikacje na rynku pracy lub zgloszenia pracodawcéw lub przedsigbiorcow;

23)inicjowanie,  organizowanie i finansowanie = kosztéw  potwierdzenia nabycia  wiedzy
i umiejetnosci lub  kosztow uzyskania dokumentéw  potwierdzajacych nabycie wiedzy
i umiejetnosci;

24)finansowanie bondw na ksztalcenie ustawiczne;

25)finansowanie pozyczek edukacyjnych, o ktérych mowa w Ustawie, na sfinansowanie form
ksztalcenia lub szkolenia, lub potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci, lub uzyskania dokumentéw
potwierdzajacych nabycie wiedzy i umiejgtnosci;

26)finansowanie optat pobieranych za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. prawo o szkolnictwie WyZszym
i nauce;

27)finansowanie opfat za przeprowadzenie postepowania iwydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub
wykonywania dziatalnosci regulowane;j, o ktorej mowa w ustawie
Z dnia 22grudnia 2015r. ozasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskie;j;

28)informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania oraz promowanie form wsparcia majacych na
celu rozwdj umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji osoéb uprawnionych;

29)planowanie i realizacja zaméwien publicznych na ustugi szkoleniowe oraz zlecanie prowadzenia
szkolen instytucjom szkoleniowym;

30)kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do udziatu w formach wsparcia majacych na celu
rozwoj umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji oraz zawieranie stosownych uméw;

3 monitorowanie przebiegu, rozliczanie oraz prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci form
wsparcia majgcych na celu rozw6j umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji;
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32)umozliwianie bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym biernym zawodowo oraz pracodawcom, ktérzy skorzystali z ustug posrednictwa pracy, poradnictwa
zawodowego lub rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji, dokonanie anonimowej ewaluacji
w zakresie satysfakcji, jakosci itrafnosci zaoferowanej pomocy, wtym z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego prowadzonego przez ministra;

33)wykonywanie innych, wynikajacych z Ustawy zadan z zakresu:

a)obstugi 0séb bezrobotnych, poszukujacych pracy, pracodawcow 1 innych uprawnionych oséb,
b)$wiadczenia ustug poradnictwa zawodowego,

c)rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji;

34)wspoldziatanie z powiatowymi urz¢dami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

4.Do podstawowych zadan Wieloosobowego samodzielnego stanowiska ds. form wsparcia
i przedsigbiorczosci w szczegdlnosci naleza:

1)planowanie wydatkowania srodkéw FP, projektow wspotfinansowanych z UE oraz innymi srodkami
bedacymi w dyspozycji urzedu na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu z uwzglednieniem opinii
Powiatowej Rady Rynku Pracy w Lidzbarku Warminskim;

2)realizacja zadan z zakresu:

a)finansowania kosztéow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu lub odbywania zajg¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwiazku ze skierowaniem
przez PUP,

b)finansowania kosztéw zorganizowanego przejazdu osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
w zwiazku z udziatem tych os6b w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez WUP w ramach
posrednictwa pracy, w szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci EURES,

c)finansowania kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub inng
prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania,
w przypadku skierowania PUP,

d)dofinansowania wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztéw pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa,

e)refundowania kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanej osoby bezrobotnej;

3) realizowanie zadan zzakresw: rozwoju  umiejetnosci  ipodnoszenia  kwalifikacji,
zatrudnienia subsydiowanego, wsparcia zatrudnienia 0sob w szczegdlnej sytuacji:

a)organizacja stazy,

b)finansowanie zadan z zakresu wspierania ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

c)organizacja prac interwencyjnych,
d)organizacja robdt publicznych,

e)zwrot kosztéw poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS, jednostke organizacyjna WRIiPZ albo
dom pomocy spotecznej z tytutu zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

f)dofinansowanie wynagrodzen bezrobotnych, ktérzy ukonczyli 50. rok zycia, albo poszukujacych
pracy, ktorzy ukonczyli 60 lat - w przypadku kobiet lub 65 lat -
w przypadku mezczyzn,

g)organizacja prac spolecznie uzytecznych,

h)przyznanie pracodawcy lub przedsiebiorcy grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,
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Drefundacja wynagrodzen, nagréd oraz skladek na ubezpieczenia spoleczne opiekunéw osoby
niepetnosprawne;j,

j)realizacja bonéw na zasiedlenie,

k)finansowanie dodatk6w aktywizacyjnych,

l)finansowanie $wiadczenia aktywizacyjnego, o ktorym mowa w Ustawie,
m)refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem i osobg zalezng,

n)przyznanie Srodkéw na utworzenie stanowiska pracy oraz finansowanie kosztéw wynagrodzenia
zatrudnionych w spétdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwie spotecznym,

o)finansowanie pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub utworzenie stanowiska pracy wraz
z kosztami zwigzanymi z udzielaniem pozyczek oraz ustug doradczych i szkoleniowych,

p)realizacje innych programéw rynku pracy wspierajacych zatrudnienie osob bezrobotnych,
q)zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych ze srodkéw PFRON,;
4) prowadzenie monitoringu zawartych umdéw cywilno — prawnych;
5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizowanych dziatan,

6) prowadzenie i aktualizacja na stronie internetowej PUP wykazu pracodawcow, przedsiebiorcow
i innych podmiotéw, z ktérymi zawarto umowy w ramach form pomocy;

7)  windykacje naleznosci prowadzone w ramach zawartych umow cywilno-prawnych;
8) inne formy pomocy okreslone w Ustawie.

5. Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska do spraw projektow i programéw nalezg zadania
z zakresu realizacji projektéw i programéw (wspotfinansowanych z UE oraz innych $rodkéw bedacych
w dyspozycji urzedu) w szczegdlnosci:

1)realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowe], wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,
wynikajgcych z programéw wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
i FP;

2)inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

3)realizowanie programow regionalnych;

4)koordynacja zadan zwigzanych z realizacja projektéw i programow;

5)sporzadzanie okresowych raportéw i sprawozdar;

6)monitoring i ewaluacja projektoéw i programow.

§ 18 Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji w szczegolnosci nalezy:

1. Dokonywanie czynnosci rejestracyjnych bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

2. Przyznawanie i pozbawianie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy.

3. Orzekanie o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty, utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium oraz innych $wiadczen z tytutu  bezrobocia.

4. Sporzadzanie list wyplat zasitkow, stypendiow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia.
5. Prowadzenie postepowan administracyjnych.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych o:

1)przyznaniu statusu bezrobotnego;

2)odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego;

3)odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu poszukujacego pracy;
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4)przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, stypendium iinnych finansowanych z FP $§wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow;

5)obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie pobranych
$wiadczen finansowanych z FP;

6)odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego zFP, albo naleznosci z tytulu zwrotu srodkéw przyznanych na
finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia.

7. Wydawanie za§wiadczen z tytutu bezrobocia.

8. Koordynacja systemoéw zabezpieczenia spotecznego.

9. Realizacji odwotan od decyzji administracyjnych.

10. Prowadzenie windykacji i egzekucji nienaleznie pobranych swiadcze.
11. Przyjmowanie i zatatwianie korespondenc;ji.

12. Obstuga programu PLATNIK.

13. Wspdtpraca z innymi stanowiskami i komorkami organizacyjnymi.

14. Pomoc przy zaktadaniu indywidualnych kont oraz udostgpnianie dokumentacji
w systemie teleinformatycznym.

§19 Do podstawowych zadan Referatu finansowo — ksiegowego z zakresu Budzetu, Funduszu Pracy,
projektow  wspétfinansowanych zUE oraz innych $rodkéow bedacych w dyspozycji urzedu
w szczegolnosci nalezy:

1. Ewidencja finansowo-ksiggowa:

ewidencja operacji finansowych;

2)obstuga kasowa;

3)obstuga systemu bankowego;

4)ewidencja wynagrodzen;

5)obstuga programu PLATNIK dotyczaca dokumentdw rozliczeniowych pracownikéw PUP;
6)sporzadzanie sprawozdan;

7)gospodarowanie srodkami finansowymi;

8)wysytanie potwierdzenia sald.

2. Gospodarowanie §rodkami trwatymi:

1)ewidencja $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;
2)amortyzacja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (tabele amortyzacyjne);
3)rozliczanie spisu z natury.

3. Kontrola iewidencja pozyczek udzielonych na podstawie ustawy zdnia 14 grudnia 1994r.
o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu, w tym wysylanie potwierdzen sald.

4. Opracowywanie zmian do obowigzujacych procedur ksiggowych.
5. Zarzadzanie finansowe projektami wspoétfinansowanych z UE:
1)sporzadzanie harmonogramu wydatkéw;

2)sporzadzanie wnioskow beneficjenta o ptatnosc;

3)opracowywanie analiz finansowych dotyczacych projektow wspdtfinansowanych
z UE;

4yudziat w spotkaniach zespotu dotyczacych projektow wspaotfinansowanych z UE.
) P potu dotyczacych proj P o STARQSTA LIDZBARSKI
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§ 20 Do podstawowych zadan Wieloosobowego samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjno-
administracyjnych — OA; w szczegdlnosci naleza:

1. Opracowywanie aktéw wewnetrznych PUP, w tym:

Dregulaminéw;

2)zarzadzen;

3)instrukcji;

4)procedur, praktyk.

2. Obshuga kancelaryjna urzedu.

3. Obstuga posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy w Lidzbarku Warminskim i ich protokotowanie.
4. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

5. Zabezpieczenie pracownikow w srodki techniczno-biurowe.

6. Zarzadzanie gospodarka materialowa, w tym:

1)przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku;

2)prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja i likwidacja sktadnikéw majatku.

7. Administrowanie majatkiem PUP oraz realizacja zadan zwigzanych z administrowaniem  budynku
PUP i PF, w tym:

1)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP;
2)nadzorowanie utrzymania czystosci na terenie PUP.

8. Administrowanie systemem komputerowym i baza danych:

1)nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;
2)nadzorowanie rozwoju i eksploatacji oprogramowania;

3)aktualizacja wersji systemu informatycznego Syriusz i systemu EZDok;

4ywlasciwe gospodarowanie zasobami sieciowymi, ich przegladanie, tworzenie niezbgdnych kopii
zapasowych i zabezpieczanie zbioréw;

5)opracowywanie wnioskdw dotyczacych elektronicznego podpisu, elektronicznego obiegu
dokumentéw.

9. Zarzadzenie bezpieczenstwem informacji:
1)opracowywanie projektu procedur zwigzanych z polityka bezpieczenstwa,;
2)porzadkowanie zbioréw danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych;

3)nadzorowanie wiasciwego iprawidlowego wykorzystania oprogramowania na poszczegdlnych
stanowiskach;

4)szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych.

10. Sporzadzanie sprawozdan, statystyk, analiz:

1)tworzenie bazy danych statystycznych o rynku pracy;

2)opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej;

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

4)sporzadzanie wszelkiego rodzaju analiz statystycznych i informacji o rynku pracy.

11. Wykonywanie czynnosci z zakresu kadr;
1)prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
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2)zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

3)sporzadzanie statystycznych sprawozdan zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w PUP;
4)realizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw PUP;

5)prowadzenie dokumentacji z kontroli PUP.

12. Realizowanie zaméwien publicznych:

1)planowanie i realizacja zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane;
2)sporzadzanie sprawozdan z postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

§ 21 Do podstawowych zadan Stanowiska do spraw kontroli w szczeg6lnosci naleza:

1.Przeprowadzanie  kontroli  zewnetrznych, zgodnie zustawa zdnia 15lipca 2011
o kontroli w administracji rzagdowej, obejmujacych:

l)weryfikacj¢  prawidtowosci  realizacji przyznanych form pomocy, oktérych mowa
w Ustawie, w zakresie zawartych umoéw i wydatkowania srodkow zgodnie
Z przeznaczeniem;

2)planowanie, przygotowanie i realizacje kontroli oraz monitoringu realizacji umoéw, dotyczacych
udzielonego wsparcia finansowanego zFP oraz innych funduszy celowych zgodnie z warunkami
zawartymi w umowach;

3)opracowywanie pisemnych wynikow przeprowadzonych kontroli, w tym sporzadzanie protokotow,
sprawozdan oraz wydawanie decyzji administracyjnych.

2.Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych, na podstawie Regulaminu organizacji i zasad dziatalnosci
kontroli zarzadczej PUP.

§ 22 Do podstawowych zadan PF w szczegdlnosci naleza:
1.Z zakresu Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci naleza zadania wymienione w §17 ust. 3.
2.Z zakresu Dzialu Ewidencji zadania wymienione w § 18.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania dokumentow i decyzji

§23 1. Wszelkie dokumenty finansowe, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
$rodkow pienieznych PUP podpisujg: Dyrektor z gtownym ksiggowym lub Zastgpca
z gtéwnym ksiggowym, lub osoby upowaznione przez Dyrektora.

2.  Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowiazujaca

Instrukcja Kancelaryjna.

§ 24 Dokumenty dotyczace spraw zatatwianych w imieniu Starosty oraz decyzje administracyjne
podpisywane sg przez Dyrektora lub innych pracownikéw urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez Staroste.

§ 25 Akty wewnetrzne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje¢ nie ujeta w §23 1§24 podpisuje
Dyrektor, Zastgpca lub osoba pisemnie upowazniona.

STAROSTA LIDZBARSKI

DM%skra

Id: 4B3EA0CO0-8150-467E-A490-E79BDC782475. Uchwalony Strona 14




Rozdzial 8.
Postanowienia konicowe

§ 26 Ustala sig czas przyjeé interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

§ 27 Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
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