Zatacznik do uchwaty Nr 379/2015
Zarzgdu Powiatu z dnia 29.07.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

w Poznaniu

ROZDZIAL |

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu okresla zasady wewnetrznej organizacji
oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych, wchodzacych w jego skfad.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Zarzadzie — nalezy przezto rozumieé
Zarzad Powiatu w Poznaniu

2. Staroscie — nalezy przezto rozumieé
Staroste Poznaniskiego

3. PUP — nalezy przez to rozumiec
Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu

4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu
5. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec
Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu
6. Radzie — nalezy przez to rozumiec

Powiatowg Rade Rynku Pracy w Poznaniu

7. Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec
Rade Powiatu w Poznaniu

8. Komisji — nalezy przez to rozumiec
Komisje Rady Powiatu w Poznaniu

9. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec
dziat, referat, samodzielne stanowisko
lub stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Poznaniu

10. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji
Zawodowej
11. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia

2004 r. o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 149 ze zm.)



w

§3
Powiatowy Urzad Pracy jest jednostky organizacyjng Powiatu Poznanskiego — finansowang w
formie jednostki budzetowej.
Obszarem dziatania PUP jest Miasto Poznan i Powiat Poznanski.
Siedzibg PUP jest Miasto Poznan.
Nadzér nad PUP sprawuje Starosta Poznanski.

ROZDZIAL I

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAtANIA

§4

PUP realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia, aktywizacji
zawodowej oraz rehabilitacji zawodowej i zatrudniania osdb niepetnosprawnych, okreslone w
nastepujacych aktach prawnych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U.z
2015 r. poz. 149 z pdin. zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (j.t. Dz. U. z 2011 r. nr 127 poz. 721 z pdzn. zm.);

ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 163 z pdzn. zm.);
ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (j.t. Dz. U. z 2011 r. nr 43 poz. 225 z
pdéin. zm.);

ustawa z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w spfacie niektérych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktdre utracity prace (Dz. U. 2009r. nr 115 poz. 964);
ustawa z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc
pracy (Dz. U. 2015r. poz.385);

ustawa z dnia 27 kwietnia 2006r. o spotdzielniach socjalnych (DZ.U. 2006r. nr 94 poz. 651 z pdzn.
zm.).

§5

Ponadto PUP realizuje inne zadania i dziata w oparciu o przepisy okreslone w nastepujgcych aktach

prawnych:

1) ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeri Spotecznych
(j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 748 z pdzn. zm.);

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 581);

3) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (j.t. Dz.U.z 2015 r. poz.
121 z pdin. zm.);

4) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z
poézn. zm.);

5) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz.
170 z pdin. zm.);

6) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r.

7)

poz. 1202 z pdzn. zm.);
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.).



§6

W realizacji swoich zadann PUP wspdtpracuje z komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w
Poznaniu i Urzedu Miasta Poznania oraz z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Poznanskiego i
Miasta Poznania.

Nousw

ROZDZIAL IlI

ORGANIZACIA | ZARZADZANIE

§7

Dyrektor PUP kieruje Powiatowym Urzedem Pracy w Poznaniu i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektora PUP, wytonionego w drodze konkursu sposrdd kandydatéw spetniajgcych warunki art.
9 ust. 5 ustawy, zgodnie z trescig Porozumienia zawartego pomiedzy Miastem Poznan a
Powiatem Poznanskim oraz podjetymi na jego podstawie ustaleniami, powotuje i odwotuje
Starosta.

Starosta odwotuje Dyrektora PUP po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Opinia Rady nie jest wymagana w przypadkach, o ktédrych mowa w art. 52 i 53 Kodeksu Pracy
oraz w przypadku odwotania Dyrektora PUP na jego wniosek.

Zastepcow Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor PUP.

Dyrektor PUP zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu.

Dyrektor PUP sktada raz w roku sprawozdanie z dziatalnosci PUP Zarzagdowi Powiatu

W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty decyzje
administracyjne wydaja:

Dyrektor PUP;

Zastepcy Dyrektora PUP;

wyznaczeni pracownicy PUP.

§8

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialnosé za przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

ROZDZIAL IV

GOSPODARKA MAJATKOWA | FINANSOWA

§9

Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.

1.

§10

Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujgcy dochody i wydatki,
zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.



2. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke srodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz pracownicy, ktérym powierzono zadania zwigzane z
przygotowaniem dokumentacji dot. wydatkowania srodkéw publicznych.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa realizowanych przez siebie zadan, w tym
realizowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

§11

Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowg sprawuje Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL V
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§12

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé przed Starosta.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikdw wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy zastepcow oraz kierownikdw komadrek
organizacyjnych.

4. Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wskazany Zastepca Dyrektora, ktéry
przejmuje wéwczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

ROZDZIAL VI
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§13
1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujgce komarki organizacyjne:
— Dziat
— Referat

— Samodzielne stanowisko

2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor PUP w
oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe.

§14

1. Dziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng, zajmujacg sie okreslong problematyks i
dziatalnoscig w sposdb kompleksowy, lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
w jednej komadrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu. W uzasadnionych przypadkach w dziale moze by¢ utworzone
stanowisko zastepcy kierownika dziatu.



§ 15

Referat - to przynajmniej 3- osobowa samodzielna, wydzielona w strukturze komorka
organizacyjna realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne.

§ 16

Samodzielne stanowisko - tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, nie uzasadniajgcej powotania wiekszej komérki organizacyjne;.

§17

Stanowisko pracy — tworzy sie w ramach dziatu ze wzgledu na koniecznos¢ realizowania
wyodrebnionej okreslonej problematyki.

§ 18

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikéw.

ROZDZIAL VII

STRUKTURA
ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 19

W PUP tworzy sie nastepujgce komarki organizacyjne:

1. W pionie dziatan aktywizujgcych:

Centrum Aktywizacji Zawodowej

w tym:
1) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, w sktad ktérego wchodza:
— stanowisko zastepcy kierownika dziatu;
— stanowiska posrednictwa pracy;
— stanowiska poradnictwa zawodowego;
— stanowiska ds. programéw;
— stanowiska EURES.

2) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen, w sktad ktérego wchodza:
— stanowisko zastepcy kierownika dziatu;
— stanowiska specjalistow ds. rozwoju zawodowego;
— stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy;
— stanowiska ds. przedsiebiorczosci.

Pracownicy na stanowiskach wymienionych w § 19 pkt. 1i2 (poza zastepca kierownika dziatu) mogg
petnic funkcje doradcy klienta.

3) Dziat - Poznanski Osrodek Wspierania Przedsiebiorczosci.



2. W pionie dziatah wspierajacych:

1) Samodzielne stanowisko ds. prawnych - radca prawny;

2) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych;

3) Referat kontroli;

4) Referat obstugi sekretariatu;

5) Samodzielne stanowisko ds. promoc;ji;

6) Dziat Finansowo — Ksiegowy, w sktad ktérego wchodza:
- stanowisko zastepcy gtdwnego ksiegowego;
— stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
— stanowiska obstugi kasowej i wyptat swiadczen;
— stanowiska obstugi Funduszu Pracy i PFRON.

7) Dziat Administracyjny, w sktad ktérego wchodzg:
— stanowiska ds. administracyjno — gospodarczych;
— stanowiska ds. informatyki i statystyki;
— stanowiska ds. archiwum (sktadnica akt);
— stanowiska ds. recepcji i kancelarii.

3. W pionie dziatan informacyjno - ewidencyjnych:
Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji, w sktad ktérego wchodza:
- stanowisko zastepcy kierownika dziatu;
— stanowiska ds. ewidencji i informacji;
— stanowiska ds. formalnej obstugi;
— stanowiska ds. nienaleznie pobranych $wiadczen.

§ 20

1. Dyrektorowi PUP podlegajg bezposrednio:
— Samodzielne stanowiska ds. prawnych;
— Samodzielne stanowiska ds. promocji;
— Administrator Bezpieczeristwa Informacji;
— Referat kontroli;
— Dziat Finansowo-Ksiegowy;
— Dziat Administracyjny.

2. Z-ca Dyrektora Urzedu ds. Rynku Pracy / Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje i
nadzoruje bezposrednio praca:
— Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego;
— Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen;
— Dziatu - Poznanskiego Osrodka Wspierania Przedsiebiorczosci.

3. Z-ca Dyrektora Urzedu ds. Organizacji i Swiadczen kieruje i nadzoruje bezposrednio
praca:
— Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji;
— Referatu obstugi sekretariatu;
— Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych.

4. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreslajg
odrebne przepisy.

5. Szczegdétowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VIII niniejszego
Regulaminu.

6. Szczegdtowq strukture organizacyjng PUP z podziatem na komdrki organizacyjne okresla
schemat, bedacy zatgcznikiem do Regulaminu.



§21

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

promocja ustug Urzedu;

realizacja w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste zadan okreslonych
w odpowiednich aktach prawnych;

planowanie i dysponowanie w ramach upowaznien udzielanych przez Staroste
srodkami Funduszu Pracy oraz przekazanymi srodkami PFRON;

planowanie i dysponowanie srodkami planu finansowego Urzedu;

zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP;

wspoétpraca z organami samorzadow lokalnych, z Radg, wiadzami szkolnymi,
instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy rodzinie i osrodkami pomocy
spotecznej,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonego przez Staroste
upowaznienia;

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu;

10) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu

organizacyjnego PUP.

2. Do kompetencji Z-cy Dyrektora ds. Rynku Pracy/ Kierownika Centrum Aktywizacji
Zawodowej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy pionu dziatan
aktywizujacych;

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania:

— Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego;

— Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen;

— Dziatu - Poznanskiego Osrodka Wspierania Przedsiebiorczosci.

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;
opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komdrek oraz
whnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar;

promocja ustug PUP;

biezgca wspdtpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajagcym
z realizacji zadan wykonywanych przez komérki organizacyjne okreslone w § 21 ust. 2
pkt 2 Regulaminu;

przedktadanie Dyrektorowi PUP wnioskéw wynikajgcych z analizy sytuacji na rynku

pracy.

3. Do kompetencji Z-cy Dyrektora ds. Organizacji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych;

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania:

— Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji;

— Referatu obstugi sekretariatu;

— Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych;



3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

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

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;

6) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikow nadzorowanych komodrek oraz
whnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar;

7) biezgca wspdtpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajagcym z
realizacji zadan wykonywanych przez komérki organizacyjne okreslone w § 21 ust. 3 pkt 2
Regulaminu.

§ 22

Do podstawowych zadan, obowigzkédw i uprawnien wspdlnych dla kierownikow komérek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komaérki organizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komadrki organizacyjnej;

3) szczegétowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komaorki organizacyjnej;
zakresem wspodtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
dyrekcji; przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych;

4) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, ktdrej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP;

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikédw, w szczegdlnosci
nowoprzyjetych;

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komodrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikow;

9) prawo zadania od innych komodrek organizacyjnych PUP materiatdow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
akceptacjg Dyrektora lub jego Zastepcy;

11) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci pracownika w
pracy.

W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy komorek

organizacyjnych maja prawo zadaé od dyrekcji PUP materiatéw, informacji i opinii

niezbednych do wykonywania tych zadan.

§ 23

Postanowienia § 22 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komdrek organizacyjnych w Dziale Finansowo -
Ksiegowym.



2. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okresla ustawa o finansach publicznych,
zgodnie z ktdrg Gtéwny Ksiegowy ma powierzone obowigzki i odpowiedzialnosé w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
b) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUP.

ROZDZIAL VIII

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 24

Centrum Aktywizacji Zawodowej - Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, do
ktdrego zadan podstawowych w szczegdlnosci nalezy:

1) marketing ustug oferowanych przez PUP;

2) stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szczegdlnosci ustalanie profilu
pomocy, przygotowywanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, Swiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu do innych
form pomocy okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

3) stata wspodtpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i
pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form
pomocy okreslonych w przedmiotowej ustawie;

4) ocenianie efektywnosci dziatan posrednictwa;

5) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych
oraz innych oséb poszukujacych pracy;

6) wspodtpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi;

7) tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej;

8) popularyzowanie ustug w zakresie doradztwa wsréd klientéw PUP;

9) okreslanie przydatnosci zawodowe] bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy;

10) przeprowadzanie specjalistycznych badan psychologicznych;

11) opracowanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania;

12) organizowanie dla bezrobotnych i poszukujacych pracy zaje¢ w technikach aktywnego
poszukiwania pracy;

13) wspétpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarcze;j i
kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej;

14) pozyskiwanie informacji z innych Zzrdodet niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy;

15) przygotowywanie w porozumieniu z komdérkami organizacyjnymi Urzedu wnioskow o
pozyskiwanie srodkéw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu z Funduszy Europejskich;
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16) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub fagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikéw z przyczyn dotyczgcych
zakfadu pracy;

17) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, organizacji robdt publicznych i
prac spotfecznie uzytecznych, wspétpraca z agencjami zatrudnienia, w zakresie o ktérym mowa w
rozdz. 13c oraz art. 61b ustawy; wspdtpraca z osrodkami pomocy spotecznej w ramach Programu
Aktywacja i Integracja;

18) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca;

19) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami w zakresie zatrudnienia i rehabilitacji
zawodowej 0sOb niepetnosprawnych,

20) realizowanie zadan wynikajacych ze swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej, a w szczegdlnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci
EURES;

21) realizowanie projektéow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych, wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy;

22) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamodwien publicznych w zakresie okreslonym
w Regulaminie Zaméwien Publicznych w PUP;

23) opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci komarki organizacyjnej;

24) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw i postepowan.

§ 25

Centrum Aktywizacji Zawodowej - Dziat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen, do ktérego zadan

podstawowych w szczegdlnosci nalezy:

1) stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szczegdlnosci ustalanie profilu
pomocy, przygotowywanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, Swiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu do innych
form pomocy okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) stata wspodtpraca z pracodawcy w zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i
pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form
pomocy okreslonych w przedmiotowej ustawie;

3) organizowanie prac interwencyjnych; przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i
ich oceny;

4) organizowanie robdt publicznych i prac spotecznie uzytecznych; przygotowywanie dokumentacji
do finansowego rozliczenia i ich oceny;

5) organizowanie miejsc stazowych i odbycia przygotowania zawodowego dorostych;
przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i ich oceny;

6) planowanie i organizowanie kursow, szkolen, aplikacji pracownikéw PUP;

7) planowanie i organizowanie szkolen bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych refundowania kosztéw przejazdu i zakwaterowania zwigzanych
ze skierowaniem na staz, przygotowanie zawodowe dorostych oraz szkolenie;

9) wspotpraca z instytucjami szkolgcymi;

10) wspétpraca z partnerami rynku pracy;

11) wspoétpraca z agencjami zatrudnienia w zakresie, o ktérym mowa w art. 61 b ustawy;

12) upowszechnianie informacji o szkoleniach;

13) ocenianie efektywnosci szkolen;

14) prowadzenie spraw dotyczacych osdb niepetnosprawnych, a w szczegdlnosci:

- doradztwa organizacyjno-prawnego i ekonomicznego w zakresie dziatalnosci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;



— szkolenia i przekwalifikowania, w tym osdb otrzymujacych rente szkoleniowsg;

— udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy poprzez przyznawanie srodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, finansowanie studidw podyplomowych, finansowanie
kosztéow egzamindw lub uzyskania licencji;

15) udzielanie pomocy pracodawcom lub przedsiebiorcom poprzez:

- przyznawanie ,grantéw” na teleprace

- Swiadczen aktywizacyjnych

- refundacje kosztéw poniesionych na sktadki spoteczne za zatrudnionych
skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia, podejmujacych zatrudnienie po raz
pierwszy

- dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego powyzej

50 roku zycia;

16) organizowanie dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy zaje¢ w technikach aktywnego
poszukiwania pracy;

17) wspotdziatanie z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie obstugi przyznawania pozyczek;

18) realizacja zadan zwigzanych z ksztatceniem ustawicznym pracownikéw i pracodawcéw w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

19) dofinansowanie kosztow szkolenia i kosztéw studiow podyplomowych pracownikow, o ktdérych
mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
ochrong miejsc pracy;

20) dofinansowanie pracodawcy kosztéw wyposazenia lub doposazenie stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub poszukujgcego pracy;

21) wspdtdziatanie w przygotowywaniu wnioskdw o pozyskiwanie srodkéw z Funduszy Europejskich;

22) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych w zakresie

okreslonym w Regulaminie Zamdwien Publicznych w PUP;

23) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu dziatalnosci komérki organizacyjne;j.

§ 26

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu — Poznanskiego Osrodka Wspierania Przedsiebiorczosci w
szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie doradztwa gospodarczego w zakresie zagadnien:
— prawnych i administracyjnych;
— finansowych;
— marketingowych;
2) organizowanie prelekcji i wyktadéw dla firm oraz oséb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,
dotyczacych matej przedsiebiorczosci;
3) organizowanie szkolen dotyczacych rozpoczynania witasnej dziatalnosci oraz prowadzenia matej
firmy;
4) wspotpraca z przedsiebiorcami w ramach Klubu Mikroprzedsiebiorcéw;
5) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych w zakresie
okreslonym w Regulaminie Zamdwien Publicznych w PUP;
6) prowadzenie czytelni wydawnictw dotyczgcych biznesu;
7) sSwiadczenie ustug otwartego posrednictwa pracy;
8) wspotpraca z mediami w zakresie dziatalnosci Osrodka.



§ 27

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji, Swiadczer i Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy i ustalanie profilu pomocy;

2) ustalanie uprawnienn do pobierania $wiadczen dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz termindw wyptat;

3) ustalanie terminéw wyptat nieodebranych zasitkéw i przygotowywanie list korekcyjnych;

4) przygotowywanie dokumentacji nienaleznie pobranych swiadczen;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem, roztozeniem na raty, umorzeniem catosci lub
czesci nienaleznie pobranych swiadczen;

6) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych osdb, a w szczegdlnosci:

— przygotowywanie decyzji administracyjnych;

— przyjmowanie od oséb zarejestrowanych informacji o zmianie danych zawartych w karcie
rejestracyjne;j;

— zgtaszanie oséb bezrobotnych i cztonkdéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego,

— przygotowywanie PIT-11;

— przygotowywanie dokumentéw koncowych zwigzanych z wyrejestrowaniem o0séb
bezrobotnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata:

— dodatkéw aktywizacyjnych, motywacyjnych;
— stypendidéw;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych refundowania:

— kosztéw przejazdu i zakwaterowania zwigzanych z podjeciem pracy na podstawie skierowana
PUP poza miejscem zamieszkania;
— kosztéw opieki nad dzie¢mi do lat 7 lub osobg zaleing;

9) kompletowanie, prowadzenie dokumentéw i ustalenie uprawnieri zwigzanych z przyznaniem pomocy
panstwa w sptacie niektérych kredytéw mieszkaniowych oraz wspétpraca w tym zakresie z
Bankiem Gospodarstwa Krajowego;

10) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, oraz z ktdrymi Unia zawarta umowy o swobodzie przeptywu osdb;

11) wydawanie za$wiadczen na wniosek osdb figurujgcych i nie figurujgcych w rejestrach
PUP;

12) rozpatrywanie odwotai od wydanych decyzji oraz prowadzenie rejestru odwotar;

13) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP;

14) udzielanie interesantom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadarn PUP, podstawowych
praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

15) obstuga programu ,,Ptatnik” w zakresie dokumentacji zgtoszeniowej osdb bezrobotnych;

16) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych w zakresie

okreslonym w Regulaminie Zamdwien Publicznych w PUP;

17) prowadzenie rejestru o$wiadczen pracodawcow zamierzajgcych zatrudnié cudzoziemcow;

18) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw i postepowar dotyczgcych rejestru
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
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§ 28

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie srodkow budzetowych;

2) planowanie srodkéw Funduszu Pracy;

3) kontrolowanie dyscypliny budzetowej;

4) kontrolowanie dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;

5) generowanie i opracowywanie list wyptat dla oséb pobierajgcych swiadczenia z Funduszu Pracy;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i EFS;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

8) obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem srodkéw PFRON;

10) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych swiadczed oraz zwrotu pomocy panstwa w
sptacie niektérych kredytow mieszkaniowych;

11) odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenia zdrowotne o0sdb
zarejestrowanych i pracownikéw PUP, oraz obstuga programu ,,Ptatnik” w zakresie dokumentacji
rozliczeniowej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczeniem srodkéw pozyskanych z Funduszy
Europejskich;

13) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych w zakresie
okreslonym w Regulaminie Zamdwien Publicznych w PUP.

§ 29

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. prawnych - radcy prawnego — nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 637
z pdzn. zm.), a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu dziatania PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci;

2) obstuga prawna komorek organizacyjnych PUP;

3) rozpatrywanie i analizowanie skarg i wnioskéw;

4) prowadzenie ewidencji spraw windykacyjnych i spraw sgdowych;

5) opiniowanie projektéw aktéw wewnetrznych.

§ 30

Do zakresu zadan podstawowych Referatu obstugi sekretariatu nalezy w szczegdélnosci:

1) obstuga sekretariatu PUP;

2) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrekcje PUP;

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;

4) obstuga techniczna Rady;

5) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych w zakresie
okreslonym w Regulaminie Zamdwien Publicznych w PUP.

§31

Do zakresu zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegélnosci:
1) Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:



2)

3)
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a. sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Dyrektora
PUP;

b. nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36
ust.2 ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych;

C. zapewnienie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych (szkolenia).

Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych, z
wyjatkiem zbiordw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1, zawierajgcego nazwe zbioru, o ktérym
mowa w art. 41 ust.1 pkt 2-4a i 7 ustawy o ochronie danych osobowych.

Zgtaszanie Dyrektorowi PUP koniecznosci zastosowania Srodkdw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong.

§ 32

Do zakresu dziatan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych nalezy w
szczegoblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikdw ptacy pracownikéw;

kontrolowanie dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi;

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informac;ji dotyczacej
pracownikéw PUP;

wspotpraca przy planowaniu kurséw, szkolen, aplikacji pracownikéw PUP;

10) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych w zakresie

okreslonym w Regulaminie Zamdwien Publicznych w PUP.

§33

Do zakresu zadan podstawowych Referatu kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej i monitoringu;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli;

opracowywanie wynikdw przeprowadzonej kontroli, sporzadzanie pisemnej dokumentacji i
wskazywanie pozytywnych i negatywnych dziatan w realizacji zadan Urzedu;

przygotowywanie wnioskéw i zalecert pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji;

realizacja wstepnych wizytacji podmiotéw ubiegajgcych sie o przyznanie srodkdw na
wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

realizacja wstepnych wizytacji oséb ubiegajgcych sie o przyznanie Srodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej;

realizacja wizytacji u beneficjentéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych w zakresie
prawidtowosci realizacji zawartych umoéw cywilno-prawnych;

wspotudziat w wizytacjach monitorujgcych przebieg szkolern realizowanych przez Dziat
Instrumentow Rynku Pracy i Szkolen;

wspotpraca z komaorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie ustalania podmiotéw wymagajgcych
kontroli lub wizytacji;
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10) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow i propozycji rozwigzan usprawniajacych prace Urzedu;
11) wspétpraca z organami kontroli zewnetrzne;.

§ 34

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. promocji nalezy:

1) kreowanie wizerunku Urzedu i promocja Urzedu w mediach;

2) opracowywanie materiatéw promocyjnych i strategicznych dotyczacych catoksztattu dziatalnosci
PUP;

3) przygotowywanie raportéw, opracowan dotyczacych dziatalnosci PUP;

4) nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.

§35

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Administracyjnego w szczegélnosci nalezy:

1) nadzér nad majgtkiem Urzedu, a w szczegdlnosci ustalanie i sprawdzanie stanu sktadnikéw
rzeczowych majatku;

2) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

3) nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

4) administrowanie siecig komputerows i bazg danych;

5) tworzenie bazy danych statystycznych;

6) przygotowywanie raportéw;

7) analizowanie okreslonych danych;

8) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

9) archiwizowanie dokumentdw dotyczgcych bezrobotnych;

10) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

11) obstuga recepcji i kancelarii PUP;

12) administrowanie i zabezpieczenie majgtku PUP;

13) obstuga administracyjno-gospodarcza PUP;

14) zabezpieczenie pracownikéw PUP w Srodki techniczno-biurowe;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP;

16) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych w zakresie
okreslonym w Regulaminie Zamdwien Publicznych w PUP.

§ 36

Wykazy zadan szczegdtowych zawarte sg w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikéw PUP.
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ROZDZIAL IX

ZASADY

PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§37

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub Zastepcy Dyrektora jako dysponenci;
2) Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownik za zgodg Dyrektora PUP.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg
w odrebnych uregulowaniach wewnetrznych.

§ 38

1. Decyzje administracyjne podpisujg zgodnie z upowaznieniem Starosty:
1) Dyrektor PUP;
2) Z-cy Dyrektora PUP na wniosek Dyrektora PUP;
3) inni pracownicy na wniosek Dyrektora PUP.

2. Korespondencje, zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora
PUP lub inny pracownik w ramach udzielonego upowaznienia.

3. Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do podpisywania innych niz
wymienione w punkcie 2 dokumentow (np.: zaswiadczenia, oswiadczenia itp.).

§ 39

Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreslajg obowigzujgce akty
wewnetrzne.

ROZDZIAL X

ORGANIZACIJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 40

1. Czas pracy pracownikdéw PUP nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym 3 miesiecy.

2. Ustala sie tygodniowy rozkfad pracy pracownikéw PUP — od poniedziatku do pigtku, a wszystkie
soboty sg wolne od pracy.

3. Ustala sie czas przyje¢ klientéw w poniedziatki w godzinach 8% — 15
godzinach 8% -14%,

4. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja interesantéw w ramach skarg i wnioskdw w ustalonym
odrebnie czasie podanym do powszechnej wiadomosci.

*° od wtorku do pigtku w



ROZDZIAt XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§41

Spory kompetencyjne pomiedzy komdérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 42

Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego PUP mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla
uchwalenia regulaminu.

§43

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



