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BIP Samorzadu Powiatu Hajnowskiego

I Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Hajnéwce

Rozdziat |

Przepisy ogoine
§1

Regulamin organizacyjny powiatowego Urzedu Pracy w Hajnéwce zwany dalej ,regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture
i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Hajnowskiego.
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Hajnéwce.
3. Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Hajnéwce.
4. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Hajnéwce.
5. PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Hajnéwce.
6. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dziat, referat, lub samodzielne stanowisko pracy w PUP.
7. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Hajnéwce.
8. Klubie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Hajnéwce.
9. FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
10. PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.
11. EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.
12. ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w PUP.

13. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr
69, poz. 415 z pézn. zm.).

§3

1. Siedzibg PUP jest miasto Hajnéwka, ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 10A.
2 PUP swoim zasiggiem terytorialnym obejmuje Powiat hajnowski.
3. Utworzenie, likwidacja lub zmiana obszaru dziatania PUP wymaga zgody ministra wtasciwego do spraw pracy.

4. PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;j.

§4

1. PUP dziata na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz.
415 z p6zn. zm.), aktdbw wykonawczych do ustawy i niniejszego Regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
« ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.),

« ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14,
poz. 92 z pézn. zm.),

« ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej

(Dz. U. 22007 r. Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.),



« ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz.
1027 z p6zn. zm.),

« ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z pdzn. zm.),
« ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.),
« oraz innych przepiséw.

3. Status prawny pracownikéw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej PUP ustalajg odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspbéidziata ze Starosta, Powiatowg Radg Zatrudnienia, Wojewoda Podlaskim, Wojewo6dzkim Urzedem Pracy, innymi
powiatowymi urzedami pracy, organami samorzadoéw terytorialnych, organizacjami pracodawcoéw, zwigzkami zawodowymi, pracodawcami oraz
innymi instytucjami dziatajacymi na rzecz zatrudnienia.

Rozdziat Il

Kierownictwo PUP

§6

1. Cafoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢
przed Starosta.

2. Za pracodawceg PUP czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor.

3. Dyrektor kieruje dziatalnos$cig Urzedu przy pomocy Zastepcy i kierownikow komérek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
5. Starosta powotuje i odwotuje Dyrektora w trybie okreslonym w ustawie.

6. Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.

7. Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych pracownikéw PUP do zatatwiania w jego imieniu spraw, w
tym do wydawania decyzji, postanowieri oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym.

Rozdziat lll

Komorki organizacyjne PUP

§7

1. W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:
« Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ,
« Dziat Ewidencji i Swiadczen - ES,
« Dziat Finansowo — Ksiegowy - FK,
« Dziat Organizacyjno-Administracyjny - OA,
« Radca prawny - P.
2. O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.
3. W celu realizacji okreslonych zadarh w PUP Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych okres$laja ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.



5. Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo taczyé zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym
stanowisku.

§8

1. CAZ jest wyspecjalizowang komérka organizacyjng PUP, ktéra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.
2. CAZ kieruje kierownik.

§9

1. Dziat jest podstawowg komdrka organizacyjna, zajmujaca si¢ okre$long problematyka i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§ 10

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrkg organizacyjna, ktéra tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powotania wiekszej komoérki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach CAZ, dziatu lub jako komérka samodzielna.

3. Pracg wieloosobowych stanowisk pracy moga kierowaé kierownicy lub zastepca.

§ 11

1. Kierownik podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za realizacje zadan ustalonych w regulaminie organizacyjnym oraz zakresach obowigzkow,
a w szczegdblnosci za:

1) kierowanie dziatalnos$cig komérek zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) prawidtowe zorganizowanie pracy podlegtej komoérki organizacyjnej,

3) nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§12

1. W PUP wyodrebnia sig:

- pion Dyrektora,

- pion Zastepcy.

2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Dziat Finansowo — Ksiggowy,

b) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,

c) Radca prawny.

3. Zastepcy podlegajg bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne:

a) CAZ,

h) N7iat Fwidencii i Swiadezen
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4. Podporzadkowanie komérek organizacyjnych okresla schemat bedacy zatacznikiem Nr 1 do regulaminu.
5. Szczegbtowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V niniejszego regulaminu.

6. Strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy okresla zatacznik Nr 2 do regulaminu.

§13

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.z 2008 r. Nr 69,
poz.415 z pézn. zm.),

2) realizacja zadan okre$lonych w ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z pézn. zm.),

3) inicjowanie i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego,
4) dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, PFRON i funduszy unijnych,

)
)
5) dysponowanie srodkami budzetu PUP,
6) realizacja polityki kadrowej,

)

7) wspbtpraca ze Starosta, organami samorzadéw lokalnych, PRZ, wtadzami szkolnymi i instytucjami szkolgcymi, o$rodkami pomocy spotecznej i
organami rentowymi,

8) kierowanie biezgcymi sprawami PUP,
9) okreslanie celéw i programéw dziatania PUP,
10) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych, decyzji administracyjnych i zaswiadczen,

11) wnioskowanie do Starosty w sprawie udzielenia upowaznien i petnomocnictw pracownikom PUP do zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym
wydawania, decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen,

12) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznien,
13) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadar podlegtych komérek organizacyjnych,

14) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia przez zarzad powiatu regulaminu organizacyjnego PUP oraz jego zmian.

2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.z 2008 r. Nr 69,
poz.415 z pézn. zm.),

2) realizacja zadan okreslonych w ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z pézn. zm.),

3) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych,
4) koordynowanie, nadzorowanie i kontrola realizacji zadan w zakresie:

1. CAZ,

2. ewidenciji i $wiadczen,
5
5
6
7

koordynowanie i nadzorowanie wydatkowania srodkéw FP, PFRON i funduszy unijnych,
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wyznaczonych przez Dyrektora,

ocenianie pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych,
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kierowanie PUP podczas nieobecnoéci Dyrektora.

§ 14

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikow komérek organizacyjnych nalezy:
1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjne;.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie
upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy.

3. Na wniosek Dyrektora w imieniu Starosty zatatwianie spraw, w tym wydawanie w ramach udzielonego upowaznienia decyzji i postanowien
administracyjnych oraz zaswiadczen, w zakresie zadan wykonywanych przez PUP.

4. Szczegotowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komoérki organizacyjnej i stanowisk stuzbowych, zakresem wspotpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi PUP i stanowiskami pracy oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych.



5. Dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnoéci umozliwianie pracownikom komérki organizacyjnej uczestnictwa w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

6. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.
7. Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego.

8. Dokonywanie ocen pracy podlegtych pracownikéw.

9. Uczestnictwo w organizacji naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej.

10. Wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw.

11. Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy.
12. Ustalanie i aktualizowanie szczeg6towych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw.

13. Wnioskowanie o powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych
zakresem czynnosci.

14. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn.
15. Nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych i udostepnianiem informacji publiczne;j.

16. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§15

1. Postanowienia § 14 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktéry bezposrednio kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.
2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdziat V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§16

1. Do zakresu zadarn podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci nalezy:
1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;
2) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okre$lonej w ustawie;

3) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddw deficytowych i nadwyzkowych, oraz wspétudziat w dokonywaniu
ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRZ;

4) inicjowanie i realizacja przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

5) wspétpraca z PRZ w zakresie promoc;ji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw FP;
6) posrednictwo pracy, w tym:

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

b) pozyskiwanie ofert pracy,

¢) upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy danych ofert pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszona ofertg pracy,

e) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
f) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,

g) wspdtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na
terenie ich dziatania,

h) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;
9) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami;
10) realizowanie poprzez sie¢ EURES posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikéw na terenie panstw;

11) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajacych z odrebnych przepiséw, uméw migdzynarodowych
i innvch porozumien zawartvch z partnerami zaaranicznvmi:



12) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na praceg cudzoziemca;
13) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

14) poradnictwo zawodowe:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, w szczegélnosci:

- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w
tym badanie zainteresowan i uzdolnienn zawodowych,

- kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) udzielanie pracodawcom pomocy:

- w doborze kandydatéw do pracy spos$réd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych;

c) okreslanie predyspozycji do wykonywania zawodu w przypadkach zawodéw wymagajacych szczegélnych predyspozycji psychofizycznych,
15) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy:

a ) przygotowywanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia, w
szczegdblnosci:

- organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy oraz zajeé aktywizacyjnych,

b) pomoc w dostepie do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetno$ci poszukiwania pracy i samozatrudnienia;
16) inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubéw pracy dziatajacych w innych niz PUP instytucjach i organizacjach;

17) szkolenie bezrobotnych:

a) inicjowanie szkolen,

b) organizacja szkolen,

c¢) finansowanie szkolen, w tym finansowanie kosztéw egzaminu umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych
uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

d) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne i ich finansowanie,

e) finansowanie w formie zwrotu kosztéw zakwaterowania, wyzywienia i przejazdu na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania
skierowanego bezrobotnego,

g) udzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

h) finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

i) finansowanie szkolen dla poszukujacych pracy wymienionych w art. 42 ustawy,

j) przyznawanie stypendiéw z tytutu kontynuowania nauki;

18) przygotowanie zawodowe dorostych:

a) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych,

b) kierowanie na jednorazowe szkolenie oséb korzystajacych ze $wiadczenia szkoleniowego;

19) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechnia ofert pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robdt publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych
przepisow;

20) wspdtpraca z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie Swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowych oraz innych zasoboéw informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;

21) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjom
rynku pracy lub podmiotom, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy, oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom niebedacym
podmiotami publicznymi, realizujgcym zadania publiczne na podstawie odrebnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia
przez podmiot publiczny ich realizacj;

22) realizacja instrumentéw rynku pracy:

a) finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwigzku ze
skierowaniem przez PUP,

b ) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz przygotowanie
zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

c¢) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalno$ci gospodarczej, kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

d ) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optacanych skiadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego;

23) inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy, w szczeg6lnosci:

a) nrac interwencvinveh



b) stazy,

¢) robét publicznych,

d) jednorazowej refundaciji poniesionych kosztéw z tytutu optacanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne;
24
25
26
27

sporzadzanie wykazow pracodawcow i 0séb z ktérymi zawarto umowy dotyczace instrumentéw rynku pracy i w przekazywanie ich PRZ;
ocena efektywnosci szkolen i instrumentéw rynku pracy;

refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7;
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zawieranie i realizacja uméw z agencja zatrudnienia;
28) zawieranie i realizacja porozumien dot. prac spotecznie uzytecznych;

29) inicjowanie, organizowanie i finansowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych (udzielanie $rodkéw na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej, zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy, staze);

30) realizacja programéw rynku pracy, a w szczeg6lnosci:
a) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

b) realizacja projektébw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacii
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspéifinansowanych ze $rodkéw EFS i FP,

c) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,
d) inicjowanie i realizowanie programéw pilotazowych;

31) refundacja kosztéw szkolen oraz wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw lub pracodawcy korzystajacych z funduszu
szkoleniowego;

32) sporzadzanie informacji i sprawozdawczosci w zakresie objetym zadaniami komérki organizacyjne;j.

2. Ustugi rynku pracy sa $wiadczone zgodnie ze szczegétowymi warunkami prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy i
standardami ustug rynku pracy.

§17
Do zakresu zadar podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdinosci nalezy:

1. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru tych oséb.

2. Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okre$lonej w ustawie, w tym rowniez w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.

3. Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

4. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

5. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

6. Obstuga osob, ktére utracity prace, ubiegajacych sie o pomoc panstwa w sptacie niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielonych tym osobom.

7

. Przyznawanie i wyptacanie zasitkéw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia finansowanych z FP i wspéffinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej.

8. Wydawanie decyzji o:
1) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z FP $wiadczen niewynikajgcych z zawartych uméw,

3) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego =zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia
finansowanych z FP,

4) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP,
naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, oraz innych $wiadczen
finansowanych z FP, w szczegélnosci refundaciji uzyskiwanych z tytutu umowy o zorganizowanie prac interwencyjnych i rob6t publicznych.

9. Rozpatrywanie odwotan od decyzji.
10. Ustalanie i optacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe od wyptaconych stypendiéw.
11. Finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych;

12. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panstw, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji.

13. Przyznawanie bezrobotnym prawa do $wiadczenia przedemerytalnego.
14. Realizacja $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy, w szczegélnosci:

1) pokrycie skladek na ubezpieczenia spoteczne rolnikobw w okresie pierwszych czterech kwartatéw po rozwigzaniu stosunku pracy lub stosunku
stuzbowego,
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3) odszkodowanie z tytutu ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw powstatych w zwigzku z odbywaniem szkolenia, na
zasadach przewidzianych dla bezrobotnych,

4) sfinansowanie kosztéw szkolenia w celu podjecia zatrudnienia lub pozarolniczej dziatalno$ci poza gospodarstwem rolnym,

5) przyznanie jednorazowo $rodkéw, na podjecie pozarolniczej dziatalnosci lub na zakup ziemi, nie wylgczajac dziatalnosci wytworczej lub
ustugowej zwigzanej z rolnictwem.

15. Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowan egzekucyjnych.
16. Wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.
17. Zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego bezrobotnych oraz prowadzenie dokumentaciji rozliczeniowej w tym zakresie.

18. Udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan okres$lonych w ustawie, innym instytucjom
rynku pracy lub podmiotom, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy, oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom niebedacym
podmiotami publicznymi, realizujgcym zadania publiczne na podstawie odrebnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez
podmiot publiczny ich realizacji.

§18
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1. Planowanie $rodkéw budzetowych, FP, EFS i PFRON.

2. Wydatkowanie $rodkéw budzetowych, FP, PFRON i EFS z uwzglednieniem kryterium prawidtowo$ci i efektywnosci ich wykorzystania oraz
sporzadzanie informaciji, analiz i sprawozdan dotyczacych wykorzystania tych funduszy.

. Kontrola dyscypliny budzetowej oraz wydatkéw FP, EFS, PFRON i $rodkéw z innych programéw Unii Europejskie;.
. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, operacji finansowanych z FP, EFS, PFRON i srodkéw programéw Unii Europejskie;.

. Wspo6tudziat w opracowywaniu i realizacji programu promoc;ji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

3
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6. Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.
7. Wspotdziatanie z PRZ w zakresie wykorzystania srodkéw FP.

8. Obstuga kasowa budzetu, FP, EFS, PFRON i innych programéw Unii Europejskiej.

9. Finansowanie szkolen pracownikow PUP.

10. Obstuga finansowa ZFSS.

11. Zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw PUP oraz prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w tym zakresie.
12. Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majgtkiem trwatym.

13. Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen.

§19
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegdélnosci nalezy:

1. Opracowanie projektow:

1) wewnetrznych aktéw prawnych,
2) regulaminéw wewnetrznych,

3) projektow planéw pracy PUP.
2. Prowadzenie spraw:

1) naboru pracownikéw,

2) stuzby przygotowawczej,

3) osobowych pracownikéw,

)
)
)
4) zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw,
5) kontroli dyscypliny i czasu pracy,

6) zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

7) ustalania minimalnej liczby pracownikéw realizujgcych zadania ustug rynku pracy.
3. Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP.

4. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.



4. Planowanie i rozliczanie ZFSS.

5. Prowadzenie spraw dot. kontroli.

6. Obstuga:

1) narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

2) PRz,

3) kancelaryjna Urzedu.

7. Wspétudziat w opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.
8. Wspotdziatanie z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania $rodkéw FP.
9. Wspétudziat w dokonywaniu ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRZ.
10. Opracowywanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci PUP.

11. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

12. Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych.

13. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

14. Przygotowanie raportéw i informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

15. Sporzadzanie sprawozdawczosci dot. rynku pracy.

16. Archiwizacja dokumentéw.

17. Zabezpieczenie pracownikéw w $rodki techniczno — biurowe.

18. Prowadzenie spraw:

1) zwigzanych z realizacjg inwestycji, remontéw i konserwacjg siedziby Urzedu,
2) gospodarczych,

3) bhp i p.poz.

19. Wspbtdziatanie z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow centralnych.

§ 20

1. Do zakresu zadan radcy prawnego nalezg sprawy, ktérych zakres okreslajg odrebne przepisy, a w szczeg6lnosci ustawy z dnia 06 lipca 1982 r. o
radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z pézn. zm.).

2. Do zadan radcy prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu, a w szczego6lnos$ci udzielanie porad i konsultacji prawnych, opinii
prawnych, zastepstwo prawne i procesowe.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 21

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 pienigznych PUP podpisuja:

3. Dyrektor lub Zastepca,
4. Gtoéwny Ksiggowy PUP.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§22

1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje dot. wewnetrznych spraw Urzedu podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie
upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje w sprawach zatrudnienia podpisuje z upowaznienia Starosty Dyrektor lub osoba
nisemnie 1Inowazninna 7andnie 7 7akresem 1Inowaznienia



U T ST R oY

3. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) dokumenty wymienione w ust 1 2,

)
2) decyzje w sprawach kadrowych i ptacowych pracownikéw PUP,

3) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontrolnych,

4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty wymienione w ust. 3 podpisuje Zastepca.

5. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna .

Rozdziat VIl

Organizacja pracy PUP
§23

Organizacje czasu pracy ustala Regulamin Pracy PUP.

§24

Pracownicy PUP zobowiazani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.

Rozdziat VIII
Postanowienia kohcowe
§25
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§ 26

Regulamin Organizacyjny oraz jego zmiany wprowadza sig w zycie zarzadzeniem Dyrektora z dniem uchwalenia jego przez Zarzad Powiatu.

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Hajnéwce



Schemat organizacyjny PUP w Hajnowce

L.p. Nazwa stanowiska
1. Dyrektor

2.  Zastepca Dyrektora

Pion Dyrektora

Dziat Finansowo-Ksiegowy

3. Gtéowny Ksiegowy

4. Stanowisko do spraw obstugi FP, PERON, EFS

5. Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej

Dziat Organizacyjno-Administracyjny

6. Kierownik Dziatu

7. Stanowisko do spraw organizacji, kontroli wewnetrznej, skarg i wnioskéw, bhp
i ochrony p.poz.

8. Stanowisko do spraw kadr

9. Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu, PRZ, archiwizacji dokumentéw

10. Stanowisko do spraw informatyki i statystyki

11.  Stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych

12. Radca prawny

Pion Zastepcy

Centrum Aktywizacji Zawodowej

13.  Kierownik CAZ

14. Stanowisko do spraw posrednictwa pracy

15.  Stanowisko do spraw poradnictwa zawodowego

16. Stanowisko do spraw pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

17.  Stanowisko do spraw szkolenia bezrobotnych i przygotowania zawodowego dorostych
18. Stanowisko do spraw organizaciji i realizacji instrumentdw rynku pracy
19. Stanowisko do spraw organizacji programéw rynku pracy

Dziat Ewidencii i Swiadczen

20. Kierownik Dziatu

21. Stanowiska do spraw rejestracji

22. Stanowiska do spraw ewidencji i $wiadczen
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