Zalacznik

do uchwaty Nr CXLI1/584/2021
Zarzadu Powiatu Krasnostawskiego
z dnia 23 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KRASNYMSTAWIE
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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie okresla zasady
wewngtrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych
w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

[y

Staroscie - oznacza to Starost¢ Krasnostawskiego,

PUP- oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Krasnymstawie,

Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Krasnymstawie,
Komorce organizacyjnej - oznacza to CAZ, dzial, referat, lub samodzielne stanowisko
pracy,

CAZ - oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowej,

KFS - oznacza to Krajowym Fundusz Szkoleniowy,

PRRP - oznacza to Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Krasnymstawie,

EURES - oznacza to europejskie stuzby zatrudnienia panstw, realizujgce dziatania
obejmujace w szczegdlnosci posrednictwo pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilnosci
na rynku pracy we wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcéw,

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tj. Dz.U. 22021 poz.1100 z pdézn. zm.).

§3

PUP jest powiatowg jednostka organizacyjng wchodzaca w skiad powiatowej administracji
zespolonej. PUP jest jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja
odrebne przepisy.

§4

Siedziba PUP jest miasto Krasnystaw.
Terenem dziatania PUP jest powiat krasnostawski.
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§5
Powiatowy Urzad Pracy w Krasnymstawie funkcjonuje oraz realizuje swoje zadania na
podstawie przepiséw prawa w tym w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 22021 poz.1100 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (tj. Dz. U. 22020 r., poz. 426 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r.,
poz.1129),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 305,
1236),

5) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 1.),

6) ustawy z dnia 02 marca 2020 roku o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz.U. z 2020 poz. 374 ze zm.),

7) przepisow wykonawczych do w/w ustaw,
8) innych aktow normatywnych, dokumentéw programowych oraz porozumien.

§6

Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z innymi urzedami pracy, organami rzagdowej administracji
ogdlnej, z radami zatrudnienia, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych oraz innymi instytucjami rynku pracy.

Rozdzial 11

Organizacja Powiatowego Urzedu Pracv w Krasnymstawie

§7

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie

[—

Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢.

2. Dyrektor wykonuje zadania nalezace do PUP na podstawie i w zakresie upowaznien
i pelnomocnictw udzielonych przez Starost¢ oraz Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Gléwnego Ksiggowego
oraz kierownikdéw komorek organizacyjnych.

4. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest reprezentantem pracodawcy

w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
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5.

W czasie nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje w ustalonym odrgbnie
na pismie zakresie, wyznaczony przez Dyrektora kierownik komorki organizacyjnej

§8

Komorki organizacyjne

W sktad Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie wchodza:

9)

10)
11)
12)
13)
14)

—

—

CAZ, w ramach ktdérego dziataja:

a) Dzial Posrednictwa i Poradnictwa,
b) Dzial Rynku Pracy,

Dziat Finansowo Ksiggowy,

Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji,
Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i swiadczen,
Stanowisko ds. ochrony danych osobowych.

§9

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komdrkg organizacyjng PUP, ktora
realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy i instrumentéw rynku pracy.

W sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej wchodza dwa dziaty: Dzial Rynku Pracy
oraz Dziat Posrednictwa i Poradnictwa.

§ 10

Dziat jest komdrkg organizacyjna zajmujaca si¢ okreslong problematyka.
Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§11

Stanowiska pracy moga by¢ jedno lub wieloosobowe.
W przypadku wieloosobowych stanowisk pracy moze by¢ powotany koordynator.

§12

W celu realizacji okre$lonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje
zadaniowe.
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ROZDZIAL 111

Kompetencije i zadania

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
&)
9)
10)
1)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

kierowanie i =zarzadzanie catoksztaltem dziatalnosci PUP, w tym planowanie
1 wytyczanie kierunkdéw dziatania oraz organizacja pracy PUP,

realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy,

planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi budzetu PUP oraz nadzér nad ich
wydatkowaniem,

planowanie i dysponowanie - z upowaznienia Starosty srodkami Funduszu Pracy, PFRON,
EFS i innymi srodkami unijnymi,
realizacja polityki kadrowo-ptacowej w PUP, w tym w szczegdinosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy,

b) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i bezptatnych pracownikom,
c) dokonywanie oceny pracownikow,

d) awansowanie, przeszeregowywanie, nagradzanie oraz karanie pracownikow,

okreslanie zadan i czynnosci pracownikom,

dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikdw,
wydawanie zarzadzen,

udzielanie upowaznien i petnomocnictw,

wspolpraca z PRRP oraz instytucjami rynku pracy,

przedkladanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy,

wykonywanie kontroli zarzadczej,

nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych,

nadzor i koordynacja zadan dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

koordynacja oraz nadzor nad opracowaniem i realizacja programow i projektow

z zakresu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji rynku pracy, w tym pozyskiwania srodkow
finansowych funduszy krajowych i zagranicznych,

inicjowanie oraz nadzor nad opracowaniem i realizacja programéw i projektow
z zakresu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace funkcjonowania komorek
organizacyjnych.
koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez PUP.
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1.

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11

§13

Glowny Ksiggowy
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie polityki rachunkowosci PUP,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

koordynacja i nadzdér nad opracowaniem plandéw finansowych PUP, w tym budzetu Urzedu,
Funduszu Pracy, PFRON oraz EFS i innych srodkéw unijnych,
biezgca kontrola realizacji planow finansowych,

monitoring i analiza proporcjonalnosci wydatkowania srodkow finansowych do uptywu
czasu,

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci finansowej,

kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych
urzedu

opracowywanie oraz odpowiedzialno$¢ za wykonanie ustalonych dla PUP zasad
prowadzenia rachunkowosci oraz procedur kontroli finansowej przyjetych zarzadzeniem
Dyrektora - /Polityka rachunkowosci/,

opracowywanie analiz z wykonania budzetu i FP umozliwiajacych oceng sytuacji finansowe;
PUP

Gtowny Ksiggowy jest jednoczesnie Kierownikiem Dzialu Finansowo-Ksiggowego,
dokonuje podzialu obowigzkéw pomiedzy pracownikéw oraz nadzoruje ich wykonanie.

§ 14

Wspélne zadania kierownikow

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komoérki organizacyjnej,

podejmowanie rozstrzygnie¢ oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania podleglej komorki organizacyjnej,

zapoznawanie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej oraz obowigzujacymi
aktami normatywnymi,

wykonywania zadan zwigzanych z instruktazem stanowiskowym pracownikow, stazystow
i praktykantow w ramach szkolenia wstgpnego w dziedzinie BHP,
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5)
6)
7)

8)
9)

10)

1)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)

dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegblnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

uczestnictwo w organizacji naborow na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby
przygotowawczej pracownikow urzedu,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

ustalanie i aktualizowanie szczeg6towych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,
pozyskiwanie od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej PUP,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej dotyczgcej PUP,

aktualizowanie informacji nalezagcych do zakresu dziatania podlegltych komorek
organizacyjnych na stronie internetowej oraz tablicach informacyjnych urzedu,

przekazywanie dokumentacji oraz akt os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy do
archiwum zaktadowego.

§15

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezg zadania poszczegolnych komorek
organizacyjnych:

I. Dzial PoSrednictwa i Poradnictwa wykonuje w szczegolnosci nastepujace zadania:

1.

Poradnictwo zawodowe:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

2) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor

zawodu, zmiang¢ kwalifikacji, podjgcie lub zmiang pracy, w tym badanie zainteresowan
i uzdolnien zawodowych,

3) udzielanie informacji o zawodach rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu
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4)

5)
6)

7)

8)

9)

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu aibo kierunku szkolenia,
udzielanie wsparcia psychologicznego,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy

gromadzenie informacji stuzacych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy
i samozatrudnienia,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych

i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i1 jego
pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych

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

2. Posrednictwo pracy:

b)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie ofert pracy oraz ich upowszechnianie, w tym przez przekazywanie ofert
pracy, do internetowej bazy ofert pracy,

organizacja gield i targéw pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy,

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej
sytuacji na lokalnym rynku pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

wspotdziatanie w zakresie udzielania i wymiany informacji z innymi podmiotami,
w szczego6lnosci: z jednostkami organizacyjnymi pomocy spofecznej oraz jednostkami
obstugujacymi $wiadczenia rodzinne, realizujace zadania publiczne na podstawie
odrebnych przepisow albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny
w zakresie niezbgdnym do realizacji tych zadan,

realizacja przez sie¢ EURES posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym
przeptywem pracownikow na terenie panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

kontrola zgloszen dotyczacych informacji o zwolnieniach grupowych i prowadzenie
zwiagzanej z tym dokumentacji.

Prowadzenie postepowan z zakresu legalizacji pracy cudzoziemcow.
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IL. Dzial Rynku Pracy wykonuje w szczegolnos$ci nastepujace zadania:

l.

2.
3.
4,

11.

12.
13.

14.
15.
16.

Szkolenia:

1) inicjowanie i organizacja szkolen bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,

3) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowan zawodowych dorostych dla
0s0b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

4) finansowanie kosztow studiéw podyplomowych,

5) finansowanie kosztéw egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyploméw,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz
koszty uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

6) Realizacja zadan zwigzanych z KFS.

Pozyskiwanie Srodkéw na aktywizacje 0sob bezrobotnych w ramach projektéw, programéw.
Promocja projektow.
Realizacja projektéw poprzez:

1) wspdtprace z Instytucja Wdrazajacg (Posredniczacg II stopnia),

2) rekrutacje uczestnikow,

3) koordynacje¢ poszczegolnych faz realizacji,

4) przygotowywanie wnioskow platniczych w czesci rzeczowej,

5) sprawozdawczos¢, analizy i monitoring prowadzonych dziatan.

6) ewaluacja zakoniczonych projektow.

Wspotpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie inicjowania wspélnych przedsiewzieé na
podstawie umowy partnerskie;j.

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie promocji, realizacji
1 ewaluacji programéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
1 aktywizacji zawodowe;j.

Monitoring wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych i innych pozyskanych srodkéw w ramach programéw i projektow
z zewnetrznych zrodet finansowania.

Refundacja kosztéow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego.

Przyznawanie bezrobotnym jednorazowo srodkdw na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej.
Refundacja poniesionych kosztow z tytutu optaconych skiadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Organizacja prac interwencyjnych, robdt publicznych, stazy oraz prac spolecznie
uzytecznych.

Udzielanie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy.

Refundacja kosztow dojazddw, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
w zwigzku z zastosowaniem wobec bezrobotnego ustug i instrumentdéw rynku pracy.
Organizacja i monitoring programow specjalnych i projektow pilotazowych.

Realizacja form wsparcia dla bezrobotnych do 30 roku zycia

Wspotpraca z Centrum Integracji Spotecznej w zakresie organizacji zatrudnienia
wspieranego,
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25,

Nadzor i kontrola pracodawcow u ktorych zastosowano instrumenty rynku pracy,
Prowadzenie spraw z zakresu bonéw stazowych,

Prowadzenie spraw z zakresu bondéw na zatrudnienie,

Prowadzenie spraw z zakresu na zasiedlenie,

Realizacja form wsparcia dla bezrobotnych ktory ukonczyt 50 rok zycia

Realizacja spraw zwigzanych z KFS,

Realizacja spraw zwigzanych z refundacja sktadek dla spotdzielni socjalnych,

Realizacja innych form wsparcia os6b bezrobotnych i pracodawcéw okreslonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Realizacja instrumentéw w okresie w okresie obowigzywania zapisow ustawy z dnia 2 marca
2020 roku o szczeg6lnych rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych ukierunkowanych na wspieranie przedsigbiorcow, ktérzy w wyniku COVID-
19 znaleZli si¢ w bardzo trudnej sytuacji ekonomicznej w okresie w okresie obowiazywania
zapisOw ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych obowigzywania a w szczegélnosci:

a) jednorazowej pozyczki dla mikroprzedsigbiorcy na pokrycie kosztéw biezacej
dziatalnosci gospodarczej,

b) dofinansowanie przedsigbiorcy czgsci kosztéow wynagrodzen pracownikéw oraz
naleznych od tych wynagrodzen sktadek na ubezpieczenia spoteczne, w przypadku
spadku obrotow gospodarczych w nastepstwie wystgpienia COVID-19,

¢) dofinansowanie czesci kosztow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcy
bgdgcemu osobg fizyczng niezatrudniajacemu pracownikow, w przypadku spadku
obrotéw gospodarczych w nastepstwie wystgpienia COVID-19,

d) dotacja na pokrycie biezacych kosztéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
mikroprzedsigbiorcy i matego przedsigbiorcy.

§ 16

Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji

Do zadan stanowiska ds. rejestracji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
)
6)

7)
8)
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rejestracja i ewidencja bezrobotnych i poszukujgcych pracy po weryfikacji dokumentow,
wprowadzanie do bazy danych rejestrujacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

......

podstawowych praw i obowigzkdw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych,
ustalanie uprawnien oséb zarejestrowanych,

wykonywanie zadan w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, wynikajgcych z koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego panstw, okre§lonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych uprawnionych osob,
korespondencja z innymi urzgdami, instytucjami, stowarzyszeniami.



Do zadan stanowiska ds. ewidencji i §wiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

1)
12)
13)

14)

obstuga 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

wyznaczanie termindw stawiania si¢ w pup osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy oraz
ustalanie termindéw wyptat zasitkéw i innych swiadczen osobom uprawnionym,

prowadzenie dokumentacji o0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, dokonywanie
stosownych zapiséw i informacji w kartach rejestracyjnych oraz informatycznej bazie
danych,

sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych,
naliczanie, sporzadzanie list i wyplata zasitkow dla bezrobotnych i innych $wiadczen dla
0sOb uprawnionych,

wydawanie zaswiadczen o okresach zarejestrowania, wysokos$ciach pobieranych zasitkow
1 innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

sporzadzanie i wydawanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy ( PIT-11),

udzielanie informacji o osobach bezrobotnych, osobom i instytucjom do tego upowaznionym
lub uprawnionym,

wykonywanie zadan w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, wynikajgcych z koordynacji
systemOw zabezpieczenia spolecznego panstw, okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

prowadzenie post¢powania administracyjnego w zakresie weryfikacji decyzji w trybach
nadzwyczajnych (art. 145, 154 i 155 k.p.a.) w zakresie realizowanych zadan,

rozpatrywanie odwotan od decyzji,
korespondencja z innymi urzedami, instytucjami, stowarzyszeniami,

wspOlpraca z Panstwowa Inspekcjg Pracy, Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych
oraz Narodowym Funduszem Zdrowia,

prowadzenie sktadnicy akt oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Inspektor Ochrony danych osobowych

Do zadan stanowiska do spraw ochrony danych osobowych (I10D) nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)
4)
5)

informowanie administratora oraz pracownikdéw o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy Rozporzadzenia oraz innych przepiséw,

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii i panstw
cztonkowskich oraz polityk administratora lub procesora,

szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

przeprowadzania systematycznych audytow w organizacji, w ktérej zostat powotany,
udzielania wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
1 skutecznych srodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢

dane osobowe oraz jak wykazaé przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu
przetwarzajacego dane w szczegolnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwiazanego
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6)

z przetwarzaniem, o jego ocen¢ pod katem zrodta, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi
zagrozenia oraz o najlepsze praktyki pozwalajace zminimalizowa¢ to ryzyko,

udzielania na Zadanie zalecert co do oceny skutkow oraz monitorowanie ich wykonania
w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczgciem przetwarzania zobowigzany jest

do przeprowadzenia oceny skutkdéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych.

§17

Dzial Finansowo-Ksiegowy

Do zakresu zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

planowanie i wydatkowanie srodkéw budzetowych, Funduszu Pracy oraz pozostatych
Funduszy,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz pozostatych
Funduszy,

realizacja projektow poprzez przygotowywanie wnioskow platniczych w czescei finansowej,
kontrola dyscypliny budzetowe;j,

kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,

obstuga kasowa budzetu i Funduszu Pracy,

windykacja naleznosci,

imienne rozliczanie w systemie ubezpieczen spotecznych pracownikow i bezrobotnych,

imienne rozliczanie pracownikéw i bezrobotnych w systemie powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego,

naliczanie wynagrodzen oraz pozostatych §wiadczen dla pracownikow urzedu,

dokonywanie przelewow na podstawie dokumentow ksieggowych ze srodkdéw budzetowych,
Funduszu Pracy oraz pozostatych funduszy,

nadzér, rozliczanie i uzgadnianie wynikow przeprowadzanej inwentaryzacji,
sporzadzanie sprawozdan finansowych z budzetu i Funduszu Pracy,
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkdow trwatych (ksiega
inwentarzowa srodkéw trwalych, kartoteki srodkow trwatych, ksiega inwentarzowa
pozostatych srodkéw trwatych, ewidencja kartotekowa materialéw o niskiej wartosci ujeta
w ewidencji pozaksiggowej, pozostate srodki trwate w ujeciu ilosciowym).
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§18

Dzial Organizacyjno-Administracyjny

Do zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w tym zwigzanych m.in. z.:

a) przeszeregowaniami, awansowaniem pracownikow,

b) udzielaniem nagrod, wyrdznien, kar porzadkowych,

c) procedurg oceny pracownikéw,

d) stuzbg przygotowawczg pracownikéw urzedu.

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptac pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

organizacja szkolen dla pracownikéw PUP,

organizowanie praktyk zawodowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska urzednicze,
wspodtudziat w planowaniu srodkéw budzetowych w zakresie polityki kadrowej PUP,

opracowywanie projektéow zarzadzen, regulaminow wewngtrznych PUP i innych
wewnetrznych aktéw prawnych PUP,

planowanie, realizacja i ocena wnioskéw i zalecen kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,
udziatl w rozpatrywaniu i analizie skarg i wnioskow,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

obstuga kancelaryjna PUP,

nadzor nad dziatalnoscig archiwum zaktadowego,

realizacja zadan w zakresie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
urzedu oraz akt bezrobotnych i poszukujacych pracy,

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikow PUP,

organizacja i prowadzenie procedur w zakresie zamowien publicznych,

realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa informacji PUP,

administrowanie majatkiem urzedu,

zarzadzanie majatkiem i przygotowywanie do inwentaryzacji sktadnikéw majatku,
zabezpieczanie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe,

zakup niezbednych $rodkow trwatych,

obstuga porzadkowo-konserwatorska PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarowa,

udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP,
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27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)

tworzenie kompleksowej bazy danych statystycznych,

opracowywanie sprawozdan statystycznych,

nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

administrowanie siecig komputerowg i baza danych,

budowa i rozbudowa stron internetowych PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji gromadzonych
i przetwarzanych w systemach informatycznych PUP,

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

ewidencja $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych w dedykowanym systemie
informatycznym.

§19

Wykonywanie zadan nalezacych do zakresu ustug prawnych moze byé powierzone, na podstawie
umowy cywilno-prawnej, kancelarii radcy prawnego.

Rozdzial 1V

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow oraz indywidualnych

spraw interesantow

§ 20

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach indywidualnych kazdego dnia w miare
posiadanych mozliwosci oraz w ramach skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach pracy
PUP.

Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow w sprawach indywiduainych
oraz skarg i wnioskdéw codziennie w godzinach pracy PUP.

§21

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdw stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017, poz. 1257 z pdzn. zm.),
i rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. nr 5, poz. 46).

§22

Skargi i wnioski wptywajgce do PUP podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze skarg
i wnioskow.

Przy Rejestrze skarg i wnioskéw gromadzone sa wytacznie oryginaty skarg i wnioskow oraz
dokumenty ostatecznego zatatwienia sprawy.

Sprawy z zakresu skarg i wnioskow koordynuje Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
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Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw, decyzji i aktow normatywnych

§23

Szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzgdzie, w tym
podpisywania i parafowania pism i dokumentéw reguluje Instrukcja Kancelaryjna PUP.
Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych ustalone sa w odrebnej instrukcji.

Komoérki organizacyjne przy oznaczaniu, rejestracji i przechowywaniu spraw (akt) stosuja
zasady 1 symbole odpowiadajagce danej komodrce, okreslone w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt PUP zatwierdzanym przez Archiwum Panstwowe w Lublinie. W/w symbole
zgodne sg z symbolami okreslonymi w § 15 niniejszego Regulaminu.

§ 24

Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP oraz zadan realizowanych przez PUP,
a takze umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor PUP lub w czasie jego nieobecnosci
wyznaczony Kierownik Dziatu.

Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP oraz upowaznieni przez Starostg
pracownicy PUP zgodnie z zakresem upowaznienia.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pieni¢znych PUP podpisuja:

a) Dyrektor PUP lub w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony pracownik,
b) Gtowny Ksiggowy PUP lub przypadku jego nieobecnosci upowazniony pracownik
ksiegowosci.

§ 25

Znakowanie spraw

Przy znakowaniu spraw komorki organizacyjne PUP uzywaja nizej wymienionych symboli
z dodaniem inicjatéw pracownika:

.
1)
2)

Sl

Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w sktad ktérego wchodza:
Dziat Rynku Pracy (RP),
Dziat Posrednictwa i Poradnictwa: (EP),

a) posrednictwo pracy (EP II),
b) EURES (EP III),
¢) poradnictwo zawodowe (EP IV),

Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji (EP I)
Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen (EP 1)
Dziat Finansowo-Ksiegowy (FN).

Dziat Organizacyjno-Administracyjny (OR),
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a) stanowisko ds. informatyki i statystyki (OR I).
6. Stanowisko ds. ochrony danych osobowych (I0D)

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§26
Spory kompetencyjne pomiedzy komdorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

§27
Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie regulowane sg w formie odrgbnych zarzadzen
Dyrektora.

§28
Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu w drodze uchwatly przez Zarzad Powiatu

Krasnostawskiego.

§ 29

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny.
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