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Rozdziat I

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie, zwany dalej
~Regulaminem” okresla:

1.
2.
3.

4,
5

b)

c)
d)

f)

g)

Zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie.

Zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy w Nysie.

Organizacje i strukture Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie oraz zakres
dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych w Urzedzie.

Zasady podpisywania dokumentacji i korespondencji.

. Sposéb zatatwiania skarg i wnioskdw.

§ 2

. Powiatowy Urzad Pracy w Nysie jest jednostkg budzetowg wchodzacg w

sktad powiatowej administracji zespolonej.

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie znajduje sie w Nysie przy ul.
Stowianskiej 19.

Powiatowy Urzad Pracy w Nysie dziata na podstawie § 9 Statutu Powiatu
Nyskiego, stanowigcego zatgcznik Nr 4 do Uchwaty Nr XVIII/177/08 Rady
Powiatu w Nysie z dnia 26.06.2008r w sprawie uchwalenia statutu Powiatu
Nyskiego zmienionej uchwatami: Nr XXXV/302/10 z dnia 26.03.2010r., Nr
XXXIX/327/10 z dnia 28.06.2010r., Nr X/89/11 z dnia 28.10.2011r., Nr
XIX/274/12 z dnia 26.10.2012r., Nr XXXIX/473/14 z dnia 30.10.2014r.,Nr
IT11/35/15 z dnia 30.01.2015r., i swoim zasiegiem terytorialnym obejmuje
gminy: Nysa, Gluchotazy, Otmuchdéw, Paczkéw, Korfantéw, tambinowice,
Kamiennik, Skoroszyce, Pakostawice.

§ 3

. Zwierzchnictwo nad dziatalnosciq Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie

sprawuje Starosta Nyski.

Wojewoda sprawuje nadzér w zakresie polityki rynku pracy nad
dziatalnoscia samorzadu powiatu realizujacego zadania przy pomocy
powiatowego urzedu pracy, m.in. w zakresie:

sposobu prowadzenia przez urzedy pracy ustug rynku pracy, o ktérych
mowa w art. 35 ustawy,

spetniania wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektorow i
pracownikéw urzedu pracy,

przestrzegania zasad i trybu wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy,
prawidiowosci zlecania realizacji zadan i ustug rynku pracy lub zlecania
dziatan aktywizacyjnych,

kontroli realizacji innych zadan, wynikajacych z ustawy, wykonywanych
przez samorzad terytorialny lub inne podmioty.

organizowania i finansowania szkolen pracownikéw urzedu wojewddzkiego
oraz wojewddzkich i powiatowych urzedéw pracy,

realizacji  zadan organu wyzszego  stopnia w postepowaniu
administracyjnym w sprawach dotyczacych swiadczen z tytutu bezrobocia.



Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

o nhun

® N

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nyskiego, ktory jest
organem zatrudnienia w $wietle ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Nysie,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Nyskiego,

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nysie,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Nysie, kierujgcego tym urzedem,

Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Nysie,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, wydziat,
referat w PUP,

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§ 5

. PUP dziata w szczegélnosci na podstawie statutu urzedu,

niniejszego Regulaminu organizacyjnego, oraz:

ustawy z dnia 05 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym ( tekst jedn.
Dz. U. z 2020, poz. 920)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy ( tekst jedn. Dz. U. z 2021, poz. 1100),

ustawy dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( tekst jedn. Dz. U.
z 2021, poz. 305)

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych ( tekst jedn. Dz. U. 2021, poz. 531),
rozporzgdzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegdtowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. z 2014r. poz. 667),

statutu Powiatu Nyskiego.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej,

Czynnosci kancelaryjne uregulowane sg instrukcjg kancelaryjng oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt dla PUP w Nysie - stanowigcym
zatgcznik do Instrukcji kancelaryjnej,

Tryb postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng jest uregulowany w Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt w PUP w Nysie,

Zasady gospodarki finansowej urzedu regulujg przepisy ustawy o
finansach publicznych oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktére
okreslajg proces gromadzenia, dysponowania i wydatkowania S$rodkéw
publicznych oraz obowigzujagca w PUP Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych,

Zasady wynagradzania pracownikéw PUP okreslajg w szczegolnosci:




1) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2021,
poz. 1960),

2) Rozporzadzenie MPIiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie dodatku do
wynagrodzenia dla pracownikéow publicznych stuzb zatrudnienia oraz
Ochotniczych Hufcéw Pracy ( Dz. U. z 2014r. poz. 640),

3) Regulamin wynagradzania pracownikdbw PUP w Nysie ustalony
Zarzadzeniem Dyrektora PUP w Nysie.

§ 6

Przy realizacji zadan urzad przestrzega zasad okreslonych przez organy
zatrudnienia, wspdtdziata z MRPIPS, Wojewodg, innymi jednostkami
organizacyjnymi Powiatu, PRRP, samorzadem terytorialnym, bezrobotnymi,
organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i
instytucjami zajmujgcymi sie problematykg promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.

§ 7

1. W swych dziataniach Urzad kieruje sie dobrem bezrobotnych i innych
partneréw rynku pracy, dba o jak najlepszg znajomos$c¢ ich oczekiwan,
ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowgq i
profesjonalng realizacje ustug,

2. Urzad w sposéb ciggty doskonali swojq organizacje, stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw, zapewnia efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje
wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 8

1. Pracownicy Urzedu, realizujagc powierzone im zadania, Kkierujg sie
uniwersalnymi zasadami etyki, praworzadnosci i stuzebnosci wobec
klientéw: dobro publiczne przedktadajg nad interesy wtasne i swojego
Srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw, szanujq
prawo obywateli do informacji, zapewniajac, w granicach prawem
przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan,

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub
podejmowania zaje¢, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi, nie
manifestuja publicznie pogladdéw i sympatii politycznych, dystansujgq sie
od wptywdw i naciskdédw politycznych, ktére mogq prowadzi¢ do dziatan
stronniczych.



Rozdziat 11

Zasady kierowania Urzedem

Dyrektor PUP

1.

Wi

Catoksztattem dziatalnosci Urzedu zgodnie z zasadgq jednoosobowego
kierownictwa, kieruje Dyrektor PUP i ponosi za jego dziatalno$¢ petng
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

Dyrektor PUP wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w
imieniu pracodawcy, ktorym jest PUP.

Dyrektor PUP kieruje dziatalnosciq Urzedu przy pomocy Zastepcy
Dyrektora PUP, Gtownego ksiegowego oraz kierownikow komorek
organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres
zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje ustalone przez Dyrektora.
Dyrektor PUP reprezentuje Urzad na zewnatrz.

§ 10

. Dyrektora Urzedu wytonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje

Starosta.

Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor Urzedu.

Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora Urzedu do
zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym wydawania decyzji, postanowien
oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym.
Upowaznienie moze by¢ na wniosek Dyrektora udzielone takze innym
pracownikom Urzedu.

§ 11

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzdér nad:
1. Zastepcq Dyrektora,

2. Wydziatem Finansowo-Ksiegowym,
3. Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym,
4. Wydziatem Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen.

§ 12

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1.

3.

4.

Organizowanie dziatan Urzedu i nadzér nad realizacjq zadan okreslonych w
ustawie z dnia 20.04.2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

Wspdipraca z administracjq rzadowag i samorzadowa, Powiatowg Radg
Rynku Pracy, placowkami oswiatowymi, instytucjami szkolgcymi,
osrodkami pomocy spotecznej oraz organizacjami pozarzadowymi
realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy,

Inicjowanie i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spotecznego,

Kierowanie biezgcymi sprawami PUP,



5. Okreslanie celéw i programéw dziatania PUP,

6. Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

7. Planowanie i dysponowanie s$rodkami funduszy celowych bedacych w
dyspozycji PUP,

8. Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP,

9. Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu prowadzenia rejestracji, ewidencji i
przyznawania Swiadczen,

10.Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i
postanowien wydawanych w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

11.Nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2
lit. a-c, oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne
umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
$Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa
w art. 8a,

12.Realizacja polityki kadrowej PUP,

13.Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora PUP,

14.Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych i decyzji
administracyjnych z upowaznienia Starosty,

15.Powotywanie i odwotywanie zespotdéw i komisji zadaniowych,

16.Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach
udzielonych petnomocnictw,

17.Udzielanie pethomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z
zakresu dziatania PUP ( w granicach posiadanych upowaznien),

18.Planowanie prowadzenia i nadzér nad realizacjg polityki informacyjnej w
zakresie zadan statutowych urzedu,

19.Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow,

20.Wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwatego nieruchomosciq bedacg
siedzibg PUP w Nysie ,

21.Nadz6r nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwfamaniowym, stosowaniem sie do zasad bhp,
zasad tadu i porzadku publicznego oraz utrzymaniem Urzedu w nalezytej
czystosci,

22.Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy
materialnej w nalezytym stanie technicznym,

23.Nadzoér nad petnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i wyposazenie
zabezpieczajace prawidtowe funkcjonowanie PUP,

24.Koordynacja procesu pozyskiwania s$rodkéw finansowych z funduszy
krajowych i unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania
PUP,

25.Koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez uprawnione
podmioty,

26.Nadzor nad realizacjq dziatalnosci kontroli zarzadczej,

27.Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej urzedu,

28.Nadzo6r nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikdéw podlegtych komoérek
organizacyjnych,

29.Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych
prowadzonych przez PUP,

30.Nadzér nad realizacjq kontroli beneficjentéw Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych w zakresie prawidtowosci realizacji umoéw cywilno-
prawnych,



31.Nadzo6r nad egzekucjg sadowgq i administracyjng naleznosci panstwowych i
samorzadowych,

32.Realizacja zadan administratora danych osobowych,

33.Realizacja zadan okreslonych w ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

§ 13

Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio nastepujgce komorki
organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej wraz z wchodzacymi w jego skiad
Wydziatami:
a) Wydziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
b) Wydziat Rynku Pracy

§ 14

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1. Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i

kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP.

2. Organizowanie pracy i nadzér nad dziatalnosciqg podleglych komoédrek
organizacyjnych.

3. Dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu.

4. Wspoilpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
organizacjami pozarzadowymi w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i
aktywizacji bezrobotnych.

5. Wspétpraca z ZUS, bankami, urzedami skarbowymi, Policja,
towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, w zakresie
zadan podlegtych komérek organizacyjnych.

6. Nadzér nad realizacjq programow aktywizacji zawodowej, programow
specjalnych i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej i innych funduszy celowych oraz ich rozliczania pod
wzgledem finansowym.

7. Koordynacja procesu pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy
krajowych i unijnych, w tym z EFS, na realizacje zadan z zakresu dziatania
PUP.

8. Egzekwowanie od pracownikédw podlegtych komérek organizacyjnych
sprawnej i kulturalnej obstugi klientdw oraz udzielania im niezbednych
wyjasnien i wskazowek.

9. Planowanie dziatah w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia
zawodowego bezrobotnych do potrzeb rynku pracy.

10.Planowanie wspdipracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi,
organizacja targéw i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert
pracy.

11.Wspodtpraca z placdwkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi w celu
dostosowania programoéw ksztatcenia do potrzeb rynku pracy.

12.Koordynacja zadan dotyczacych zatrudnienia i powierzenia innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom oraz wynikajacych z prawa swobodnego
przeptywu pracownikéw miedzy panstwami w ramach sieci EURES,



13.Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkow realizacji ustug rynku
pracy.

14.Nadzér i koordynacja wspétpracy z wojewoddzkimi urzedami pracy w
zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym w
opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobdéw
informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu
pracy.

15.Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i
postanowien wydanych w podlegtych komérkach organizacyjnych.

16.Nadzér i koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania
przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemoéw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy.

17.Nadzér i koordynacja wspdtpracy z gminami w zakresie upowszechniania
ofert pracy, upowszechniania informacji o wustugach poradnictwa
zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robét publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie
odrebnych przepisow.

18.Nadzér i koordynacja procedur udostepniania informacji o osobach
zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych
w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom, oraz innym
podmiotom publicznym albo podmiotom nie bedacym podmiotami
publicznymi, realizujgcym zadania publiczne na podstawie odrebnych
przepisdéw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny
ich realizacji.

19.Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych.

§ 15

1. Do kompetencji Gtdwnego Ksiegowego PUP, zgodnie z ustawa o
Finansach publicznych nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Do zadan Gidwnego ksiegowego PUP jako kierownika Wydziatu

Finansowo-Ksiegowego, nalezy kierowanie Wydziatem Finansowo-

Ksiegowym, w tym:
Prowadzenie ksigqg rachunkowych jednostki.

2. Dokonywanie wyceny aktywéw i pasywédw oraz ustalanie wyniku

finansowego Powiatowego Urzedu Pracy.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP.

Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w

sposdb zabezpieczajacy ja przed dostepem o0sob nieuprawnionych,

zaginieciem lub zniszczeniem.

5. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegodlne komorki organizacyjne PUP.

6. Opracowywanie projektow planéw finansowych PUP i ich zmian, na
podstawie informacji o planowanej wysokosci dochodéw i wydatkow,

wh =
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przekazywanych przez kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych PUP.

7. Dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych i biezgce
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw
oraz prawidlowosci wydatkowania s$rodkéw otrzymanych na wydatki z
budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu i innych funduszy
celowych.

8. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych ( w sposdb
terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektdow z danych naktadéw).

9. Czuwanie nad prawidtowoscig umoéw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym.

10.Zapewnienie  prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw
ksiegowych.

11.Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
PUP.

12.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z
realizacjg zadan PUP.

13.Kierowanie pracq Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, w tym dokonywanie
podziatu obowigzkéw pomiedzy poszczegdlnych pracownikdw oraz
nadzorowanie ich wykonania.

14.W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

15.Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego
Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

§ 16

1. Do zakresu zadan, obowiazkéw i uprawnien wspéinych dla
kierownikow komoérek organizacyjnych PUP nalezy:

1. Nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepisdw ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczych i
innych, koniecznych do wtasciwego realizowania zadan urzedu pracy.

2. Wspoltpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej,
organizacjami pozarzadowymi i instytucjami w zakresie promocji
zatrudnienia i aktywizacji zawodowej.

3. Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc
pracy i zwiekszania zatrudnienia.

4. Zwiekszenie dostepnosci do oferowanych przez Urzad Pracy ustug oraz ich
popularyzacja.

5. Wspotdziatanie w organizowaniu i obstudze gield i targdw pracy oraz
innych ustug organizowanych przez PUP.

6. Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji
Dyrektora PUP i informowanie o nich podlegtych pracownikdw.

7. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych
z obszaru dziatania danej komérki organizacyjnej PUP.

8. Przygotowywanie projektéw dokumentacji ( wzordéw wnioskow, umoéw
oraz wewnetrznych aktow prawnych stosowanych w urzedzie ) zwigzanej
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

z funkcjonowaniem Urzedu, w zakresie dziatania swojej komorki
organizacyjnej PUP.

Wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania
projektéw, plandéw finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i
innych funduszy celowych i sprawozdawczosci.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki
strukturalne tresci dowoddéw ksiegowych wiasciwych dla kompetencji
danego wydziatu.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow.

Udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzadczej w
Urzedzie.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komérki organizacyjnej.
Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki
organizacyjnej oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy
Urzedu.

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta Urzedu.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP poprzez
wymiane materiatéw, informacji i opinii do wykonywania zadan.
Opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegtej komorce
organizacyjnej.

Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komédrki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar
dotyczacych podlegtych pracownikow.

Ustalanie i aktualizowanie szczegdétowych =zakresdw czynnosci dla
podlegtych pracownikow.

Wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu Ilub dtugotrwatej
nieobecnosci w pracy pracownika.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci.

Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z
wymogami BHP i PPOZ.

Dbatos$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla publicznych stuzb zatrudnienia.

Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw.

Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami
finansowymi.

Wspétdziatanie z radcg prawnym oraz uzgadnianie z wyznaczonymi
pracownikami wydziatdw lub réwnorzednych komodrek organizacyjnych
procedur zatatwianych spraw.
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Rozdziaft III

Komoérki organizacyjne PUP
§ 17

1. W PUP tworzone sg nastepujace komoérki organizacyjne: CAZ, wydziaty,
referaty.

2. W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace
wyspecjalizowang komorka organizacyjng PUP, ktdéra przy pomocy
wchodzacych w jej sktad wydziatdow realizuje zadania w zakresie ustug i
instrumentéw rynku pracy.

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej nadzoruje bezposrednio  Zastepca
Dyrektora PUP.

4, Wydziat jest podstawowa komodrkg organizacyjng, zajmujaca sie
okres$long problematykg i dziatalnoscia w sposdb kompleksowy Iub
kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie. Wydziatem kieruje
kierownik wydzialu. W Wydziale moze by¢ ustanowiony Zastepca
Kierownika.

5. Referat jest komoérkg organizacyjng realizujgca zadania o jednorodnej
problematyce. Referat jest tworzony w ramach wydziatu. Referat podlega
kierownikowi wydziatu.

§ 18

1. O ilosci utworzonych wydziatéw, referatéw, decyduje Dyrektor PUP w
oparciu o potrzeby i posiadane mozliwosci finansowo-etatowe.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie, Dyrektor moze powotywacd
zespoty i komisje zadaniowe oraz wyznacza¢ osoby odpowiedzialne za
koordynacje ich pracy.

3. Dyrektor PUP, zastepca Dyrektora PUP i kierownicy komorek
organizacyjnych majg prawo faczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w ramach jednego stanowiska
pracy.

4. W Urzedzie oraz w komérkach organizacyjnych wystepuja stanowiska
pracy jedno i wieloosobowe, ktérych wykaz ustala Dyrektor Urzedu w
porozumieniu z kierownikami komodrek organizacyjnych, grupujac
stanowiska pracy niezbedne do realizacji zadan.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna PUP
g§ 19
W PUP w Nysie funkcjonujg n/w komorki organizacyjne postugujace sie przy

znakowaniu spraw nastepujacymi symbolami:
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1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w skiad ktérego wchodza:
1)Wydziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego - PPiPZ
2) Wydziat Rynku Pracy - RP

a) Referat dziatan edukacyjnych - RP.DE

b) Referat dziatan zatrudnieniowych - RP.DZ

c) Referat ds. EFS - RP.EFS

2. Wydziat Finansowo -Ksiegowy - FK
3. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny - OR
4. Wydziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen - REW

Strukture organizacyjng PUP okresla graficzny schemat, bedacy zatacznikiem do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat vV

Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§ 20

Do zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja przez n/w

wydziaty zadan w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy:

1. Wydziat PoSrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, do ktérego zadan

nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

N

10.

11.

12.

13.
14.

Promocja ustug i instrumentéw realizowanych przez CAZ,

Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy,
pozwalajgcych na opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa,
tworzenie baz danych,

Wspbtpraca ze stanowiskiem zajmujacym sie analizg rynku pracy, w
zakresie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

Kierowanie do pracy oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy, w tym oséb
niepetnosprawnych,

Podejmowanie kontaktdow z nowymi pracodawcami i utrzymywanie
kontaktow z pracodawcami,

Przyjmowanie, pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,
Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy,
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu
zatrudnienia poprzez dobor wiasciwej ustugi,

Przedstawianie bezrobothemu Ilub poszukujgcemu pracy propozycji
odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej Ilub innej formy
pomocy oferowanej przez urzad pracy,

Przedstawianie bezrobotnemu Iub poszukujgcemu pracy mozliwosci
pomocy wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej,

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym
pracy,

Opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

Organizacja targow i gietd pracy,

Realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

Pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu
pracy i podejmowaniu zatrudnienia - wspotpraca w tym zakresie w
szczegolnosci z centrami informacji i planowania kariery zawodowej
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy,

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z
postepowaniem dotyczacym wydania przez Wojewode zezwolenia na
prace cudzoziemca,

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem bezrobotnego do realizatora
dziatan aktywizacyjnych,

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow
pracy na terytorium RP,

Prowadzenie rejestru os$wiadczen o zamiarze powierzenia pracy
obywatelom Federacji Rosjkiej, Ukrainy, Biatorusi i Republiki Motdawii,
Udzielanie porad indywidualnych bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy,
utatwiajacych wybdér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane
zatrudnienia,

Udzielanie porad grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

Udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikdéw przez udzielanie porad zawodowych,
Kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy na specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie umozliwiajagce wydanie opinii o przydatnosci
zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach o0séb bezrobotnych, oséb
pobierajacych rente szkoleniowg , na badania lekarskie majace na celu
stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa
w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym dorostych, odbywania stazu,
wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

Gromadzenie informacji stuzacych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania
pracy i samozatrudnienia.

Zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientéw PUP,

Aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat.

Obstuga Pracowni Rozwoju Zawodowego oraz Punktu Obstugi Seniora.

I1. Wydziat Rynku Pracy, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

vk

Badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,
Sporzadzanie listy zawoddw i specjalnosci, na ktére istnieje
zapotrzebowanie na rynku pracy,

Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych o0s6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem
szkolen,

Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia o0s6b uprawnionych do rent
szkoleniowych oraz oséb niepetnosprawnych,

Kierowanie 0séb bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia
indywidualne,
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8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z finansowaniem kosztow studiéw
podyplomowych,

9. Kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych oséb, na ich wniosek na
egzaminy umozliwiajgce uzyskanie Swiadectw, dyplomdw, zaswiadczen,
okres$lonych uprawnien zawodowych lub tytutdw zawodowych, oraz pomoc
tym osobom w postepowaniu majacym na celu uzyskanie przez nich
licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

10.Monitorowanie przebiegu szkolern, m.in. poprzez wizytacje zajec
edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia,

11.Udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym uprawnionym
osobom,

12.Prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen,

13.Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéow
szkolenia oséb bezrobotnych,

14 .Realizacja bondéw szkoleniowych,

15.Realizacja tréjstronnych umoéw szkoleniowych,

16.Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w
szczegolnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy - przygotowywanie
umoéw, nadzor nad realizacjg umow, monitoring tych dziatan,

17.Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjq prac
interwencyjnych, stazy, przygotowania zawodowego dorostych oraz robét
publicznych dla bezrobotnych,

18.Zawieranie uméw z pracodawcami w zakresie organizacji stazy,
przygotowania zawodowego dorostych, prac interwencyjnych, robét
publicznych,

19.Prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktorymi zostaty zawarte umowy i
nadzorowanie ich prawidtowej realizacji,

20.Prowadzenie  dokumentacji finansowego rozliczenia  pracodawcéw
organizujacych formy subsydiowanego zatrudnienia,

21.Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem bonu stazowego,
zatrudnieniowego, na zasiedlenie ,

22.Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw doposazenia i
wyposazenia stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych oraz
przyznawania jednorazowo osobom bezrobotnym sSrodkéw na podjecie
wiasnej dziatalnosci gospodarczej oraz srodkéw na podjecie dziatalnosci na
zasadach okreslonych dla spéfdzielni socjalnych,

23.Prowadzenie spraw z zakresu organizowania prac spotecznie uzytecznych,

24.0cena efektywnosci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy
ze $rodkdéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych,

25.Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu do
miejsca pracy, miejsca odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

26.Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania
osobie, ktora podjeta zatrudnienie, inng prace zarobkowg, staz lub
przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania,
w przypadku skierowania przez PUP,

27.Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki
nad dzieckiem lub osobg zalezng,

28.Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z jednorazowa refundacjq
pracodawcy kosztow poniesionych z tytutu optaconych skfadek na
ubezpieczenie spoteczne,
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29.Przygotowywanie dokumentacji dot. przyznania stypendiow z tytutu
podjecia dalszej nauki w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w
szkole wyzszej w formie studidw niestacjonarnych,

30.Realizacja zadan zwigzanych 2z przyznaniem grantu na teleprace
pracodawcy lub przedsiebiorcy, oraz $wiadczenia aktywizacyjnego
pracodawcy,

31.Realizacja zadan zwigzanych =z refundacjq pracodawcy skfadek na
ubezpieczenie spoteczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30
roku zycia, ktorzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

32.Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego po 50 roku zycia,

33.Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
refundacji czesci kosztédw wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego do 30 roku zycia,

34.Przygotowywanie dokumentacji do zwrotu kosztéw agencji zatrudnienia w
ramach umowy o doprowadzenie skierowanego bezrobotnego do
zatrudnienia,

35.Realizacja umoéw o Swiadczenie dziatan aktywizacyjnych,

36.Wspdipraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji
zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy
lub podjecie dziatalnosci gospodarczej,

37.Nadzorowanie udzielonej przez PUP pomocy publicznej w tym pomocy de
minimis,

38.Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja,

39.Prowadzenie kontroli z zakresu realizowania instrumentéw rynku pracy,

40.Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrdédfach finansowania
programoéw,

41.Analizowanie raportu U4 udostepnionego przez ZUS,

42 .Przygotowywanie projektow programow,

43.Pozyskiwanie $rodkéw na aktywizacje osOb bezrobotnych w ramach
projektow i programoéw, oraz partneréw do wspotpracy przy tworzeniu
wspdlnych programow,

44 .Promocja projektow,

45.Realizacja projektow poprzez:

a) wspodiprace z Instytucjq Wdrazajaca ( Posredniczacg II stopnia),

b) rekrutacje uczestnikow,

c) koordynacje poszczegdlnych faz realizacji,

d) przygotowywanie wnioskdw pfatniczych w czesci rzeczowej,

e) sprawozdawczos$¢, analizy i monitoring prowadzonych dziatan.

46.Ewaluacja zakonczonych projektéw.

47.0rganizacja i monitoring programow specjalnych i projektow pilotazowych,

48.Wspotdziatanie z samorzadem wojewddzkim w zakresie realizacji
programdw regionalnych.

49.Przygotowywanie materiatéw i informacji na posiedzenie PRRP.

50.Aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat.

51.0pracowywanie badan, analiz i sprawozdan w tym prowadzenie
monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie
ocen dotyczacych rynku pracy, na potrzeby PRRP i organdw zatrudnienia,

52.Inicjowanie i realizacji badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez Urzad,
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53.Tworzenie i gromadzenie informacji statystycznych dotyczacych rynku
pracy, analiza i ocena gromadzonych danych,
54.Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych,
55.Sporzadzanie okresowych sprawozdan z lokalnego rynku pracy — MPiPS,
56.Sporzadzanie analiz o0s6b bezrobotnych z uwzglednieniem miejsca
zamieszkania, wieku, pfci, stazu pracy, przyczyn zwolnienia, zawodu
wyuczonego i wykonywanego oraz danych dot. ostatniego miejsca pracy,
57.Sporzadzanie charakterystyk lokalnego rynku pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem struktury zatrudnienia, stanéw kadrowych, perspektyw
rozwoju i zakresu korzystania z Funduszu Pracy,
58.Przygotowywanie informacji, raportéw, analiz dot. rynku pracy,
wynikajacych z biezacych potrzeb Urzedu,
59.Sporzadzanie  broszur informacyjnych, zestawien  statystycznych
przeznaczonych dla samorzadow lokalnych,
60.Realizacja postepowania egzekucyjnego i windykacja nienaleznie
pobranych $wiadczen.
61.Prowadzenie biezgcego monitoringu rynku pracy i sporzadzanie analiz i
raportéw m.in. w zakresie:
a) zawodow deficytowych i nadwyzkowych,
b) sytuacji pracodawcéw,
c) sytuacji poszczegdlnych grup oséb bezrobotnych nas lokalnym rynku
pracy.

§ 21

Wydziat Finansowo-Ksiegowy kierowany przez Gtéwnego ksiegowego realizuje
zadania z zakresu planowania i rozliczania srodkéw budzetowych PUP, Funduszu
Pracy, PFRON i innych funduszy celowych, oraz $rodkéw pochodzacych z UE,
zapewnia obstuge finansowo-ksiegowg oraz prowadzi rachunkowos¢ PUP,
sporzadza sprawozdania z wydatkéw budzetowych z Funduszu Pracy i PFRON
oraz innych funduszy celowych i srodkéw pochodzacych z UE.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

1. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym.

2. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi. )

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS,

PFRON i innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

5. Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji

budzetowej,

Ewidencja operacji finansowych w ukfadzie wydatkow strukturalnych,

Ewidencja windykacji nienaleznie pobranych swiadczen,

Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz

pracownikéw PUP,

9. Refundowanie pracodawcom instrumentow rynku pracy na podstawie
zawartych umow,

10. Wypfacanie swiadczen naleznych osobom zarejestrowanym wynikajgcych
z decyzji, wnioskéw lub zawartych umaéw,

11. Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych,

W

N
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12. Sporzadzanie przelewow elektronicznych dla o0séb pobierajgcych
Swiadczenia,

13. Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkiem PUP,

14. Sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnosc¢ do projektéw EFS,

15. Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

16. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania procesow
zwigzanych z  gromadzeniem $rodkéw  publicznych oraz ich
rozdysponowaniem,

17. Biezgce archiwizowanie dokumentow wedtug kategorii wydatkow i
okreséw ksiegowania.

§ 22

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny zapewnia organizacje i funkcjonowanie
PUP, obstuge zadaniowg Dyrektora PUP i Jego Zastepcy, prowadzi sprawy
kadrowe i szkoleniowe pracownikéw, prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem
zamowien publicznych, prowadzi obstuge informatyczng PUP, realizuje zadania z
zakresu zarzadzania i administrowania majatkiem PUP, zaopatrzenia
pracownikdw w sprzet i materiaty.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

1. Opracowywanie projektéw Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu
wynagradzania, Regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktéw
prawnych funkcjonujacych w PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja
wdrazania zmian,

2. Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych

wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i

realizacji,

Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP,

Kontrola dyscypliny pracy,

Wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i

Rzeczowego wykazu akt,

6. Prowadzenie rejestru upowaznien do zafatwiania spraw w imieniu
Dyrektora PUP,

7. Koordynacja konferencji, wystgpien i stanowisk PUP w sprawach z
zakresu dziatania Urzedu,

8. Koordynacja wspdipracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania
Urzedu,

9. Koordynacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Urzedzie,

10. Wsparcie kierownika jednostki w zakresie realizacji celéw i zadan poprzez
systematyczng, niezalezng i obiektywng ocene kontroli zarzadczej oraz
jej doskonalenie,

11. Podejmowanie dziatan na rzecz doskonalenia i oceny ustanowionego
systemu kontroli zarzadczej,

12. Zarzadzanie ryzykiem - identyfikacja, analiza, ocena, opanowanie,
monitorowanie rozpoznanych ryzyk,

13. Prowadzenie sekretariatu i biura podawczego,

14. Obstuga kancelaryjna Urzedu oraz elektronicznego obiegu dokumentéw
PSZ.eDok,

15. Koordynacja i nadzér nad przygotowaniem materiatéw dotyczacych rynku
pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz obstuga posiedzen
tej rady,

uhw
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16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

b)

31.

32.

33.
34.

35.
36.
37.

38.
39.

40.
41.
42.

43,
44,

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

Prowadzenie spraw pracowniczych PUP,

Wspotdziatanie z Wydziatem Finansowo- Ksiegowym w planowaniu i

realizacji wydatkow osobowych PUP,

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i

informacji dotyczacej pracownikéw PUP,

Koordynacja praktyk zawodowych ucznidw i studentow,

Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP,

Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéow w

ramach ZFSS,

Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych realizowanych przez

PUP,

Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych

osobowych - petnienie funkcji ABI,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig informacyjng Urzedu oraz

popularyzacjg ustug i instrumentéw rynku pracy,

Udziat w rozpatrywaniu i analizie skarg i wnioskéw,

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ochrony p.poz. w PUP,

Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskéw

dotyczacych zbadania przyczyny i okoliczno$ci wypadkow w pracy a takze

kontrola realizacji tych wnioskéw,

Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow

oraz poprawe warunkéw pracy,

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt:
w dokumentach zgtoszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych za osoby bezrobotne,

w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych,

Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu

teleinformatycznego,

Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemoéw teleinformatycznych i

technologii cyfrowych w PUP.

Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Nadzér nad prawidlowg eksploatacja oprogramowania i sprzetu

komputerowego.

Administrowanie siecig komputerowg i zasobami danych.
Administrowanie witrynami internetowymi.

Nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z

ustawg o ochronie danych osobowych.

Obstuga spraw zwigzanych z ,,e-urzedem”, w tym ePUAP,

Koordynacja zakupu sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z

przepisami ustawy prawo zamowien publicznych,

Wspétpraca z MRPiPS w zakresie informatyzacji oraz wdrozenia programu
Syriusz”.

Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na

poszczegolnych stanowiskach pracy.

Zabezpieczenie mienia PUP,

Administrowanie majatkiem PUP,

Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planéw zakupéw,
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45.

46.

47.

48.

49,

50.
51.
52.
53.

54,
55.
56.

57.

Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjq urzadzehn oraz z
zaopatrzeniem materiatowo-technicznym 2z zachowaniem przepiséw
ustawy prawo zamoéwien publicznych,

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z administrowaniem technicznym
budynkéw w zakresie trwatego zarzadu, wynikajacym z przepiséw prawa,
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq inwestycji i remontow
siedziby PUP z zachowaniem przepisow ustawy prawo zamdéwien
publicznych,

Realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie
pieczecie, szyldy, tablice informacyjne z zachowaniem wymogdéw prawa,
informacyjnej funkcji urzedu oraz zasad estetyki,

Zaopatrzenie urzedu w niezbedne druki i formularze z zakresu dziatania
Urzedu oraz gospodarowanie nimi,

Gospodarowanie samochodami stuzbowymi,

Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej,
Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w
pomieszczeniach PUP,

Zaopatrzenie pracownikow w srodki techniczno-biurowe,

Prowadzenie sktadnicy akt PUP,

Wspbtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w procesie
przemieszczania zasobow archiwalnych,

Udzielanie i udostepnianie informacji zgodnie z ustawg o dostepie do
informacji publicznej,

§ 23

Do zadan realizowanych przez Wydziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczer
nalezy w szczegodlnosci:

1.

2.

3.

N

9.

10.

Rejestracja i obstuga zgtaszajacych sie osdb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, w systemie informatycznym SYRIUSZ,

Obstuga o0sob rejestrujgcych sie w systemie elektronicznym - rejestracja
ON-LINE,

Informowanie klientdw o ustugach i instrumentach rynku pracy
oferowanych przez PUP,
Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisOw prawnych

regulujacych dziatalnos¢ PUP oraz podstawowych praw i obowigzkéw
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Wydawanie dokumentéw niezbednych do zatatwienia rejestracji, oraz
udzielanie porad o sposobie ich wypetnienia,

Udostepnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw, ogtoszen ,
Obstuga bezrobotnych z prawem do Swiadczen, w tym ustalanie prawa do
Swiadczen, naliczanie $wiadczen dla bezrobotnych i dodatkéw
aktywizacyjnych dla uprawnionych oséb,

Obstuga formalna os6b bezrobotnych bez prawa do $wiadczen oraz
poszukujgcych pracy,

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat,

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigqzanej ze S$wiadczeniami
przystugujacymi rolnikom zwalnianym z pracy,
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11.Wspodtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepiséw,

12.Wspditpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej,
osrodkami pomocy spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, Policjg,
towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie ewidencji i Swiadczen,

13.Sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukow decyzji, zaswiadczen,
informacji o dochodach PIT,

14.Archiwizacja akt bezrobotnych,

15.Generacja i wydruk list zasitkow nie podjetych, wyréwnan i korekt
Swiadczen,

16.Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukéw list
probnych, list gtdwnych - zasitkéw dla bezrobotnych i innych $wiadczen z
Funduszu Pracy,

17.Prowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawach dotyczacych swiadczen nienaleznych,

18.Rozpatrywanie odwotan od decyzji,

19.Wykonywanie zadan w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych wynikajgcych
z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego panstw, okreslonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

20.Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym,

21.Wspbétpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli
legalnosci zatrudnienia,

22.Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt:

a) w dokumentach zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych za osoby bezrobotne,

b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych,

23.Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okreséw podlegania

ubezpieczeniom oraz dokonywanie analizy kont ubezpieczonych.

24. Analiza raportéw U1,U2,U3 udostepnionych przez ZUS,

25. Potwierdzanie oraz przedtuzanie profili zaufanych ePUAP.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw, decyzji i aktow
normatywnych.

§ 24

1. Z zakresu dziatania wszystkich komoérek organizacyjnych PUP, Dyrektor
PUP podpisuje:

1) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i Urzedow
Centralnych,

2) pisma kierowane do senatordow i postow,

3) pisma kierowane do Wojewody, Marszatka, Starosty, prezydentéw i
burmistrzé4w miast i gmin oraz wojtdw gmin, a takze przewodniczacych
rad gmin,

4) pisma do innych urzeddéw pracy,

5) pisma do rad zatrudnienia,

6) korespondencje do zwigzkéw zawodowych,
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7) korespondencje do zarzaddéw funduszy celowych, organizacji
pozarzadowych oraz innych podmiotéw dziatajacych w sprawach
zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

8) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora
PUP oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikéw PUP,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PUP,

10) wystgpienia i protokoty pokontrolne,

11) pisma kierowane do innych osdéb fizycznych i prawnych.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP oraz =zadan
realizowanych przez PUP, a takze umowy cywilno-prawne podpisuje
Dyrektor PUP.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pisma i inne dokumenty
wyszczegdblnione w ust. 1 i 2 podpisuje Zastepca Dyrektora PUP.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu i Jego Zastepcy, kierownictwo
mogq sprawowac inne osoby wyznaczone przez Dyrektora Urzedu. Zakres
zastepstwa okresla na pismie Dyrektor Urzedu.

5. Zastepca Dyrektora PUP, Kierownicy Wydziatéw i Giéwny Ksiegowy:

1) aprobujgq wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora PUP,

2) Podpisujg w zastepstwie Dyrektora PUP pisma zatatwiajace sprawy, na
podstawie indywidualnych(imiennych) upowaznief udzielonych w tym
zakresie przez Dyrektora PUP,

3) Akceptujq wnioski urlopowe podlegtych pracownikow.

6. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora PUP
oraz upowaznieni przez Staroste pracownicy PUP, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

7. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania S$rodkdw
pienieznych PUP podpisujq:

1) Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora PUP oraz inne upowaznione przez
Dyrektora osoby jako dysponenci,

2) Gtowny ksiegowy PUP

8. Szczego6towe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych ustalone sq w odrebnej instrukcji.

9. Szczego6towe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, w
tym podpisywania i parafowania pism i dokumentéw reguluje Instrukcja
kancelaryjna PUP.

Rozdziat VII

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowani i zatatwiania skarg i
whnioskow

§ 25

1. Dyrektor PUP przyjmuje klientébw w sprawach skarg i wnioskow w
poniedziatki w godzinach od 13.00 - 15.00.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ klientow w sprawach skarg i
wnioskéw podana jest do powszechnej wiadomosci w siedzibie Urzedu,
przez wywieszenie informacji na tablicy ogtoszen.
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3. Kierownicy komérek organizacyjnych zatatwiajg biezgce sprawy z zakresu
zadan realizowanych przez Wydziaty, ktérymi kierujq i przyjmujg klientéw,
w czasie pracy Urzedu.
8§ 26

1. Przekazywanie skarg i wnioskéw miedzy Wydziatem Organizacyjno-
Administracyjnym a witasciwymi merytorycznie Wydziatami oraz obieg
dokumentéw zwigzanych z ich zatatwianiem winien odbywac sie w sposob
gwarantujacy sprawne i terminowe ich zatatwienie.

2. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny, ktory:

1) ewidencjonuje skargi i wnioski w ,,Rejestrze skarg i wnioskow”,

2) przekazuje skargi i wnioski do rozpatrzenia wtasciwemu merytorycznie

Wydziatowi i czuwa nad ich terminowym rozpatrywaniem,
3) niezwtocznie przekazuje odpowiedz sktadajgcemu skarge lub wniosek.

Rozdziat VIII

Postanowienia kohcowe

§ 27

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy
obowigzki pracodawcy i wszystkich pracownikow PUP okresla Regulamin pracy
PUP.

§ 28

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga
Dyrektor PUP.

2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi
komorka organizacyjna, ktéra jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe
W sprawie.

§ 29
Zmiany w Regulaminie wymagajq dla swej waznosci uchwaty Zarzadu Powiatu w
Nysie

§ 30

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