Rozdziat 1
Przepisy ogolne

8 1.Regulamin organizacyjny Powiatowego ¢&éta Pracy w Policach, zwany dalej
.Regulaminem”, okréla wewrgtrzng organizacj oraz struktug i zakres dziatania komérek
organizacyjnych wchodzeych w jego sktad.

8§ 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Stardgcie- nalezy przez to rozumieStarost Polickiego;
2) PUP - naley przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Policach;
3) Dyrektorze- nalery przez to rozumieDyrektora PUP;
4) Zastpcy - naley przez to rozumieZastpce Dyrektora PUP;
5) CAZ - naley przez to rozumieCentrum Aktywizacji Zawodoweyj;

6) komodrce organizacyjnej - nale przez to rozumée dzial, referat Ilub samodzielne
stanowisko pracy w PUP;

7) Klubie Pracy - naley przez to rozumieKlub Pracy w Policach;

8) kierownictwie - naley przez to rozumie Dyrektora, Zas{pce, Gtdwnego Ksjgowego
PUP i kierownikdéw komérek organizacyjnych PUP;

9) ustawie -nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.Q08 r. Nr 69, poz. 415 z p9. zm.);

10)standardach - natg przez to rozumie standardy ustug rynku pracy ustalone
w rozporadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z d@ianarca 2007 r. w sprawie
standardéw ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz)3draz warunki prowadzenia przez
publiczne staby zatrudnienia ustug rynku pracy o#lane w rozporzdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 200W rsprawie szczegotowych warunkow
prowadzenia przez publiczne #hy zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47zpo
315).

§ 3.PUP dziata na podstawie aktow prawnych, o ktéryobwa w Statucie Powiatowego

Urzedu Pracy w Policach, oraz w szczegdhkima podstawie nagiujacych ustaw:

1) z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodpivgpotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, pozz¥#&n. zm.);

2) z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. 2004 r. Nr 53, poz. 532 z pd. zm.);

3) z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 zzp6
zm.);

4) z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdawijmublicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759);

5) z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocynglava w sptacie niektorych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracityagp (Dz. U. Nr 115,
poz. 964);

6) z dnia 1 lipca 2009 r. o tagodzeniu skutkow kryzykonomicznego dla pracownikow
i przedsgbiorcow (Dz. U. Nr 125, poz. 1035).

8 4.1. Siedzily PUP jest miasto Police.

2. Zakres wigciwosci terytorialnej PUP okia rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie demi@nia organizacji i obszaru dziatania
wojewddzkich i rejonowych ueddw pracy do organizacji administracji publicznej
(Dz. U. Nr 166, poz. 1247) oraz Zadzenie Dyrektora Wojewddzkiego 4du Pracy
w Szczecinie z dnia 18 stycznia 1999 r. w sprawiestenia obszaru dziatania powiatowych
urzeddéw pracy i ich filii w wojewddztwie zachodnioponstim.



8§ 5.1. PUP jest jednosik organizacyja Powiatu Polickiego, wchoglzy w skfad
powiatowej administracji zespolonej, przy pomocyorkf organy Powiatu Polickiego
wykonujg zadania Powiatu Polickiego oklene przepisami prawa, w szczegdicio
w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skwtkdezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej.

2. Nadzoér nad dziataldoig PUP sprawuje Zage Powiatu w Policach.

3. Zwierzchnikiem stzbowym Dyrektora jest Starosta.

8 6.1. Przy realizacji zada PUP wspotdziata z organami samd@v terytorialnych,
Powiatows Rady Zatrudnienia w Policach, organizacjami pracodawc@aszczegolnymi
pracodawcami, zwzkami zawodowymi, stowarzyszeniami, zgtami funduszy celowych,
organizacjami pozagdowymi, jednostkami samagdu terytorialnego oraz instytucjami
rynku pracy realizaicymi zadania oki&done w ustawie, tj. ochotniczymi hufcami pracy,
agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowynmstytucjami dialogu spotecznego
I instytucjami partnerstwa lokalnego.

2. PUP w celu usprawnienia obstugi bezrobotnywbrzy w miag zaistniatych potrzeb
I mozliwosci punkty informacyjno - doradcze w gminach patoych na terenie Powiatu
Polickiego.

Rozdziat 2
Zasady kierowania

§ 7.1. Caloksztattem dziataldoi PUP - zgodnie z zasagednoosobowego kierownictwa -
kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzial§toprzed Starost

2. Dyrektor jest powotywany i odwotywany przez Stagost

3. PUP jest pracodawsamoradowym dla pracownikow PUP, a czyricow sprawach
Z zakresu prawa pracy wobec pracownikow PUP dolkobDyjektor.

4. Dyrektor kieruje dzialalrsoia PUP przy pomocy Zagicy i kierownikdw komérek
organizacyjnych.

5. Zastpce powotuje i odwotuje Dyrektor.

6. Podczas nieobecsm Dyrektora kierownictwo sprawuje Zapta.

7. Dyrektor kieruje PUP poprzez wydawanie zdrm oraz polecé stuzbowych.

Rozdziat 3
Organizacja

§ 8.1. W PUP tworzonegnastpujace komorki organizacyjne:
1) CAZ;
2) dziat;
3) referat;
4) samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji ok&onych zada w PUP Dyrektor ma@ powoltyw& zespoty
i komisje zadaniowe, w sktad ktérych mpowgchodzt pracownicy oraz osoby spoza PUP,
a take tworzy ,lokalne punkty informacyjno - konsultacyjne” w gmach pot@onych
na terenie Powiatu Polickiego.

3. Dyrektor mae ustalt w drodze zargzenia organizag¢jpracy poszczegolnych komérek
organizacyjnych, w tym podziat na stanowiska pracy.

4. Zadania okrdone w Regulaminie magby¢ tagczone, stosownie do potrzeb.



8§ 9.W ramach PUP wyogbnia s¢ CAZ, kedacy wyspecjalizowan komorlg
organizacyja realizupca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instnigve rynku
pracy.

§ 10.1.Dziat jest komork organizacyja zajmujca Sk okr&long problematyk
i dziatalngciag w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zageadi@ami, ktérych
realizacja w jednej komaorce organizacyjnej utatpiawidtowe zarzdzanie.

2. Dziaty mog si¢ dzieli¢ na wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.

3. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

4. Kierownik dzialu w uzgodnieniu z Dyrektoreustala, ktéry z pracownikéw petni
obowigzki kierownika podczas jego nieobeéon

8 11.1.Referat jest komodgk organizacyjm realizupgca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referatem, ktory mie by tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzie
kieruje kierownik referatu lub pracownik wyznaczqugez Dyrektora.

3. Referaty mog dzieli¢ si¢ na jednoosobowe stanowiska pracy lub f@dnoosobowymi
stanowiskami pracy.

4. W referatach, ktore nieg gednoosobowymi stanowiskami pracy, pracownigmi
kierujacy w uzgodnieniu z Dyrektorem ustalaktorzy z pozostatych pracownikow petrie
obowigzki podczas ich nieobecfm.

§ 12.1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsamorlky organizacyjn, ktor
tworzy st w przypadku konieczrici organizacyjnego wyodbnienia okrélonego zakresu
zada nieuzasadnigfego tworzenia wkszej komorki organizacyjne;.

2. Samodzielne stanowisko mby tworzone w ramaclCAZ, dziatu, referatu lub jako
odrebna komorka organizacyjna.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna

8 13.W PUP tworzy si nastpujagce komorki organizacyjne oznaczone odpowiadni
cyframi rzymskimi:
1) Dziat Organizacyjno - Administracyjny - I,
2) CAZ - II;
3) Dziat Ewidencji,Swiadczé i Informagii - llI;
4) Dziat Finansowo - Kggowy - IV;
5) Referat Promociji, Programow Unijnych i Regionyah - V;
6) Referat Prawny - VI;
7) Referat Organizacji i Finansowania Ustug i lastentow Rynku Pracy - VII.

§ 14.1. Dyrektor kieruje nagpujagcymi komorkami organizacyjnymi:
1) Dzialem Organizacyjno - Administracyjnym;
2) Dziatem EwidencjiSwiadcze i Informacii;
3) Referatem Prawnym.
2. Zastpca kieruje nagpujacymi komérkami organizacyjnymi:
1) CAZ;
2) Referatem Promociji, Programow Unijnych i Reglagah;
3) Referatem Organizacji i Finansowania Ustug trumeentéw Rynku Pracy.
3. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo - Kgowym.
4. Szczegotowy zakres zadeomoérek organizacyjnych okdla rozdziat 5 Regulaminu.
5. Struktue organizacyjn PUP przedstawia schematcy zahcznikiem do Regulaminu.



6. Zakres czynrimi i odpowiedzialnéci pracownikow PUP ustala Dyrektor na podstawie
projektéw sporzdzanych przez Dziat Organizacyjno - Administracyjny

7. Pracownicy potwierdzaj wikasnogcznym podpisem praygie powierzonych im
zakresOw czynrii.

8. Zakresy czynrii i odpowiedzialnéci podlegaj wigczeniu do akt osobowych
pracownikow.

8 15.1. Do kompetencji Dyrektora natg w szczegolngci:

1) biezgca wspotpraca z organami powiatu i gmin goloych na terenie Powiatu Polickiego;

2) realizacja zadaokreslonych w ustawie;

3) planowanie i dysponowanseodkami funduszy celowych;

4) planowanie i dysponowanéeodkami budetu PUP;

5) zatrudnianie i zwalnianie oraz ocenianie pracoéwik Zastpcy;

6) wspotpraca z partnerami PUP na rynku pracy;

7) wskazywanie kierunkow dziatawv zakresie aktywizacji bezrobotnych i kotd nad
realizacy programow;

8) zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i dadinansowy nad funkcjonowaniem
CAZ;

9) planowanie i wytyczanie kierunkdéw dziatania w zie organizacji pracy PUP;

10)ocena funkcjonowania PUP;

11)wspotdziatanie z Powiatew Rady Zatrudnienia w Policach w zakresie pogjn
zatrudnienia oraz wykorzystanieodkow z Funduszu Pracy.
2. Do kompetencji Zagpcy naley w szczegolnxi:

1) kierowanie prag podlegtych komorek organizacyjnych;

2) koordynowanie i nadzorowanie zada zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wanjrach wynikajcych
z zakresu dziatania nadzorowanych komérek orgapjagch;

4) inicjowanie, przygotowywanie zaten i dokumentéw, koordynowanie zmian
organizacyjnych;

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawiewgznienia Starosty;

6) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikbw zamadwanych komorek
organizacyjnych, a tak wnioskowanie o przeszeregowania oraz przyznaagroa
I udzielenie kar;

7) promocja ustug PUP.

§ 16.Do podstawowych zada obowpzkow i uprawnié wspolnych dla wszystkich
kierownikdw komaorek organizacyjnych najew szczegolngci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorganizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji kresie ustalonym przez Dyrektora;

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniamidkki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PURD ustaleniami kierownictwa
I przekazywanie do wiadomda otrzymanych polecg dyspozycji i wewntrznych aktow
prawnych;

4) dbata¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow poprzezpoznawanie ich potrzeb
szkoleniowych stosownie do zajmowanego stanowiskawnioskowanie o ich
przeszkolenie;

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorkianmgacyjnej przy realizacji zafia

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej punktu widzenia formalnego
I merytorycznego;

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych praotdww oraz ich przydatrici
zawodowej;

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorganizacyjnej, wnioskowanie
wysokaci wynagrodzeé, przeszeregowa nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;



9) podpisywanie korespondencji wegtrznej oraz parafowanie korespondenciji zetnanej
przed przedizeniem do podpisu Dyrektorowi;

10)ustalenie i aktualizowanie zakresow czysmg@odlegtych pracownikow;

11)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyracqwnikom wykonywania
czynndci i zada nieobgtych zakresem czynsoi;

12)wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu pracownika lub jego dingate]
nieobecnéci w pracy.

§ 17.1. Przepisy 8§ 16 Regulaminu stosuje stdpowiednio do Gtdwnego Kgjowego jako
Kierownika Dziatu Finansowo - Ksjowego PUP.

2. W zakresie organizacyjnym Gtowny d¢giwy PUP podlega beZpednio
Dyrektorowi.

3. Szczegotowe zadania i ob@eki nalezagce do Gtownego Ksgowego PUP gokreslone
w odrebnych przepisach, w tym w przepisach, o ktorych men8 3 Regulaminu.

Rozdziat 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 18.Dziat Organizacyjno - Administracyjny obejmuje:
1) Referat Organizacyjno - Administracyjny;
2) Referat Informatyki, Statystyki i Bezpiedmdwa Informaciji;
3) Referat Kadr;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Zamofivieublicznych.

§ 19.Zakres zada  Referatu Organizacyjno — Administraggo obejmuje

w szczegOInéci:

1) obstug kancelaryjs PUP polegajca na:

a) przyjmowaniu i wysytaniu korespondencji gdowej,

b) gromadzeniu i przekazywaniu korespondenciji kieratvwi PUP,

c) obstudze programu komputerowego (systemu) w zakresiadzania dokumentami
I zadaniami pracownikow,

d) rozdzielaniu korespondenciji do kierownictwa i praokow;

2) prowadzenie sekretariatu PUP;

3) techniczi obstug Powiatowej Rady Zatrudnienia w Policach;

4) obstug narad i spotk@aorganizowanych przez kierownictwo PUP;

5) utrzymywanie czystei w PUP oraz wisciwego stanu ugdzen i pomieszcze, w tym:

a) wykonywanie prac poszlkowych i niezkdnych prac konserwatorskich,

b) prowadzenie spraw zwdanych z realizagjinwestycji i remontéw siedziby PUP;

6) prowadzenie sktadnicy akt PUP, w tym:

a) przyjmowanie do zbioréw archiwalnych dokumentow lpgdpcych archiwizacji,

b) prowadzenie ewidencji zasobow archiwalnych, daiggeh bezrobotnych oraz
zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

c) gromadzenie w wydzielonym pomieszczeniu dokumentopodlegagcych
archiwizacji,

d) wydawanie dokumentow z archiwum na wniosek kierssdwi komodrek
organizacyjnych lub upowaionych pracownikow,

e) prowadzenie dokumentacji niepodlegagj archiwizacji i jej likwidacja;

7) prowadzenie punktu informacyjnego w PUP;

8) prowadzenie korespondencji dotycej przekazywania informacji i danych osobowych
bezrobotnych dla Ratwowej Inspekcji Pracy, policji,adu, prokuratury i érodkéw
pomocy spotecznejraz innych instytucji

9) administrowanie matkiem PUP;



10)opracowywanie projektow zagdzen i regulaminow wewetrznych PUP;
11)zabezpieczenie stanowisk pracymdki techniczno - biurowe.

8 20.Zakres zad@aReferatu Informatyki, Statystyki i Bezpiegstwa Informacji obejmuje

W szczegOlIngci:

1) nadzor nad bezpieczetwem informacji oraz prawidtowym funkcjonowaniem
I wykorzystaniem spktu komputerowego;

2) administrowanie systemem teleinformatycznym i tetbgia cyfrowg w PUP;

3) nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem systemurimiatycznego PUP;

4) szkolenie pracownikow w zakresie poprawnej obshgyistemow i programéw
informatycznychm.in. w zakresie wspomagania dziatdiciopowiatowego urglu pracy
w realizacji gtdwnych zada dotyczcych ograniczania skali bezrobocia oraz
przeciwdziatania i tagodzenia jego skutkow oraz akresie zarmzania dokumentami
I zadaniami pracownikow;

5) opracowywanie obowrujacej statystyki, analiz i sprawozgldotyczcych rynku pracy;

6) aktualizowanie informacji w bazie danych o osobbebkrobotnych, poszukigych pracy
I niepetnosprawnych;

7) prowadzenie archiwizacji teleinformatycznej;

8) administrowanie bezpiecagtwem informacji zgodnie z ustgwz 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nk, Jibz. 926 z pt. zm.);

9) nadzor nad przestrzeganiem Polityki Bezpiéstwa Informaciji PUP;

10)administrowanie i aktualizowanie programu w zal@epetnej obstugi dokumentow
ubezpieczeniowych i wymiany informacji z Zaktaderhddpieczé Spotecznych (system
Ptatnik);

11)prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Rig&z Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 21.Zakres zadaReferatu Kadr obejmuje w szczegdioio

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

2) prowadzenie kontroli w zakresie dyscypliny pracy;

3) prowadzenie spraw zezanych z przegtlem kadrowym;

4) prowadzenie spraw zw#anych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikaz
zmiarg ich wynagrodze;

5) obstug Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych;

6) prowadzenie dokumentacji szkaledoksztatcania pracownikéw PUP.

§ 22.Zakres zada Samodzielnego Stanowiska ds. ZamdawiPublicznych obejmuje

w szczegOlnéci:

1) przygotowywanie pogpowai o0 udzielenie przez PUP zamowigublicznych

2) opracowanie i przestrzeganie regulaminu dafgego komisji przetargowey;

3) przeprowadzanie i kontrola udzielanych zamdwpeablicznych;

4) prowadzenie korespondencji i dokumentacji w tynresie;

5) prowadzenie sprawozflastatystycznych dla potrzeb PUP oraz ddiz Zamowié
Publicznych.

§ 23.CAZ obejmuije:
1) Referat Pérednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego;
2) Referat Instrumentow Rynku Pracgzkole;
3) Referat Aktywizacji Zawodowej Osob Niepetnospngeh i Repatriantow.

§ 24.Zakres zada Referatu Pgednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego obgmu
w szczegOlnéci:
1) zadania pérednictwa pracy, w tym:

a) promocja ustugwiadczonych przez PUP,



2)

3)

b) udzielanie osobom bezrobotnym, poszgkym pracy, pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

C) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpomich pracownikow,

d) dokumentowanie prowadzonych dziatav sposOb umdiwiajacy okresow ocere
efektywndci pasrednictwa,

e) prowadzenie ewidencji osob korzys@jch z ustug pgednictwa pracy oraz rejestru
| kart pracodawcow,

f) wspdipraca z partnerami rynku pracy w zakresie pkigyania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju lokalnego rypkacy,

g) organizowanie gietd i kiermaszow pracy,

h) przyjmowanie i realizacja ofert pracy zgtaszanyctep pracodawcéw,

i) aktualizowanie informacji o wolnych miejscach pratg stronie internetowej PUP
I w centralnej bazie ofert pracy Ministerstwa Pra&plityki Spotecznej,

j) udostpnianie informacji o wolnych miejscach pracy w gikie PUP oraz
w punktach informacyjno- konsultacyjnychw gminach potaonych na terenie
Powiatu Polickiego,

k) realizacja zadaw zakresie ustug EURES,

[) wspotpraca z innymi instytucjami rynku pracy oraar@de EURES;

zadania poradnictwa zawodowego, w tym:

a) prowadzenie doradztwa oraz informacji zawodowej dladb bezrobotnych,
niepetnosprawnych i poszukjych pracy,

b) wspditpraca z poradniami psychologiczno - pedagogitz, pedagogami szkolnymi
oraz Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawa@p Wojewoddzkiego Uradu
Pracy w Szczecinie,

C) wspoOipraca z organizacjami pozatpwymi dziatapcymi na terenie Powiatu
Polickiego,

d) tworzenie banku danych dotycego informacji zawodowej oraz udzielanie
bezrobotnym szczegdtowej informacji o zawodachmkrypracy,

e) prowadzenie indywidualnych kart ustug doradczych,

f) udzielanie indywidualnych porad i informacji zawedah,

g) udzielanie grupowych informacji i porad zawodowych,

h) prowadzenie zaf zwigzanych z planowaniem kariery zawodowej,

i) kompletowanie i prezentacja materiatow i aplikagwodoznawczych,

j) wydawanie skierowa bezrobotnym na specjalistyczne badania lekarskie
I psychologiczne umiiwiajace wydanie opinii 0 przydatdo do pracy i zawodu,

k) pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracy agapce] szczegolnych
predyspozycji psychofizycznych,

[) nadzér nad funkcjonowaniem Sali Informacji ZawodpREP,

m) prowadzenie monitoringu, sprawozdai statystyki w zakresie poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej,

n) stosowanie metod i nadzi oraz autorskich programoéw z zakresu poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej,

0) nadzor nad wypoganiem niezbdnym doswiadczenia ustug w zakresie poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej;

zadania lidera Klubu Pracy, w tym:

a) prowadzenie szkote z zakresu umiefjnosci poszukiwania pracy dla o0so6b
bezrobotnych, poszukigych pracy i niepetnosprawnych,

b) prowadzenie zaf aktywizacyjnych w Klubie Pracy w formie warsztatow

c) wspoOtpraca z doragzawodowym, pgrednikiem pracy i innymi pracownikami PUP,

d) prowadzenie monitoringu, sprawozdastatystyki w zakresie wykonywanych zaga

e) nawigzywanie kontaktow z pracodawcami oraz pracownikiamych instytucji rynku

pracy,



f) gromadzenie informacji przydatnych w aktywnym pdsaaniu pracy w formie
drukowanej lub elektronicznej,
g) nadzor nad sperem niezlednym doswiadczenia ustug w Klubie Pracy.

§ 25.Zakres zada Referatu Instrumentdw Rynku Pracy Szkolé obejmuje
w szczegOlIngi:
1) udzielanie informacji o ustugach i instrumentagimku pracy oraz o realizowanych
programach aktywizacji oséb bezrobotnych pateosprawnych;
2) organizagj szkole dla bezrobotnych, niepetnosprawnych i innych upriawych osob
zgodnie z obowrujagcymi standardami, poleggp na:
a) badaniu i analizie rynku pracy podi&m planowania i organizowania szkagle
b) doborze kandydatdow na szkolenie przy wspoétpracy aradly zawodowym
I posrednikiem pracy,
c) organizacji szkolke grupowych i indywidualnych oraz przygotowywaniu@mw tym
zakresie,
d) doborze firmy edukacyjnej w celu realizacji szkble bezrobotnych,
niepetnosprawnych i innych uprawnionych osob,
e) kontroli i nadzorze nad przebiegiem szkoleraz realizacji warunkéw zawartych
umow,
f) prowadzeniu dokumentacji dotyg=j organizowanych szkale
g) przyjmowaniu i weryfikacji wnioskéw pracodawcow gotacych refundacji kosztow
szkole, studidow podyplomowych, stypendiow i sktadek n@zageczenie spoteczne
oraz $wiadczeéy, o ktérych mowa w przepisach o tagodzeniu skutkinyzysu
ekonomicznego dla pracownikow i przegsorcow,
h) prowadzeniu statystyk, analiz oraz przestrzegaimitdw przyznanychsrodkow
finansowych;
3) organizagj przygotowania zawodowego dorostych polegapa:
a) przestrzeganiu limitow przyznanyéfodkow z Funduszu Pracy,
b) analizie skladanych wnioskoéw przez pracodawcédvk iréalizact,
C) przygotowaniu umow cywilno - prawnych oraz prowadmew tym zakresie peinej
dokumentacji,
d) nadzorze i kontroli nad prawidtowym przebiegiem ygatowania zawodowego
dorostych.

§ 26.Zakres zada Referatu Aktywizacji Zawodowej OsoOMNiepetnosprawnych

I Repatriantéw obejmuje w szczegdob

1) badanie gotow&ri do podgcia zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych bezrobbtnyc
I poszukujcych pracy niepozostgjych w zatrudnieniu;

2) prowadzenie dokumentacji 0s6b niepetnosprawnych aktualizagj;

3) wspotprae z zakladami pracy chronionej i otwartego rynkucgray zakresie zatrudnienia
0sO0b niepetnosprawnych i repatriantow;

4) wspoOtprae z organizacjami pozagdowymi | agencjami zatrudnienia w zakresie
posrednictwa pracy;

5) pomoc osobom niepetnosprawnym i repatriantom w #ktywizacji zawodowej
I integracji spotecznej;

6) prowadzenie rejestrow i dokumentacji doywgj repatriantow;

7) analiz i realizacg zlozonych wnioskéw dotyeych aktywizacji zawodowej
repatriantbw oraz wspotpracw tym zakresie z Zachodniopomorskim kbem
Wojewddzkim w Szczecinie i Starostwem PowiatowyrRaelicach;

8) rozpatrywanie wnioskow o przyznawanie jednorazowyobdkOéw na podjcie przez
osolz niepetnosprawan dziatalngci gospodarczej, rolniczej albo wniesienie wkiadu
do spétdzielni socjalnej;

9) zwrot kosztdéw wyposaenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej;



10)finansowanie  kosztow szkolenia i przekwalifikowaniazawodowego 0séb
niepetnosprawnych;

11)zwrot wydatkdéw na instrumenty i ustugi rynku pracg rzecz oséb niepetnosprawnych
poszukugcych pracy i niepozostgyych w zatrudnieniu;

12)realizacg pozostatych, niewymienionych powegj, zada na rzecz rehabilitacji
zawodowej i zatrudniania osob niepetnosprawnyclktéych to zadaniach mowa jest
w ustawie o0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznejamdr zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych;

13)prowadzenie dokumentacji, statystyki i analiz w reasike przyznanychsrodkéw
z Paistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnospyawn

§ 27.Dziat Ewidencji,Swiadczé i Informaciji obejmuije:
1) Referat Rejestracji i Informaciji;
2) Referat Ewidenciji Bwiadcze;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Wspétpracy z Zaktadeezpieczé Spotecznych.

§ 28.Zakres zad@aReferatu Rejestracji i Informacji obejmuje w sagaiecsci:

1) rejestrowanie zgtaszajych s¢ 0sob bezrobotnych, niepetnosprawnych i poszigah
pracy;

2) wydawanie decyzji administracyjnych dotycych przyznania statusu osoby bezrobotne;j
I przyznania zasitku osobom bezrobotnym;

3) informowanie o zadaniach i ustugach PUP oraz pwoadstgch prawach i obowrkach
0s0b bezrobotnych i poszukajych pracy;

4) udostpnianie informacji w formie broszur, ulotek, biyabw itp.;

5) prowadzenie dokumentacji os6b bezrobotnych i idhakacg;

6) wprowadzenie danych osobowych do systemu inforraaggo w zakresie wspomagania
dziatalngci urzdu pracy w realizacji gtbwnych zaglalotyczcych ograniczania skali
bezrobocia oraz przeciwdziatania i tagodzenia jggakow;

7) obstuga bezrobotnych zgodnie z obgrujacymi standardami;

8) scista wspotpraca z innymi dziatami PUP.

§ 29.Zakres zadaReferatu Ewidenciji $wiadcze obejmuje w szczegdlgoi:
1) prowadzenie dokumentacji os6b bezrobotnych orazzykogcych pracy i ich

aktualizacg;
2) wydawanie decyzji administracyjnych dotycych statusu o0s6b bezrobotnych
I wyptacanychiwiadcze;

3) kontrok wyptacanychiwiadczeé z Funduszu Pracy;

4) wydawanie bezrobotnym karty wizyt i jej aktualizavie

5) wspoétprag¢ z dcsrodkami pomocy spotecznej, Zaktadem UbezpiécZpotecznych
Oddziat w Szczecinie oraz komornikamdswymi;

6) obstug punktéw informacyjno konsultacyjnychPUP;

7) informowanie o realizowanych zadaniach i ustugath? Poraz podstawowych prawach
i obowigzkach oséb bezrobotnych i poszujayjch pracy;

8) udostpnianie informacji w formie broszurek, ulotek, @&tynow itp.;

9) udzielanie wyjanien i informaciji dotycacych ustawy;

10)scista wspotprae z parednikiem pracy, doradczawodowym i specjaligtdo spraw
szkolex;

11)zgtaszanie oraz wyrejestrowywanie 0sOb bezrobotrnyath rodzin do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego;

12)przyjmowanie wnioskdbw oraz prowadzenie dokumentacjotyczcej pomocy
bezrobotnemu w sptacie kredytu mieszkaniowego;



13)wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w =zikrerzyznanej pomocy,

o ktérej mowa w pkt 12, zgodnie z ustaw pomocy pastwa w sptacie niektérych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktdraaity prae.

§ 30.Zakres zada Samodzielnego Stanowiska ds. Wspotpracy z Zekiedbezpiecze

Spotecznych obejmuje w szczegd&loio

1)

2)

3)
4)
5)
6)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

zgtaszanie oraz wyrejestrowywanie 0sOb bezrobotrnyath rodzin do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego;

weryfikacig prawidlowaci zgtoszé i wyrejestrowa do ubezpiecze spotecznych
w systemie informatycznym w zakresie petnej obstdgkumentéw ubezpieczeniowych
I wymiany informacji z Zakladem Ubezpiedz8potecznych (system Ptatnik);
weryfikowanie powstatych btiéw w rozliczeniach z Zaktadem Ubezpiet8potecznych
Oddziat w Szczecinie;

wspotprag z informatykiem PUP i merytorycznym pracownikiem Waktadzie
Ubezpieczé Spotecznych Oddziat w Szczecinie;

wspotprag z innymi dzialami PUP;

prowadzenie dokumentacji, sprawozdanaliz.

8§ 31.Zakres zadaDziatu Finansowo - Kggowego obejmuje w szczegokui

planowanie i gospodarowanisodkami budetowymi;

planowanie i gospodarowaniérodkami funduszy celowych, tj. Funduszu Pracy,
Paistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb NiepetnospyaiwnEuropejskiego Funduszu
Spotecznego i innyckrodkéw w ramach realizowanych projektéw;

utrzymanie dyscypliny bugtowej i wydatkow z funduszy celowych;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych

obstug kasow budzetu i funduszy, o ktérych mowa w pkt 2;

wspotprae z bankami i innymi instytucjami w zakresie rozkaZinansowych;
prowadzenie rozlicze finansowych w zakresieswiadczér wyptacanych osobom
bezrobotnym oraz zoboydan PUP wynikagcych z zawartych uméw;

planowanie i prowadzenie rozliazdinansowych zwjzanych z realizagj programow
unijnych i regionalnych;

przestrzeganie i kontrgl dyscypliny budetowej zgodnie z przepisami dotgcymi
finansow publicznych;

10)prowadzenie sprawozdawcodp w zakresie dochodéw i wydatkow realizowanychegrz

PUP;

11)obstug systemu bankowgi elektronicznej.

§ 32.Zakres zada Referatu Promocji, Programow Unijnych i Rewgilnych obejmuje

w szczegOlnéci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

przygotowywanie i realizowanie projektow w zakregiomocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéwrdieacia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikagych z programéw operacyjnych wspoétfinansowanyckragkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy

opracowywanie innych programow regionalnych i skinych wynikagcych
z partnerstw transgranicznych;

wspOtprae z instytucjami dialogu spotecznego i partnerstakalnego;

promocg PUP;

kontrok i nadzor nad realizowanymi projektami;

prowadzenie sprawozdawdpddotyczcej realizowanych projektow;

wspOtprag zagranicza w zakresie realizacji projektow;

wspotprae z komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizarojektow.
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§ 33.Zakres zadaReferatu Prawnego obejmuje w szczeg&tno

1) obstug prawry PUP;

2) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed orgarsprawiedliwgci;

3) przygotowywanie opinii prawnych;

4) interpretac} przepisow prawnych dotygeych zada realizowanych przez PUP;

5) prowadzenie pogpowar administracyjnych oraz wydawanie postanawie decyzji
w rozpatrywanych sprawach;

6) analiz odwotax od decyzji administracyjnych oraz przekazywante do organu drugiej
instanciji;

7) wspoétprag¢ z Departamentem Prawnym Ministerstwa Pracy i alitSpotecznej
w zakresie interpretacji przepisow ustawy;

8) rozpatrywanie oraz anatizkarg, wnioskéw i odwotg
9) przeprowadzanie kontroli wewtnznej zgodnie z planem i zaleceniami Dyrektora.

§ 34.Zakres zada Referatu Organizacji i Finansowania Ustugnstrumentéw Rynku
Pracy obejmuje w szczegoku:
1) organizowanie prac interwencyjnych i robot paioiych polegajce na:
a) przestrzeganiu limitéw przyznanysétodkéw z Funduszu Pracy i innych funduszy,
b) kompletowaniu i weryfikacji dokumentéwetacych podstaw do zawierania umow,
c) uzgodnieniach z pracodawearunkow przebiegu i organizacji wykonywanychgra
d) nadzorze i kontroli realizacji warunkéw oklenych w umowach;
2) organizowanie stg polegajgce na:
a) przestrzeganiu limitéw przyznanyétodkéw z Funduszu Pracy i innych funduszy,
b) analizie sktadanych wnioskéw przez pracodawcow realizacii,
Cc) przygotowaniu uméw cywilno - prawnych oraz prowatdmew tym zakresie peinej
dokumentacji,
d) nadzorze i kontroli nad prawidtowym przebiegien¥sta
3) udzielanie pracodawcy refundacji kosztow wypeséa | doposzenia stanowiska pracy
poprzez:
a) analiz ztozonych wnioskow,
b) obstug komisji opiniugcej ztazone wnioski,
c) przygotowanie uméw cywilno - prawnych oraz egzekwaoig form zabezpieczenia
refundacji,
d) nadzor i kontrg} nad realizagj warunkow zawartych uméw i prowadzenie w tym
zakresie dokumentacji;
4) udzielanie dotacji osobom bezrobotnymiepetnosprawnymna podgcie dziatalndci
gospodarczej, rolniczej albo wniesienie witad spotdzielni socjalnej polegag na:
a) analizie ztaonych wnioskow wraz z biznesplanem,
b) obstudze komisji opinidrej ztazone wnioski,
C) przygotowaniu umow cywilno — prawnych oraz aggowaniu form zabezpieaze
przyznanych dotaciji,
d) nadzorze i kontroli nad realizacwarunkéw zawartych umow i prowadzenie w tym
zakresie dokumentacii,
e) prowadzeniu dokumentacji dotycej przyznanych dotacji;
5) organizowanie prac spotecznigytecznych polegage m.in. na:
a) egzekwowaniu od gmin patonych na terenie Powiatu Polickiego rocznego planu
potrzeb w zakresie wykonania prac spoteczmgtacznych, a nagbnie podpisaniu
Z tymi gminami odpowiednich porozuniie
b) sporadzaniu, wspdlnie z kierownikamismdkow pomocy spotecznej, listy osob
bezrobotnych skierowanych do prac spoteczaigacznych,
c) analizie i realizacji skladanych wnioskow dotycych refundacji wyptacanych
swiadczeé bezrobotnym wykonggym prace spoteczniezyteczne.
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Rozdziat 6
Zasady podpisywania dokumentow

8 35.1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pjenego i materialowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i ktedriym, stanowjce podstaw
do otrzymania lub wydatkowaniarodkow pien¢znych kedacych w dyspozycji PUP,
podpisuj: Dyrektor jako dysponent, a w czasie jego nieob&irZastpca, a take Gtowny
Ksiegowy lub osoba przez niego upawméona.

2. Przelewy bankowe dokonywane dyoglektroniczg s3 zatwierdzane kodem depu
przez osoby upowaione, o ktérych mowa w ust. 1.

8 36.1. Wszelkiego rodzaju korespondegidekretuje i podpisuje Dyrektor lub Zegta.

2. Szczegolowe zasady podpisywania korespurd wychodgcej z PUP zawarte
sa W zakresach czynioi pracownikow.

3. Decyzje administracyjne, postanowienia oragviadczenia w sprawach oktenych
ustavwa w trybie przepiséw o poghowaniu administracyjnym wydawane z upawignia
Starosty podpisgjosoby upowznione przez Starost

4. Dokumenty w innych sprawach o#omych ustaw zatatwianych w imieniu Starosty
podpisuj osoby upowznione przez Starost

5. Dyrektor mae udzielé upowanienia pracownikom do podpisywania dokumentow
innych niz wymienione w ust. 3 i 4.

6. Korespondengj w ktdrej wymagany jest podpis elektronicznggpisup pracownicy,
ktorzy posiadaj upowanienie Dyrektora i certyfikat.

Rozdziat 7
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 37.1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wkiasodbywa s w siedzibie
PUP.

2. Dyrektor, a w przypadku jego nieobe&ono Zas¢pca, przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w dniu i godzinach ékmeych w komunikacie podanym
do wiadomdci interesantéw w trybie przgtym dla obwieszcze ogloszé oraz zargdzen
Dyrektora.

3. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg nioskow w PUP odbywa e¢sizgodnie
z postanowieniami Kodeksu pegbwania administracyjnego oraz przepisami
szczegOtowymi.

4. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dziat Organigao - Administracyjny.

Rozdziat 8
Zasady pracy

8§ fé%l PUP jest czynny w dni robocze od ponigltmi do pitku w godzinach od®
do 15".

2. Dni i godziny pracy PUP podawang do wiadoméci interesantéw w trybie przgtiym
dla obwieszczg ogtoszé oraz zarzdzex Dyrektora.

3. Obwieszczenia, ogtoszenia oraz zdrenia Dyrektora podawan@ sdo publicznej
wiadomdaci poprzez wywieszanie ich na tablicach oglésZzeUP oraz publikowanie
na stronie internetowej PUP.

4. W uzasadnionych przypadkach obwieszczeniasaghia oraz zagdzenia Dyrektora
podawane gdo publicznej wiadomizi w formie komunikatow w mediach lokalnych.
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Rozdziat 9
Zasady kontroli

§ 39.Dziataln&¢ merytoryczna komorek organizacyjnych podlégatroli zewrgtrznej
wykonywanej przez uprawnione organy, instytucjerzgdy na mocy upowaien oraz
kontroli wewretrznej przeprowadzanej przez Referat Prawny PUP.

§ 40.Celem kontroli wewegtrznej jest stwierdzenie:

1) prawidtowaci wydanych decyzji administracyjnych pod wggm ich terminowgci
I zasadnéci;

2) zgodndci podgtych dziatsh z obowhzujgcymi przepisami prawa oraz regulaminami
wewretrznymi i zaradzeniami Dyrektora;

3) prawidtowaici prowadzenia dokumentacji os6b bezrobotnych;

4) prawidtowej realizacji standardéw przez pracownikéuP.

8 41.Na mocy upowznien wydanych przez Dyrektora pracownicy PUP przeadeaj
kontrole w zaktadach pracy i instytucjach Powiatolidkiego, dotyczce wydatkow
finansowanych z Funduszu Pracgyadkéw unijnych ledacych w dyspozycji PUP.

Rozdziat 10

Postanowienia kacowe

8 42.Spory kompetencyjne pogtizy komérkami organizacyjnymi PUP rozgta
Dyrektor.

8§ 43.W sprawach nieunormowanych postanowieniami Reguilu maj zastosowanie
odrebne przepisy obowrujace w tym zakresie.

8§ 44 Wszelkie zmiany w Regulaminie mplgy¢ wprowadzone w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.

8 45.Regulamin wchodzi wzycie z dniem jego uchwalenia przez ZdrzPowiatu
w Policach.
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