UCHWALA NR 579/21
ZARZADU POWIATU W LUBARTOWIE
z dnia 14 wrzesnia 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy w Lubartowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038) Zarzad Powiatu w Lubartowie w
sktadzie:

1. Ewa Zybata - Przewodniczacy
2. Lucjan Mileszczyk - Czlonek
3. Jarostaw Budka - Cztonek
4. Ryszard Wojcik - Cztonek
5. Jan Zaworski - Cztonek

uchwala, co nastepuje:

§ 1.
Uchwala sie:

1) Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie stanowigcy
zafgcznik Nr 1 do niniejszej uchwaty;

2) Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie stanowiacy
zalagcznik Nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 2.
Traci moc uchwata Nr 240/16 Zarzadu Powiatu w Lubartowie z dnia 21 stycznia 2016 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie, zmieniona
uchwalg Nr 431/17 Zarzadu Powiatu w Lubartowie z dnia 10 stycznia 2017 r., uchwatg Nr
651/18 Zarzadu Powiatu w Lubartowie z dnia 26 stycznia 2018 r. oraz uchwalg nr 479/21
Zarzadu Powiatu w Lubartowie z dnia 15 lutego 2021 r.

§ 3.

Wykonanie uchwaly powierza Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie.



§ 4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2021r.,

PRZEWODNICZACY|ZARZADU POWIATU
BARTOWIE

E ala

Czlonkowie Zarzadu Powiatu:
1. Lucjan Mileszezyk

2. Jarostaw Budka

3. Ryszard Wojcik

4. Jan Zaworski
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie, zwany dalej ,,regulaminem”
okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Lubartowskiego;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lubartowskiego;

Radzie Powiatu —nalezy przez to rozumieé¢ Rade Powiatu Lubartowskiego;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubartowie;

Zastgpey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubartowie;

PUP — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lubartowie;

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubelskiego;

RRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Lubartowie;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rady Powiatu Lubartowskiego;

10) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Oddzial, CAZ, Dzial, Referat, Zesp6t

lub Samodzielne stanowisko pracy;

11) CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

12) Klub Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Lubartowie lub w Kocku;

13) FP — nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Pracy;

14) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych;

15) EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

1.

2,

§ 3.

Powiatowy Urzad Pracy w Lubartowie wchodzi w sklad powiatowej administracji

zespolonej 1 jest budzetowa jednostka organizacyjng Powiatu Lubartowskiego. Powiatowy

Urzad Pracy w Lubartowie wchodzacy w skiad publicznych stuzb zatrudnienia, realizuje

zadania samorzadu w zakresie polityki rynku pracy.

Powiatowy Urzad Pracy w Lubartowie dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych

przepisoOw prawa tj. w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych;

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych;

8) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

9) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

10) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

11)ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej;

12) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

13) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;



14) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

15) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego;

16) przepisow wykonawczych do ww. ustaw;

17) zawartych porozumien 2z organami, organizacjami 1 instytucjami zajmujgcymi
si¢ problematykg zatrudnienia i przeciwdziataniu bezrobociu;

18) innych obowigzujacych powszechnych przepiséw prawa krajowego i prawa Unii
Europejskiej oraz niniejszego regulaminu.

3. Powiatowy Urzad Pracy w Lubartowie swoim dziataniem obejmuje: miasto Lubartow, dwie
miasto-gminy: Kock i Ostrow Lubelski oraz gminy: Abramoéw, Firlej, Jeziorzany,
Kamionka, Lubartow, Michdéw, Niedzwiada, Ostrowek, Serniki, Uscimow.

§ 4.
Przy realizacji zadan — Powiatowy Urzad Pracy wspoéldziata z organami samorzadu powiatowego,
Powiatowg Rada Rynku Pracy, jednostkami organizacyjnymi powiatu, pozostalymi organami
samorzadow terytorialnych, organami administracji rzadowej, organizacjami pracodawcow,
poszczegolnymi  pracodawcami, zwigzkami  zawodowymi  oraz innymi  organizacjami
pozarzadowymi (organizacjami bezrobotnych) dziatajagcymi w sprawach promocji zatrudnienia.

§ 5.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne
przepisy.

Rozdzial 2
Organizacja i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie

§ 6.

1. Catloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialnos¢.

2. Starosta powoluje Dyrektora wylonionego w drodze konkursu. Dyrektora odwotuje Starosta
po uzyskaniu opinii PRRP.

3. Zastepce Dyrektora powotuje i odwoluje Dyrektor.

4. Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste oraz
Zarzad Powiatu.

5. Dyrektor sktada Radzie Powiatu roczne sprawozdania z dziatalnosci PUP oraz przedstawia
potrzeby w zakresie realizacji zadan przez PUP.

6. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora PUP lub na jego wniosek innych
pracownikow PUP do zalatwiania spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym.

7. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy, Glownego Ksigegowego
1 kierownikow komérek organizacyjnych.

8. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

9. Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastepca.

10. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Jego Zastepcy kierownictwo urzedu sprawuje
wskazany kierownik komorki organizacyjnej.

11. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora z wylgczeniem
kompetencji dotyczacych zatrudniania, zwalniania, nagradzania pracownikow PUP.

12. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

§7.
Dyrektor realizuje zadania okreslone ustawag o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
w ramach przyznanych srodkow.



Rozdzial 3
Gospodarka majgtkowa i finansowa

§ 8.

Powiatowy Urzad Pracy w Lubartowie zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone
1 nalezyte wykorzystanie.

§9.

1. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
uchwalony przez Rade Powiatu.

2. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za racjonalng gospodarke srodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

§ 10.

Nadzor nad prowadzona przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Zarzad Powiatu.

(V8]

Rozdzial 4
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie

511,

. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubartowie moga by¢ tworzone nastepujgce komorki

organizacyjne:

1) Odzialy PUP;

2) Centrum Aktywizacji Zawodowej;

3) Dazialy;

4) Referaty;

5) Zespoly;

6) Samodzielne stanowiska pracy.
Dzial jest podstawowg komorka organizacyjna, zajmujgca sie okreslong problematyka
1 dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.
Referat jest co najmniej czteroosobowa komarkg organizacyjna realizujacag jednolite zadania
merytoryczne, moze by¢ tworzony w ramach Dzialu lub jako samodzielna komorka
organizacyjna.
Zespot jest komorkg organizacyjna, w sklad ktorej wchodzg osoby realizujace jednolite
zadania merytoryczne, moze by¢ tworzony w ramach Dziatu lub jako samodzielna komorka
organizacyjna.
Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora tworzy
si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki, nie
uzasadniajgcego powolania wigkszej komorki organizacyjnej — Dziatu Iub Referatu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach Dziatu, Referatu lub jako
komorka samodzielna.

§ 12.

. W ramach PUP tworzy si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) jako odrebng komorke

organizacyjng PUP, ktora realizuje zadania w zakresie ustug, instrumentéw oraz programéw
rynku pracy.
Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik CAZ.

. W Centrum Aktywizacji Zawodowe] mogg by¢ tworzone dzialy. zespoly, samodzielne

stanowiska pracy.



§ 13.
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania — okreslony w regulaminie;
2) wykaz stanowisk stuzbowych — wynikajacy z obowigzujacych przepiséw prawa;
3) zakresy zadan pracownikow — jako zakresy czynnosci w aktach osobowych
pracownikow.

§ 14.

1. O ilos¢ utworzonych Oddziatlow, CAZ, Dzialéw, Referatow, Zespotéw oraz Samodzielnych
Stanowisk pracy niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania PUP wnioskuje Dyrektor
w oparciu o posiadane etaty. Dyrektor wnioskuje rowniez o przydzial dodatkowych etatow
w celu realizacji zadan wynikajacych z Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

2. Wnioski w sprawie utworzenia Oddzialow, CAZ, Dzialow, Referatow, Zespolow
oraz Samodzielnych stanowisk pracy niezbednych do prawidtowego funkcjonowania PUP
sktada Dyrektor do Zarzadu Powiatu w oparciu o posiadane $rodki.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powolywaé¢ komisje zadaniowe
— state lub dorazne.

Rozdzial 5
Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie
§ 15.
W strukturze organizacyjnej PUP wystepuja:
1) Dyrektor Urzgdu -D;
2) Zastgpca Dyrektora -ZD;

3) komorki organizacyjne, okreslone w § 16 Regulaminu.

§ 16.
W Powiatowym Urzgdzie Pracy w Lubartowie tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne, ktore
przy znakowaniu spraw uzywaja odpowiednio symboli:

1) Dzial Finansowo-Ksiggowy - FK;

2) Dzial Organizacyjno-Administracyjny - 0A;

3) Dzial Ewidencji i Swiadezen -ES:

4) Samodzielne stanowisko- Radca Prawny - RP;

5) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ;
§17.

1. W pionie Dyrektora wystepuja nastepujace, podlegte mu komorki organizacyijne:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy:
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny;
3) Dziat Ewidencji i Swiadczen;
4) Samodzielne stanowisko — Radca Prawny;
2. W pionie Zastgpcy Dyrektora wystepuja nastepujace podleglte mu komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej.
Zastepca podlega bezposrednio Dyrektorowi.
4. Szczegdlowy zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP okreslony jest w Rozdziale
7 Regulaminu.

B

§18.
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczego6lnosei:
1) kierowanie catoksztaltem dziatalnosci PUP;



2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)

20)
21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)

nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i innymi Funduszami Celowymi,
w tym Funduszami w ramach projektow realizowanych ze $rodkow Unii Europejskie;j;
planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;

promocja ustug PUP;

reprezentowanie PUP na zewnatrz;

sktadanie oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dzialalnosci PUP na
podstawie udzielonego pelnomocnictwa, w szczegdlnosci zawierania umodw, ugod
i porozumien;

zatrudnianie, zwalnianie, ocenianie i nagradzanie pracownikéw PUP;

udzielanie pracownikom urlopdw;

wydawanie zgdd, zezwolen, polecen stuzbowych, zaswiadczen i swiadectw pracy;
wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, instytucjami szkolgcymi, osrodkami
pomocy spolecznej oraz innymi partnerami rynku pracy;

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych i zaswiadczenn na podstawie
i w granicach udzielonych upowaznien;

wnioskowanie do Starosty o wydanie pracownikom upowaznien do zatatwiania w imieniu
Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisdw o postepowaniu administracyjnym;

zawieranie umow wynikajacych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw, w tym wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy w zakresie udzielonych petnomocnictw;

nadzor nad egzekucjg sadowa i administracyjng nalezno$ci Funduszu Pracy i naleznosci
budzetowych;

udzielanie pelnomocnictw, upowaznien oraz pelnomocnictw procesowych;

powolywanie i odwolywanie zespoldéw i1 komisji zadaniowych;

opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia celem uchwalenia przez Zarzad Powiatu
projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP;

wspolpraca z Powiatowg Rada Rynku Pracy;

planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania i organizowanie pracy PUP;

pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych i nadzor nad przestrzeganiem
przepiséw o ochronie danych osobowych;

kontrola i ocena realizacji zadan PUP w swoim zakresie;

koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty,
nadzor nad realizacjg dziatalnosci kontroli zarzadczej;

koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu;

wykonywanie zadan okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 19.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoscei:

D

2)
3)

4)

zastgpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP, z zastrzezeniem kompetencji
dotyczacych zatrudniania, zwalniania, nagradzania pracownikow PUP;

planowanie 1 wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja i koordynowanie pracy
podlegtych komorek organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegle komorki organizacyjne okreslonych
zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;

podejmowanie dziatan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu;



3)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)

wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
samorzgdowymi, fundacjami, szkolami i innymi instytucjami w zakresie przeciwdzialania
bezrobociu i aktywizacji 0osob klientow PUP;

wspotpraca z ZUS, bankami, urzgdami skarbowymi, policjg, towarzystwami emerytalnymi
1 firmami ubezpieczeniowymi w zakresie zadan realizowanych przez podleglte komorki;
wspotpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkolacymi w celu dostosowania
programdw ksztalcenia do potrzeb rynku pracy;

nadzor nad badaniem i analizowaniem sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
migdzy panstwami w ramach sieci EURES;

nadzor i koordynacja wspodlpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy;

koordynacja procesu pozyskiwania $rodkoéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS, na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP;

egzekwowanie od pracownikéw podleglych komoérek organizacyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi klientow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien
i wskazowek;

nadzor i koordynacja wspotpracy z wojewodzkimi urz¢dami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu
i aktualizacji informacji zawodowych:

nadzor nad realizacjg programdéw regionalnych na podstawie porozumien zawartych
z wojewodzkim urzedem pracy;

nadzor nad przetwarzaniem informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy
i cudzoziemcach zamierzajacych wykonywa¢ lub wykonujgcych prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

wspolpraca z Powiatowa Radg Rynku Pracy;

nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji  pracownikow  podleglych  komérek
organizacyjnych;

wydawanie zaswiadczen na podstawie i w granicach udzielonych upowaznien;
prowadzenie negocjacji i zawieranie umoéw cywilnoprawnych w oparciu o ustawe
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien
wydanych w podlegtych komérkach organizacyjnych;

reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych
przez Dyrektora upowaznien i pelnomocnictw.

Rozdzial 6
Zadania wspolne kierownikow komorek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie

§ 20.

Do podstawowych zadan, obowigzkow 1 uprawnien wspélnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej, jak rowniez
wspolpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzgdowej, organizacjami
pozarzadowymi, agencjami zatrudniania, instytucjami i partnerami rynku pracy oraz
innymi podmiotami dzialajagcymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych i poszukujacych pracy;

wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi, w zakresie niezbednym
do realizacji zadan wykonywanych przez PUP;

wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy
1 zwickszania zatrudnienia;



4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora lub
Zastepey Dyrektora;

5) szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspdlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz przekazywanie do
wiadomosdci i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow prawnych;

6) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom  kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa  w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

7) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych w celu realizacji zadan;

8) biezaca kontrola pracy podleglej komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

9) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w szczegdlnosci
nowo przyjetych;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
w sprawie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych
pracownikow;

11) prawo zadania od innych kierownikéw komorek organizacyjnych PUP materialow,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania zadan;

12) podpisywanie korespondencji wewn¢trznej i parafowanie pism danej komorki
organizacyjnej wychodzacych z PUP przed ich podpisaniem przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora;

13) ustalanie 1 aktualizowanie szczegOlowych zakresébw czynnosci dla podleglych
pracownikow;

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

15) nadzorowanie tworzenia Biuletynu Informacji Publicznej i aktualizacji strony internetowej
urzedu w zakresie nalezacym do zadan podleglej komorki organizacyjne;;

16) wspolpraca z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami w zakresie niezbednym do
realizacji zadan okreslonych niniejszym regulaminem:;

17) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji w oparciu o odrgbne przepisy prawa;

18) ochrona danych osobowych dotyczacych poszukujacych pracy, bezrobotnych oraz innych
0sob figurujacych w ewidencji PUP;

19) udzielanie informacji i wyjasnien o obowiazujacych przepisach z zakresu dzialania danej
komorki organizacyjnej;

20) zatatwianie skarg i wnioskéw w sprawach dotyczgcych prowadzonej przez siebie komérki
organizacyjnej;

21) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

22) w czasie nieobecnosci Kierownika zastgpuje go wskazany pracownik, na ktorego
przechodzg wowczas wszystkie zadania , obowigzki i uprawnienia Kierownika;

23) udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie,

24) przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej podleglej komorki organizacyjnej,

25) nadzodr nad srodkami trwalymi, ktére pozostajg w uzytkowaniu i na stanie dziatu;

26) nadzor nad prawidlowym uzytkowaniem sprzetu przez pracownikow;

27) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow  postanowien  regulaminéw
obowigzujgcych w PUP.;

28) zglaszanie Dyrektorowi zmian w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa oraz
przygotowywanie dokumentéw obejmujacych ww. zmiany.

§21.
1. Gléwny Ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym.



2. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy — ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

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

4. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego, zgodnie z ustawa o finansach publicznych nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym:;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5. Do zadan Gléwnego Ksiggowego, jako osoby kierujgcej pracg Dzialu Finansowo-

Ksiggowego, oprocz zadan wymienionych w § 20, nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;

2) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego PUP;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu realizacji zadan;

4) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej w sposdb zabezpieczajacy jg przed
dostgpem o0s6b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem;

5) opracowywanie projektow plandéw finansowych PUP i ich zmian;

6) dokonywanie biezacej analizy planéw finansowych oraz biezace informowanie Dyrektora,
o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz prawidtowosci wydatkowania $rodkow
otrzymanych z budzetu powiatu, Funduszu Pracy i innych funduszy celowych;

7) nadzor 1 biezaca kontrola monitoringu wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy i innych
pozyskanych srodkéw w ramach programéw i projektow z zewnetrznych zrdodet
finansowania;

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkoéw publicznych;

9) biezaca kontrola zawieranych uméw pod wzgledem finansowym;

10) nadzor nad rozliczaniem i prowadzeniem windykacji $wiadczen wyptaconych z Funduszu
Pracy 1 innych funduszy celowych oraz nad windykacja innych naleznosci wynikajgcych
z orzeczen sagdowych;

11) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych;

12) opracowywanie zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym projektow instrukcji
w zakresie obiegu, kontroli i przechowywania oraz zabezpieczania dowodow ksiegowych
1 ksiag rachunkowych;

13) koordynowanie prac z zakresu inwentaryzacji mienia bedgcego w posiadaniu jednostki.

Rozdzial 7
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubartowie

§ 22.
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo — Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1) obstuga finansowa i ksiggowa;
2) planowanie srodkéw Funduszu Pracy i innych Funduszy Celowych;
3) planowanie srodkow budzetowych;
4) kontrola dyscypliny finanséw publicznych;
5) kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy i innych Funduszy Celowych;
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i innych Funduszy
Celowych w oparciu o podpisane umowy i porozumienia z partnerami rynku pracy;
7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
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8) prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych
w uzytkowaniu;

9) prowadzenie rozliczen z ZUS dotyczacych pracownikow i bezrobotnych;

10) naliczanie plac pracownikow i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej;

11) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen platnych z funduszu ubezpieczen
spotecznych;

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS;

13) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonania budzetu, Funduszu Pracy, funduszy Unii
Europejskiej i innych funduszy;

14) wspolpraca z ZUS, Urzgdem Skarbowym, bankami i innymi instytucjami finansowymi;

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej programow finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz innych funduszy Unii Europejskiej;

16) tworzenie bazy danych statystycznych;

17) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z dokonywaniem korekt w deklaracjach
1 dokumentach rozliczeniowych dotyczacych 0sdb bezrobotnych;

18) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

19) przygotowywanie informacji niezbednych do aktualizacji strony BIP oraz strony
internetowej PUP;

20) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw w teczkach rzeczowych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt i instrukcja kancelaryjng oraz przekazywanie akt do archiwum.

§ 23.
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegdlnosci
nalezy:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego
w PUP;

2) przygotowywanie projektow uchwal Powiatowej Rady Rynku Pracy;

3) opracowywanie aktow prawnych wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora PUP oraz
ich upowszechnianie;

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

6) administrowanie majgtkiem Urzedu;

7) dokonywanie wydatkéw budzetowych: zakupow materialdow, wyposazenia i ushug
w granicach kwot okreslonych w planie wydatkow zgodnie 2z planowanym
ich przeznaczeniem, w sposob celowy oszczedny i gospodarny;

8) zabezpieczenie pracownikdéw urzgdu w $rodki techniczno-biurowe;

9) nadzor nad prawidlowym uzytkowaniem sprzetu przez pracownikow;

10) nadzér nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania komputerowego zgodnego
z zadaniami PUP;

11) ochrona tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz innych tajemnic przewidzianych prawem
oraz zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych i ochronie
danych osobowych;

12) zapewnienie prawidlowej ochrony danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych;

13) nadzoér nad dokumentacja spraw z zakresu bhp, p.poz. i OC;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby urzedu pracy;

15) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrolg wewnetrzng i zewnetrzna urzedu;

16) realizacja kontroli beneficjentow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
w zakresie prawidlowodci realizacji umow cywilno — prawnych;

17) planowanie, realizacja i ocena wnioskow kontroli wewnetrznej;

18) opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej dot. klientow urzedu,

19) obstuga kancelaryjna i obieg informacji;
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20) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

21) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

22) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

23) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla  kierownikow  komorek
organizacyjnych i przedstawianie Dyrektorowi do akceptacji;

24) prowadzenie naboru pracownikéw;

25) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikdw;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

27) kontrola dyscypliny pracy;

28) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikow;

29) wspoélpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedna w zakresie
organizacji szkolen pracownikow;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w PUP praktyk zawodowych uczniow
1 studentow;

31) koordynacja konferencji, wystgpien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dzialania
Urzedu;

32) koordynacja wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie dziatania Urzedu;

33) obshuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

34) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikoéw urzedu;

35) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej powiatowego rynku pracy;

36) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz przygotowywanie analiz dotyczacych rynku pracy,
dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy
oraz organow zatrudnienia;

37) obstuga posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy,

38) administrowanie sieciag komputerowa i baza danych systemu informatycznego;

39) sporzadzanie i przechowywanie kopii bazy danych systemu informatycznego;

40) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej urzedu
przy wspolpracy z Kierownikami komorek organizacyjnych PUP;

41) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw w teczkach rzeczowych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt i instrukcja kancelaryjng oraz przekazywanie akt do archiwum;

42) prowadzenie archiwum dotyczacego bezrobotnych i poszukujacych pracy;

43) archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

44) przekazywanie akt do archiwum;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego;

46) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych PUP.

§ 24.

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczeg6lnosci nalezy:
1) przygotowanie dla osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy Indywidualnych Planow

Dziatania;

2) realizacja ushug rynku pracy: posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i organizacji
szkolen, a w szczego6lnosci:

a) promocja uslug i instrumentow realizowanych przez CAZ;

b) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

¢) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy;

d) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujgcych im prawach
1 obowigzkach;
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3)

g

h)
D)

1)

k)

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

organizowanie gietd pracy;

inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majgcych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie problemoéw zwiazanych 2z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

prowadzenie i aktualizacja baz danych o pracodawcach wspoélpracujacych z PUP;
realizacja zadan w zakresie zatrudniania cudzoziemcow przez pracodawcow polskich
w szczegblnodci:

— rejestrowanie o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi (w tym
dla podmiotow dziatajacych jako agencja pracy tymczasowej w charakterze
pracownika tymczasowego),

— rejestrowanie wnioskow o wydanie zezwolenia lub przedluzenia zezwolenia na prace
sezonowg cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (w tym dla
podmiotéw dziatajacych jako agencja pracy tymczasowej w charakterze pracownika
tymczasowego),

wydawanie podmiotom powierzajacym wykonywanie pracy cudzoziemcowi informacji
o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestr
bezrobotnych i poszukujacych pracy lub o negatywnym wyniku rekrutacji
organizowanej dla pracodawcy, sporzadzonej zgodnie z ustawa o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

$wiadczenie posrednictwa pracy zwiazanego ze swobodnym przeplywem pracownikow
panstw czlonkowskich Unii  Europejskiej, panstw FEuropejskiego Obszaru
Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej, panstw niebedacych stronami
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, o ile na podstawie umoéw zawartych
przez te panstwa ze Wspolnota Europejska i ich Panstwami Czlonkowskimi obywatele
tych panstw moga korzysta¢ ze swobody przeplywu oséb w ramach sieci EURES;
ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy;

m) opracowywanie analiz i sprawozdaf, w tym prowadzenie monitoringu zawodow

q)
r)
s)
t)
u)

deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia;

$wiadczenie poradnictwa zawodowego bezrobotnym i poszukujacym pracy zgodnie
z zadaniami okreslonymi w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
inicjowanie, organizowanie, finansowanie oraz monitorowanie szkolen dla o0sob
bezrobotnych i innych uprawnionych;

realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow egzaminow, umozliwiajacych
uzyskanie Swiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych
lub tytulow zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do
wykonywania danego zawodu;

organizowanie i realizacja szkolen na podstawie trojstronnych umow szkoleniowych;
realizacja zadan w zakresie finansowania studiéw podyplomowych;

udzielanie pozyczek szkoleniowych;

realizacja bonow szkoleniowych;

przygotowywanie dokumentacji przetargowej na organizacje szkolen dla osob
bezrobotnych i innych 0s6b uprawnionych;

realizacja instrumentow rynku pracy, a w szczeg6lnosci:

a)

b)

przygotowanie planu podziatu $srodkéw Funduszu Pracy, funduszy celowych, funduszy
Unii Europejskiej. PFRON, innych srodkow publicznych oraz biezacy nadzér nad
limitem srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje poszczegélnych form
aktywizacji zawodowej;

realizacja zadan wynikajacych z zakresu prac interwencyjnych, robdt publicznych,
przygotowania zawodowego dorostych, prac spotecznie uzytecznych oraz stazy
u pracodawcow;
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g)
h)

i)
k)
1)
m)
n)
0)
p)

4) reali
a)
b)
c)
d)

e)
5) reali

a)

b)

c)

d)

e)

realizacja zadan w zakresie jednorazowej refundacji pracodawcy kosztow
poniesionych z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne;
prowadzenie spraw 2z zakresu refundacji kosztow doposazenia i wyposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznania $rodkdéw na podjecie
dzialalnosci gospodarczej oraz $rodkéw na podjecie dziatalnosci na zasadach
okreslonych dla spoétdzielni socjalnej;
wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie
stanowiska pracy lub podjecia dziatalnosci gospodarcze;j;
prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg
zalezna;
prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendium dla bezrobotnych podejmujacych dalszg
nauke;
realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem bonéw: stazowego, zatrudnieniowego,
na zasiedlenie;
prowadzenie spraw w zakresie: refundacji skiadek na ubezpieczenie spoteczne
za bezrobotnych do 30 roku Zzycia, grantu na teleprace, $wiadczenia aktywizacyjnego
po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka oraz dofinansowania wynagrodzenia
dla 0s6b powyzej 50 roku zycia;
finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, na tragi i gieldy zorganizowane przez wojewddzki urzad pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu i zakwaterowania
dla uprawnionych osob;
realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym:;
realizacja umow o $wiadczenie dziatan aktywizacyjnych;
realizacja umoéw z agencja zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego
do zatrudnienia;
kierowanie bezrobotnego w porozumieniu z o$rodkiem pomocy spotecznej
do zatrudnienia wspieranego u pracodawcy;
realizacja zadan w zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej 0s6b
niepetnosprawnych.
zacja projektow i programow, a w szczegolnosei:
realizacja programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;
realizacja Programu Aktywizacja i Integracja (PAI);
opracowywanie i realizacja programow specjalnych;
pozyskiwanie $rodkéw na aktywizacje 0s6b bezrobotnych w ramach projektow
i programow z roznych zrodet oraz partneréw do wspolpracy przy tworzeniu wspolnych
programow i ich realizacja;
wspolpraca z pracownikami PUP zaangazowanymi w realizacje projektow lokalnych
1 programdw regionalnych;
zacja pozostatych zadan:
biezaca ocena efektywnosci podstawowych form aktywizacji zawodowej, rozumianych
jako ustugi i instrumenty rynku pracy dla ktérych w danym roku sa okreslone
wskazniki;
przygotowywanie informacji niezbednych do aktualizacji strony internetowe]
oraz strony BIP PUP;
udostgpnianie 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 oraz innym podmiotom publicznym
albo podmiotom niebedacym podmiotami publicznymi, realizujacym zadania publiczne
na podstawie odrebnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez
podmiot publiczny ich realizacji;
wspolpraca z organami $cigania, Urz¢dem Skarbowym, Zakiadem Ubezpieczen
Spolecznych, organami samorzadéw terytorialnych i ministrem wiasciwym ds. pracy w
zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pracy, zwrotu refundacji oraz
dofinansowania do rozpoczecia dziatalnosci gospodarcze;j;
wspolpraca z innymi dziatami Urzedu i nadzor w zakresie realizacji poszczegolnych
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form wsparcia;
f) prowadzenie teczek rzeczowych i rejestrow;
g) gromadzenie i1 przechowywanie dokumentéw w teczkach rzeczowych zgodnie

z jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg kancelaryjng oraz przekazywanie akt
do archiwum,

h) udzielanie informacji o aktualnej pomocy i ustugach $wiadczonych przez Urzad

zarowno dla osob bezrobotnych jak i przedsi¢gbiorcow w punkcie informacyjno-
konsultacyjnym,

1) udzielanie informacji z zakresu podstawowych praw i obowiazkow 0sdb bezrobotnych
w punkcie informacyjno-konsultacyjnym,

§ 25.
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegolnoscei nalezy:

1) rejestrowanie i wylaczanie z ewidencji zarejestrowanych osob bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestrow tych oséb;

2) udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkdéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) wydawanie decyzji na podstawie art.9 ust.] pkt 14 ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy;

4) wydawanie postanowien i decyzji administracyjnych na podstawie Kodeksu postepowania
administracyjnego;

5) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych $wiadczen dla bezrobotnych;

6) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i bez prawa do =zasitlku oraz osob
poszukujacych pracy;

7) prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
wprowadzanie informacji do bazy danych systemu informatycznego;

8) aktualizowanie danych o sytuacji bezrobotnego w bazie informatycznej;

9) wylaczanie bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy z ewidencji i przekazywania
akt do archiwum PUP;

10) wspotpraca z innymi komorkami PUP w zakresie realizacji ustawowych zadan;

11) sporzadzanie i przekazywanie informacji o wyptaconych $wiadczeniach dla bezrobotnych
i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

12) wydawanie zaswiadczen o okresach zarejestrowania oraz o okresach i wysokosci
pobieranych przez bezrobotnych swiadczen na podstawie i w granicach udzielonych
upowaznien;

13) weryfikacja statusu oséb bezrobotnych, w zwigzku ze zgloszeniem im pracodawcow oraz
informacjami innych os6b ZUS (U1, Ul i U3) i KRUS;

14) wspolpraca z Panstwowag Inspekcja Pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia
dotyczaca famania przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
przez bezrobotnych;

15) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia
Spolecznego, organami samorzaddéw terytorialnych oraz wspoldzialanie z innymi
instytucjami, organizacjami, urzedami, zwiazkami i osobami fizycznymi;

16) wspolpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie przyznawania prawa
do stypendium z tytulu podjecia dalszej nauki oraz umorzenia nienaleznie pobranych
Swiadczen;

17) realizacja zadan z Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i Ustawy o swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkéw publicznych w zakresie dotyczacym
bezrobotnych;

18) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach w europejskim
obszarze gospodarczym w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych;

19) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikoéw miedzy
panstwami czlonkowskimi Unii Europejskiej oraz panstwami, z ktérymi Unia Europejska
zawarla umowy o swobodzie przeptywu osob;
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20) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw, z ktorymi Unia Europejska zawarta
umowy o sposobie przeplywu osob oraz panstw, z ktorymi Rzeczypospolita Polska
zawarla dwustronne umowy mie¢dzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym w zakresie
$wiadczen dla bezrobotnych;

21) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt w dokumentach
zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych za osoby
bezrobotne;

22) ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okreséw podlegania ubezpieczeniom
oraz dokonywanie analizy kont ubezpieczonych;

23) sprawozdawczos$¢ w zakresie dziatalnosci dziatu;

24) przygotowywanie informacji niezbednych do aktualizacji strony BIP oraz strony
internetowej PUP;

25) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw w teczkach rzeczowych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt i instrukcjg kancelaryjna oraz przekazywanie akt do archiwum;
26) wydawanie decyzji w ramach realizowania zadan zwigzanych z podejmowaniem przez

cudzoziemcow pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

27)udzielanie informacji o aktualnej pomocy i ustugach $wiadczonych przez Urzad zaréwno
dla 0s6b bezrobotnych jak i przedsigbiorcéw w punkcie informacyjno-konsultacyjnym,

28) udzielanie informacji z zakresu podstawowych praw i obowigzkow osob bezrobotnych w
punkcie informacyjno-konsultacyjnym,

§ 26.
1. Radca Prawny wykonuje zadania w oparciu o ustawe z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych.
Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
3. Do zakresu zadan Radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP i jego Zastepcy
oraz kierownikow komorek organizacyjnych PUP;
2) opiniowanie i uzgadnianie projektéw umoéw zawieranych przez PUP;
3) uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajgcych argumentacy; prawna;
4) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sgdami 1 innymi organami
orzekajacymi w sprawach dotyczgcych dziatania PUP;
5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci PUP oraz wspétdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;
6) informowanie Dyrektora, kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikow
PUP o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP;
7) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy;
8) opracowywanie aktoéw normatywnych wewnetrznych;
9) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu, w tym w szczegélnosci CAZ
w zakresie efektywnej realizacji zadan PUP;
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP, niewykraczajacych
poza zakres $wiadczenia pomocy prawnej.

3

Rozdzial 8
Zalatwianie skarg i wnioskow

§ 27.
1. Dyrektor oraz Zastgpca przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskow w ustalonych
przez Dyrektora dniach i godzinach.
2. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Dzial Organizacyjno —
Administracyjny, ktory:
1) ewidencjonuje skargi i wnioski,
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2) przekazuje skargi i wnioski do rozpatrzenia wlasciwemu merytorycznie Dziatowi
i czuwa nad ich terminowym rozpatrywaniem,
3) niezwlocznie przekazuje odpowiedz skladajacemu skarge lub wniosek.

Rozdzial 9
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 28.

. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci dziatania, doboru srodkéw i wykonywania

zadan przez PUP.

. Kontrola moze by¢ :

1) problemowa;

2) dorazna;

3) sprawdzajaca;

4) kompleksowa.

. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronng oceng

dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej PUP.

. Za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli odpowiadaja:

1) Dyrektor — w odniesieniu do catoksztaltu dziatalnosci PUP;

2) Glowny Ksiggowy — w zakresie realizacji budzetu PUP;

3) Zastgpca — w zakresie ustalonym przez Dyrektora;

4) kierujgcy komorkami organizacyjnymi — w odniesieniu do podleglej komorki
organizacyjnej.

Rozdzial 10
Zasady podpisywania pism i decyzji oraz dokumentow ksiegowych

§ 29.

. Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i inne akty normatywne wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem PUP na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dzialalnosci PUP;

4) postanowienia i decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty;

5) pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostal upowazniony przez Staroste;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow PUP;

7) petlnomocnictwa do reprezentowania PUP przed sadami i organami administracji;

8) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegl dla siebie.

. Zastgpca podpisuje:

1) zaswiadczenia z upowaznienia Starosty;

2) pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostat upowazniony przez Staroste;

3) pisma wynikajgce z jego zakresu dziatania.

. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania komorki organizacyjnej, nie zastrzezone do
podpisu Dyrektora;

2) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia oraz inne pisma w spawach
do zalatwienia w ktorych zostali upowaznieni przez Staroste;

3) pisma w sprawach w ktorych zostali upowaznieni przez Dyrektora;

4) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej
z zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk.

. Kierownicy parafuja ponadto wszystkie pisma przygotowywane przez pracownikow

w podlegltym im dziale.
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5. Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty w zakresie udzielonych upowaznien
lub wynikajace z zakreséw czynnosci.
6. Pracownicy przygotowuja opracowania i pisma, parafuja je swoim podpisem lub ustalonym
skrétem na koncu tekstu z lewej strony.
7. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego, stanowigce podstawe do wyplaty
z rachunkéw bankowych PUP podpisuja:
1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci;
2) Glowny Ksiggowy lub Zastepca Glownego Ksiggowego.
8. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow finansowych,
ustalone sg odrebna instrukcja.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 30.
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow, okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.
2. Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
3. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komoérka organizacyjna,
ktora jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

§ 31,
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Urzedu ustala Dyrektor
w drodze zarzadzenia.

§ 32.

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego PUP moze by¢ dokonana
w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu.

ZARZAD POWIATU

w Lubartowie »
21-100 Lubartdw, ul. Sjafackieqo &

1 Q1 REE s
tel. 81 8234
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Zalacznik Nr 2

do uchwaly Nr 579/21

Zarzadu Powiatu w Lubartowie
z dnia 14 wrzesnia 2021 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LUBARTOWIE

Laczna liczba etatow w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubartowie - 43,00 etaty

Dyrektor PUP Lubartow

Dzial Organizacyjno — Administracyjny

Z-ca Dyrektora

Dzial Finansowo — Ksiggowy

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Dzial Ewidencji i Swiadczen

Radca Prawny




