Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Belchatowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Belchatowie okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczeg6lnosci: strukturg Urzedu, zakresy
dzialania wydziatéw, tryb pracy, zasady i tryb opracowywania aktoéw prawnych, organizacj¢
przyjmowania, zatatwiania skarg 1 wnioskOw interesantdw, podpisywanie pism
1 dokumentow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Betchatowskiego,

2) dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Belchatowie,

3) zastgpcy dyrektora PUP - — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Belchatowie,

4) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Belchatowie,

5) PRZ —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Zatrudnienia w Belchatowie,

6) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Belchatowie,
wyspecjalizowana komorke organizacyjna.

7) filiit PUP — nalezy przez to rozumie¢ Filig¢ Powiatowego Urzgdu Pracy w Zelowie,

8) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial/dzial oraz samodzielne
stanowisko pracy, fili¢ PUP,

9) ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — nalezy przez to rozumieé
ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. z 2008r. Dz. U. Nr 69, poz.415 z p6zn. zm.).

§ 3. 1. PUP wchodzi w sktad administracji zespolone;.

2. Siedziba PUP jest Miasto Belchatow.

3. PUP obejmuje zasiggiem swojego dzialania obszar powiatu betchatowskiego.
4. Filia obejmuje zasiggiem swojego dziatania obszar Gminy i Miasta Zelow.

§ 4. 1. PUP dziata na podstawie:

1) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1592 z pdzn. zm.),

3) rozporzadzenia ministra pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007r. w sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 314),

4) rozporzadzenia ministra pracy i polityki spotecznej z dnia 2 marca 2007r. w sprawie
szczegblowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku
pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315),

5) niniejszego regulaminu,

6) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
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7) innych przepisow prawa regulujacych prawa i obowiazki PUP.
2. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych (t.j. z 2008r. Dz. U. Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.);
3) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. z 2007r. Dz. U. Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.)
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkoéw publicznych (t.j. z 2008r. Dz. U. Nr 164, poz. 1027 z p6zn. zm.)
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania i wynagradzania
pracownikow okreslaja odrgbne przepisy.
4. Zasady dotyczace procedur oraz sposobu dysponowania i wydatkowania $rodkéw
finansowych pochodzacych ze Zrédet unijnych okreslaja odrebne przepisy.
5. Zasady obiegu dokumentow 1 archiwizacji w PUP okreslaja odrgbne przepisy.
6. Zasady dotyczace realizacji zamowien publicznych okreslaja odrgbne przepisy.
7. Zasady polityki bezpieczenstwa okreslaja odrgbne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspoétdziala z jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi, instytucjami szkoleniowymi, organizacjami zwiazkéw
zawodowych, organizacjami pracodawcoéw, instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami
partnerstwa lokalnego oraz agencjami zatrudnienia.

Rozdzial I1
Zasady kierowania pracq PUP

§ 6. 1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa, dyrektor PUP i ponosi za niag odpowiedzialno$¢ przed starosta.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym
i wykonuje wobec nich czynnosci z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje pracami PUP przy pomocy zastgpcy dyrektora , glownego
ksiegowego i kierownikow wydziatow.

4. Podczas nieobecno$ci dyrektora PUP zastepuje zastgpca dyrektora. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie uprawnienia dyrektora PUP z wylaczeniem kompetencji z zakresu
nawiazania 1 rozwiazania stosunku pracy (z wylaczeniem rozwiazania stosunku pracy w
trybie art. 52 Kodeksu pracy) oraz karania i nagradzania pracownikow PUP.

5. Kierownicy wydzialow sa odpowiedzialni za organizacj¢ pracy kierowanych
wydziatéw, ustalaja projekty zawierajace szczegdtowe zakresy czynno$ci pracownikdéw i
kontroluja realizacj¢ powierzonych do realizacji zadan.

Rozdziat 111
Podzial zadan w zakresie kierowania PUP

§ 7. 1. Do kompetencji dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizowanie i wytyczanie kierunkow dziatania PUP,
2) dysponowanie przekazanymi srodkami Funduszu Pracy,
3) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,
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4) zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikéw, zatwierdzanie zakreséw czynnoS$ci
pracownikow PUP oraz powotywanie i odwolywanie zastepcy dyrektora,

5) wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego, PRZ, instytucjami dialogu spotecznego
i partnerstwa lokalnego, instytucjami szkoleniowymi oraz pracodawcami,

6) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

7) zalatwianie spraw w imieniu Starosty na podstawie stosownego upowaznienia, w tym do
wydawania decyzji 1 postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie zadan
wykonywanych przez powiatowy urzad pracy,

8) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

9) ustalanie organizacji wewngtrznej oraz trybu pracy PUP,

10) zapewnianie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania PUP oraz
opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia przez zarzad powiatu regulaminu
organizacyjnego oraz jego zmian,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i realizacja budzetu w tym S$rodkow
PFRON, wraz z zapewnieniem biezacej kontroli jego wykonania.

2. Do kompetencji zastgpcy dyrektora, z zastrzezeniem § 6 ust.4, nalezy:

1) pehienie funkcji kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP w zakreSie wyznaczonym przez
dyrektora PUP,

3) koordynowani i nadzorowanie zadan realizowanych w filii PUP w Zelowie w zakresie
ushug 1 instrumentéw rynku pracy.

§ 8. 1. Do podstawowych zadan kierownikow wydziatow/dziatoéw naleza:

1) koordynowanie, kontrola funkcjonalna i zarzadcza oraz nadzoér prac wydziatu/dzialu
i biezaca wspoélpraca z samorzadem powiatowym,

2) podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania wydziatu/dziat,

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami wydziatu/dziatu, zakresem
wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz przekazywanie do
wiadomosci 1 wykonania otrzymanych aktow prawnych,

4) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
podleglym pracownikom uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla publicznych
shuzb zatrudnienia,

5) udzielanie podleglym pracownikom pomocy w opracowaniu procedur i wytycznych
realizacji zadan,

6) kontrola pracy wydziatu/dziatu pod katem merytorycznym i formalnym,

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej wydzialu/dziatu, wnioskowanie wysokoS$ci
wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

9) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji
I opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
oddaniem do podpisu dyrektorowi PUP lub zastepcy,

11) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow
oraz innej dokumentacji organizacyjnej,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynno$ci i zadan dodatkowych nie objgtych zakresem czynno$ci,

13) wyznaczanie zastepstw w przypadku urlopu pracownika lub jego dlugotrwalej
nieobecnosci w pracy z innych przyczyn,



14) wnioskowanie do dyrektora PUP w uzasadnionych przypadkach o udzielenie informacji

i wytycznych niezbednych do wykonywania zadan,

15) przestrzeganie uregulowan podanych w instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie akt

i instrukcji archiwizowania dokumentacji i korespondenciji,

16) przestrzeganie przepisOw dotyczacych m. in. tajemnic prawnie chronionych, bhp, p.poz.,
spraw obronnych, danych osobowych, prawa zaméwien publicznych i innych.

2. Postanowienia ust. 1 maja zastosowanie roéwniez W odniesieniu do glownego
ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje prace Wydzialu Finansowo-Ksiegowego.
Obowiazki i uprawnienia gtdéwnego ksiggowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 20009r..
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna PUP

§ 9. 1. W PUP tworzy sig nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) wydzial/dziat;
3) samodzielne stanowisko pracy;
4) filia.

2. Wydzial/dzial jest komoérka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
1 dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe wykonywanie zadan. Praca
wydziatu/dziatu kieruje kierownik wydziatu/dziatu. Na zasadach wydziatu/dziatu funkcjonuje
filia w Zelowie.

3. Samodzielne stanowisko pracy jest komorka organizacyjna, wyodregbniona dla realizacji
okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjnej.

§ 10. 1. W ramach Powiatowego Urzedu Pracy w Belchatowie wyodrebnia si¢ Centrum
Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowana komorka organizacyjna.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy,
instrumentow rynku pracy, koncentruje si¢ na aktywizacji zawodowej i potrzebach klientow
oraz podejmuje zindywidualizowane dziatania aktywizujace na ich rzecz.

§ 11. 1. W sklad PUP wchodza nastgpujace komodrki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w tym ;
a) Dziat Posrednictwa Pracy — PP,
b) Dziat Poradnictwa Zawodowego — PZ,
c) Dziat Aktywizacji Rynku Pracy — ARP,
2) Wydziat Ewidencji i Swiadczen — WES,
3) Wydziat Organizacyjno-Prawny - WOP
4) Woydziat Finansowo-Ksiggowy - WFK,
5) Samodzielne stanowisko ds. kontroli — SK
6) Samodzielne stanowisko ds. statystyki i analiz - SSA,
7) Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Betchatowie w miescie Zelow - FZ.
2. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatacznik do regulaminu.
3. Struktur¢ wewngtrzna komoérek organizacyjnych ustala Dyrektor PUP.



§ 12. Dyrektorowi PUP podlegaja bezposrednio:
1) Wydziat Organizacyjno-Prawny,
2) Wydzial Finansowo- Ksiggowy,
3) Filia PUP w miescie Zelowie,
4) samodzielne stanowisko ds. kontroli.
5) samodzielne stanowisko ds. statystyki i analiz.

§ 13. 1. Zastgpca dyrektora PUP pelni funkcje kierownika Centrum Aktywizacji
Zawodoweyj.
2. Wydziatami/dziatami kieruja Kierownicy na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy wydziatu/dziatu.

§ 14. Podstawowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okre§la Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

§ 15. Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanych stanowisk i petlnionych funkcji sa

odpowiedzialni za:

1) znajomos¢ przepisow prawa obowiazujacych na danym stanowisku pracy i ich Sciste
przestrzeganie,

2) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

3) wilasciwe przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im niezbednych informacji
1 wyjasnien,

4) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow teczek i rejestrow,

5) powierzone mienie.

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 16. Do podstawowych zadan realizowanych przez Centrum Aktywizacji Zawodowej —

CAZ - naleza:

1) prowadzenie posrednictwa pracy zgodnie z rozumieniem posrednictwa pracy w ustawie 0
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) wspoltpraca z pracodawcami w zakresie doboru odpowiednich pracownikow na zgloszone
oferty pracy,

3) wspolpraca z zaktadami pracy w zakresie zwolnien monitorowanych,

4) tworzenie banku danych o pracodawcach i bezrobotnych,

5) dziatania wynikajace z realizowanych projektow UE,

6) analizowanie rynku pracy na potrzeby posrednictwa pracy,

7) prawidlowa realizacja wszystkich procedur standardéw posrednictwa pracy i standardow
EURES,

8) prowadzenie ustug posrednictwa pracy zgodnie z obowigzujacymi warunkami
prowadzenia przez Publiczne Stuzby Zatrudnienia ustug rynku pracy,

9) monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

10) prowadzenie posrednictwa zgodnie ze swobodnym przeptywem pracownikow na terenie
panstw UE/EOG poprzez sie¢ EURES,

11) realizowanie indywidualnych planéw dzialan w zakresie przewidzianym w ustawie o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

12) organizowanie i obstuga gield pracy,



13) planowanie i rozdysponowanie srodkéw Funduszu Pracy i $rodkoéw EFS przeznaczonych
na finansowanie programoéw na rzecz promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkow
bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

14) organizowanie prac interwencyjnych, robét publicznych, prac spotecznie uzytecznych

I stazy,

15) udzielanie bezrobotnym jednorazowych $rodkéw na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej,

16) udzielanie pracodawcom refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk
pracy,

17) opracowywanie wnioskow o przyznawanie S$rodkow finansowych z Funduszy Unii
Europejskiej oraz wspolpraca w tym zakresie z innymi instytucjami i organizacjami,

18) koordynacja realizacji programow unijnych,

19) opracowywanie programéw aktywizacji osob bezrobotnych finansowanych z rezerwy
Funduszu Pracy,

20) planowanie i organizowanie ustug szkoleniowych zgodnie z obowiazujacymi standardami
ustug rynku pracy,

21) planowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych, wspotpraca
z instytucjami szkoleniowymi i pracodawcami,

22) inicjowanie i organizowanie szkolen dla osob niepelnosprawnych,

23) wspotpraca z Wydzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie obshugi uméw w ramach
wszystkich form aktywizacji zawodowej,

24) wspotpraca z instytucjami dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego dziatajacymi
w celu aktywizacji rynku pracy,

25) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej i opracowywanie analiz,

26) przygotowywania sprawozdan dot. pomocy publicznej,

27) wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli w zakresie realizacji umow
w ramach wszystkich form aktywizacji zawodowej,

28) swiadczenie poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i poszukujacych pracy w formie
porad indywidualnych i grupowych,

29) udzielanie informacji zawodowej,

30) tworzenie i gromadzenie zasobow dotyczacych informacji zawodowej,

31) wspotpraca z pracodawcami w zakresie doboru kandydatow do pracy oraz we wspieraniu
rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikow,

32) wspotpraca w zakresie upowszechniania informacji zawodowej i wiedzy o rynku pracy z
partnerami lokalnymi,

33) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach klubu pracy:
a) realizacja szkolen z zakresu umiejetno$ci poszukiwania pracy
b) realizacja zaje¢ aktywizacyjnych,
c) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych.

§ 17. Do podstawowych zadan Wydziahu Ewidencji i Swiadczen (WES) naleza:
1) rejestracja bezrobotnych, 0s6b niepelnosprawnych, poszukujacych pracy;
2) przygotowywanie projektow decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego i poszukujacego pracy

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego albo stypendium,

C) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku oraz innych nienaleznie pobranych
$wiadczen z Funduszu Pracy



d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czg$ci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;

3) dokonywanie wznowien postgpowania w sprawach dot. utraty statusu osoby bezrobotnej;

4) udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie:

a) przepisoOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
b) podstawowych praw i obowiazkow 0so6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

5) przyjmowanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego bezrobotnych,

6) prowadzenie kartoteki 0sob bezrobotnych uprawnionych do $wiadczen,

7) tworzenie historii bezrobotnego,

8) ustalanie i weryfikacja uprawnien do swiadczen,

9) przyjmowanie od osob zarejestrowanych w PUP wszelkich zmian w danych wskazanych
przez nich w dniu rejestracji,

10) przygotowanie dokumentow upowazniajacych do wyptaty zasitkow dla bezrobotnych,

11) sporzadzanie i wydawanie informacji o osiagnig¢tych dochodach /PIT/,

12) wydawanie zaswiadczen na zadanie bezrobotnego uprawnionego do swiadczen,

13) rozliczanie list wyplat, przygotowanie raportow sktadek i przekazywanie do Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego,

14) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a i b ustawy, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit.
zakresie ustawy,

15) dziatania wynikajace z realizowanych przez PUP projektow UE.

§ 18. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjno-Prawnego (WOP) naleza:

1) nadzér nad przygotowywaniem i wykonaniem wewngtrznych aktow normatywnych,

2) obstuga kancelaryjna i prawna PUP,

3) obstuga techniczno-kancelaryjna PRZ,

4) nadzor nad dziataniem komorek organizacyjnych w zakresie zgodno$ci z przepisami
prawa,

5) przygotowywanie propozycji planu wydatkow rzeczowych z budzetu i na zadania
fakultatywne z Funduszu Pracy,

6) wspolpraca z radca prawnym,

7) obstluga spraw z zakresu skarg i odwotan,

8) koordynacja spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi,

9) prowadzenie spraw kadrowych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem i doskonaleniem kwalifikacji
I umiejetnosci zawodowych pracownikow,

11) projektowanie systemu obiegu informacji i dokumentacji oraz nadzor nad jego
funkcjonowaniem (w tym w systemie informatycznym),

12) administrowanie i nadzor nad siecia komputerowa,

13) aktualizacja strony internetowej PUP,

14) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Belchatowie przy redagowaniu Biuletynu
Informacji Publicznej,

15) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym,

16) archiwizacja dokumentacji PUP,

17) administrowanie majatkiem PUP,

18) nadzo6r nad systemem alarmowym,

19) dysponowanie samochodem stuzbowym,

20) realizacja inwestycji i remontow PUP,



21) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, zakup materialow
biurowych,

22) zabezpieczenie PUP pod katem bhp, ppoz. i spraw obronnych,

23) wspoétudziat w realizacji programéw finansowanych ze srodkow UE.

§ 19. Do podstawowych zadan Wydziatu Finansowo-Ksi¢gowego (WFK) naleza:

1) ustalanie zasad prowadzenia urzadzen ksiggowych i ewidencjowanie dokonywanych
operacji finansowych,

2) opracowywanie zbiorczych plandéw finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji
budzetowej dla budzetu, Funduszu Pracy i srodkow unijnych oraz wprowadzanie zmian w
tych planach w oparciu o dane z komdrek merytorycznych realizujacych poszczegolne
zadania,

3) realizacja wydatkéw budzetowych,

4) realizacja wydatkow Funduszu Pracy,

5) realizacja wydatkéw finansowanych ze srodkow unijnych,

6) prowadzenie ewidencji operacji finansowych budzetu, Funduszu Pracy i S$rodkéw
unijnych oraz srodkéw PFRON,

7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej (miesigcznej, kwartalnej, rocznej) z zakresu
budzetu, Funduszu Pracy, s$rodkéow unijnych, $Srodkow PFRON oraz wydatkow
strukturalnych,

8) sporzadzanie wnioskow beneficjenta o platnos¢ w czesci dotyczacej rozliczenia
poniesionych wydatkéw i kompletowanie wymaganej dokumentacji finansowo-ksiggowej,

9) sporzadzanie korekt finansowych do wnioskow ptatniczych w oparciu o dane z komorek
merytorycznych,

10) obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy i $rodkéw unijnych,

11) obstuga spraw zwiazanych z wynagradzaniem pracownikéw i zleceniobiorcow oraz
prowadzenie rachunkowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym:

a) rozliczanie i przekazywanie do ZUS sktadek wynikajacych z przepisbw o systemie
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

b) wspotpraca z bankiem, urzedem skarbowym, ZUS i innymi instytucjami w zakresie
ww. zadan,

12) przekazywanie do ZUS dokumentacji rozliczeniowej (deklaracje, raporty) i sktadek za
bezrobotnych, wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych 1
zdrowotnych,

13) prowadzenie rozliczen srodkéw Funduszu Pracy w zakresie:

a) pozyczek dla bezrobotnych,
b) pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia dla bezrobotnych.

14) refundowanie pracodawcom kosztow zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych oraz poniesionych kosztow z tytutu optaconych
skladek na ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

15) refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

16) refundowanie czgsci kosztow wykonywania przez bezrobotnych prac spotecznie
uzytecznych,

17) przekazywanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne za uprawnionych rolnikow,

18) windykacja sptat wierzytelnosci Funduszu Pracy z tytulu nienaleznie pobranych
Swiadczen w trybie przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

19) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

20) rozliczanie inwentaryzacji.



1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

§ 20. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli (SK) naleza:
planowanie i realizacja kontroli wewngtrznych i zewngtrznych,

przedktadanie wnioskow i zalecen z przeprowadzonych kontroli,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci kontrolnej i jej wynikow,
prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli,

dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i1 skutecznos$ci systemow kontroli,
wspotdziatanie w czynno$ciach kontrolnych przeprowadzonych przez organy kontroli
zewngtrznej,

nadzoér nad sprawnos$cia dziatania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzeganiem przez
pracownikow regulaminu kontroli wewngtrznej,

kontrola w zakresie przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa Informacji w PUP.

§ 21. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. statystyki i analiz (SSA)

naleza:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

sporzadzanie sprawozdan statystycznych, meldunkéw i informacji o aktualnym stanie
bezrobocia,

opracowywanie rocznej analizy rynku pracy,

przygotowywanie i ocena realizacji rocznego planu pracy,

zbieranie i opracowywanie danych dotyczacych skali, struktury bezrobocia,
przygotowywanie gtownych zatozen i propozycji do Powiatowego Programu Promocji
zatrudnienia i Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy,

aktualizacja danych statystycznych zawartych na stronie internetowej PUP.

§ 22. Do podstawowych zadan filii (FZ) naleza:

rejestracja bezrobotnych, 0so6b niepelnosprawnych, poszukujacych pracy,
przygotowywanie projektow decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego albo stypendium,

C) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku oraz innych nienaleznie pobranych
swiadczen z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;

dokonywanie wznowien postgpowania w sprawach dotyczacych utraty statusu osoby
bezrobotnej,

udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie :

a) przepisoOw ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) podstawowych praw i obowiazkéw 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

c) ushug swiadczonych przez urzad pracy,

przyjmowanie zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego bezrobotnych,
prowadzenie kartoteki 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

tworzenie historii bezrobotnego,

ustalanie i weryfikacja uprawnien do $wiadczen,

przyjmowanie od bezrobotnych, niepelnosprawnych wszelkich zmian w danych
wskazanych przez nich w dniu rejestracji,

10) przygotowanie dokumentéw upowazniajacych do wyplaty zasitkow dla bezrobotnych,
11) sporzadzanie i wydawanie informacji o osiagni¢tych dochodach /PIT/,
12) wydawanie zaswiadczen na zadanie bezrobotnego,
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13)rozliczanie list wyptat, przygotowanie raportow skladek i przekazywanie w formie
papierowej i elektronicznej do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego,

14) przekazywanie zgloszen i zmian do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, generowanie
raportow imiennych bezrobotnych z prawem do zasitku,

15) sporzadzanie dokumentoéw rozliczeniowych z ww. tytutu (deklaracji miesigcznych osob z
prawem do zasitku i1 bez prawa do zasitku) i przekazywanie do WFK oraz ZUS,

16) kompleksowa obstuga pracodawcow i bezrobotnych korzystajacych z aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu i posrednictwa pracy

17) wspolpraca z samorzadem gminnym przy organizowaniu prac spotecznie uzytecznych,

18) naliczanie stypendiéw i dodatkow szkoleniowych (rozliczanie list wyptat),

19) wspotudziat w realizacji programow finansowanych ze srodkow UE,

20) sporzadzanie i wprowadzanie przesylow w systemie elektronicznym do PUP — listy
zasitkowe, sktadki, aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

21) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami dialogu spotecznego i
partnerstwa lokalnego,

22) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej i opracowywanie analiz.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 23. 1. Projekty aktéow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;j.

2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem
jezykowym 1 powszechnie zrozumiata.

§ 24. 1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytut aktu;
2) podstawg prawna;
3) tresc aktu;
4) przepisy przejsciowe i koncowe.
2. Tytut aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju i numeru aktu;
2) oznaczenie organu podejmujacego akt;
3) date aktu;
4) zwigzte okreslenie przedmiotu aktu.
3. Kazda czgs¢ tytulu podaje si¢ w odrgbnym wierszu.
4. Podstawe prawna stanowi¢ moga przepisy, ktore zawieraja wyrazne upowaznienie do
wydania takiego aktu
5. W tresci aktu nalezy:
1) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujgte w paragrafy, ustgpy, punkty i litery i tirety;
2) wskazaé termin realizacji;
3) okreslic komorki organizacyjne odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje
aktu;
4) ustali¢ termin wej$cia w zycie aktu;
5) poda¢ pelne tytuty aktow prawnych, ktore traca moc.
6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac¢ tych samych
okreslen, identycznych z przyjetymi w obowiazujacym ustawodawstwie.

§ 25. Podstawowymi formami aktéw prawnych sa zarzadzenia oraz decyzje.
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§ 26. 1. Projekty aktow prawnych przygotowywane sa przez merytorycznie wiasciwe
komorki organizacyjne.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodnos$ci
z obowiazujacym prawem przez radce prawnego.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych do
wiasciwosci kilku komoérek organizacyjnych, badz koniecznosci opracowania projektu aktu
w zakresie spraw nie objetych dotychczas wlasciwoscia zadnej z komorek organizacyjnych,
dyrektor PUP wyznacza komorke organizacyjna odpowiedzialng za przygotowanie projektu.

§ 27. 1. Przed przedtozeniem dyrektorowi PUP projektu aktu do podpisu komorka
organizacyjna przygotowujaca akt:
1) zamieszcza podpisy 0sob opracowujacych projekt, a w przypadku wydziatow takze podpis
kierownika wydziatu, w ktérym tekst projektu aktu zostat uzgodniony;
2) obowiazana jest uzyskac akceptacje radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.
2. Projekt aktu prawnego winien by¢ przekazany do Wydzial Organizacyjnego-Prawnego
na 3 dni przed ustalona data wydania aktu.
3. Przygotowane do podpisu materialty kierownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego
przekazuje Dyrektorowi PUP.

§ 28. 1. Rejestr i zbior aktow prawnych prowadzi Wydziat Organizacyjno-Prawny.

2. Wydziat Organizacyjno-Prawny po podpisaniu aktu prawnego przez dyrektora PUP
i zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie aktu komorce organizacyjnej
odpowiedzialnej za jego wykonanie.

§ 29. Kierownik wydziatu/dziatu lub samodzielne stanowisko pracy odpowiedzialni za
wykonanie aktu obowiazani sa:

1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i przekaza¢ pracownikom, komoérkom
organizacyjnym, na ktoére natozono obowiazek realizacji zadan. Po przekazaniu nalezy
przedtozy¢ Wydziatlowi Organizacyjno-Prawnemu wykaz komorek organizacyjnych,
ktorym akt prawny przekazano;

2) podja¢ wszelkie niezbgdne czynno$ci majace na celu realizacje aktu;

3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sklada¢ sprawozdania lub informacje z jego
wykonania.

Rozdzial VII
Zasady planowania pracy w PUP

§ 30. PUP oraz jego poszczegodlne komorki organizacyjne wykonuja powierzone im
zadania w oparciu o roczny plan pracy oraz projekt podziatu wydatkow. Plan pracy podlega
zatwierdzeniu przez dyrektora PUP.

§ 31. Planowanie pracy w PUP ma charakter zadaniowy — shuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne komorki organizacyjne PUP oraz okreSleniu i koordynacji

przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§ 32. W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez PUP, kierownik CAZ oraz
kierownicy wydziatow Iub samodzielne stanowiska pracy w odniesieniu do zadan
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przypisanych do wykonania tym komorkom, opracowuja propozycje planu realizacji
poszczegbdlnych zadan oraz projekt podziatu wydatkow na poszczegdlne zadania.

§ 33. 1. Kierownik CAZ i kierownicy wydziatow lub samodzielne stanowiska pracy
przekazuja projekty planu pracy na dany rok samodzielnemu stanowisku ds. statystyki i analiz
w terminie do 20 lutego bieiqcego roku.

2. Po uzyskaniu decyzji o wysokosci srodkow finansowych, jakimi bgdzie dysponowat
PUP w danym roku na realizacje przypisanych zadan, projekt podzialu wydatkéw
przedktadany jest do zaopiniowania PRZ, a nastgpnie zatwierdzenia przez starostg.

§ 34. Projekt podziatu wydatkow PUP ulega w ciagu roku uzupetnieniom lub zmianom w
miar¢ wystapienia nowych zadan, zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych, lub
pozyskania nowych srodkéw finansowych na zadania realizowane przez PUP.

2. Uzupelnienia i zmiany powstate w projekcie podziatu wydatkow przedstawiane sa do
zaopiniowania PRZ.

§ 35. Zmiany w projekcie podzialu wydatkow, ktére powoduja przesunigcia Srodkdéw
finansowych migdzy paragrafami sa przedktadane do akceptacji staroscie.

§ 36. 1. Kierownik CAZ oraz kierownicy wydziatow/dziatow lub samodzielne stanowiska
pracy zobowiazani sa do dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji i wykonania zadan
natozonych na kierowana komorke.

2. Po uptywie okresu planowania kierownik CAZ oraz kierownicy wydziatow/dziatow lub
samodzielne stanowiska pracy przeprowadzaja konicowa oceng wykonania zadan, a jej wyniki
przekazuja samodzielnemu stanowisku ds. statystyki i analiz w terminie do 15 stycznia
kazdego roku.

§ 37. Samodzielne stanowisko ds. statystyki i analiz przedstawia dyrektorowi PUP
zestawienie zbiorcze realizacji rocznego planu pracy urzedu, sporzadzona na podstawie
przedlozonych materiatéw do 15 marca kazdego roku.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§ 38. 1. Dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty 0
charakterze rachunkowym stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkow
pieni¢znych PUP oraz umowy powodujace zobowiazania finansowe podpisuje Dyrektor PUP,
w zakresie uzyskanego upowaznienia od zarzadu powiatu, a pod wzgledem formalno-
rachunkowym akceptuje gtowny ksiggowy PUP.

3. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sa odrebna instrukcja.

§ 39. 1. Wewngtrzne akty normatywne, korespondencje wychodzaca na zewnatrz oraz
wydawane z upowaznienia starosty decyzje administracyjne podpisuje dyrektor PUP lub
osoba pisemnie upowazniona.

2. Szczegdblowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.
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Rozdzial IX
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych

§ 40. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej
pracownicy PUP stosuja przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, Instrukcje
kancelaryjna oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytoryCznej przepisy prawa
materialnego.

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wpltyw na sposob zatatwienia
sprawy a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbgdnych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepiséw;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe, do okreslenia terminu
jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy;

5) informowania o przystugujacych §rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢;

6) zalatwiania spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

§ 41. 1. Ustala sig czas przyje¢ interesantow od godziny 8.00 do 14.00.

2. Dyrektor PUP lub zastgpca dyrektora przyjmuje petentow w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 42. Spory kompetencyjne pomigdzy komodrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§ 43. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez
Zarzad Powiatu w Belchatowie.
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