Uchwata nr 227/ [18
Zarzadu Powiatu Mogilenskiego
z dnia /(, maja 2018r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Mogilnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2017r., poz. 1868 z pozn. zm.),

Zarzad Powiatu
Uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala sig¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie stanowiacy
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 650/14 Zarzadu Powiatu w Mogilnie z dnia 12 listopada 2014r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi  Powiatowego  Urzedu Pracy w
Mogilnie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy czionkéw Zarzadu:

1. Tomasz Barczak ~ N..7)oud. ...
2. Krzysztof Szarzynski ....0.."~ /)
3. Mirostaw Leszczynski .77 ...
4. Marek Maruszak LL@W\






Uzasadnienie do
uchwaty nr57/ /18 Zarzadu Powiatu Mogilenskiego z dnia % maja 2018r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie pismem z dnia 9 maja 2018r.
zwrécita sig do Zarzadu Powiatu Mogilefiskiego z prosbg o uchwalenie nowego Regulaminu
Organizacyjnego PUP w Mogilnie. Koniecznoéé ustanowienia nowego regulaminu wynika w
szczegolnosci ze zmian w przepisach o ochronie danych osobowych i koniecznoscia
dostosowania wewnetrznych uregulowan organizacyjnych do Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o
ochronie danych).

Celem wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego jest wydzielenie w
strukturze organizacyjnej Powiatowego Urzgdu Pracy w Mogilnie stanowiska inspektom
ochrony danych (zgodnie z art. 39 ww. Rozporzgdzenia), ktéremu umozliwione zostanie
wykonywanie swoich obowigzkéw i zadan w sposob niezalezny.

W zwigzku z powyzszym podjecie uchwaty jest uzasadnione.







REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY w MOGILNE

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

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

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Mogileriskiego;

. Zarzadzie- nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Mogilnie;

. Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode- Kujawsko Pomorskiego;

. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie;
. MRPIiPS- nalezy przez to rozumieé¢ Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej;

. PUP - nalezy tu rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Mogilnie;

- WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu;

- PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Mogilnie;

- Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mogilnie;

10. Filii - nalezy przez to rozumie Filig Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie;

11. FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

12. ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Za ktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych;

13. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

14. KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

15. PAl - nalezy przez to rozumie¢ Program Aktywizacja i Integracja;

16. UE - nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska;

17. EOG- nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy;

18. EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

19. CAZ - nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

20. Ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 z p6zn. zm).

W oo N Oy U b W N

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Mogilnie jest  jednostkg organizacyjng  wchodzaca
w sktad powiatowej administracji zespolonej Powiatu Mogilenskiego.

2. PUP jest jednostkg budietowa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (j.t. Dz. U. 2 2017 r. poz. 2077).

3. PUP wykonuje zadania z zakresu promog;ji zatrudnienia, tagodzenia skutkdéw bezrobocia
i aktywizacji zawodowej na obszarze Powiatu Mogilenskiego, obejmujgcym: Miasto i Gmine Mogilno,
Miasto i Gming Strzelno, Gmine Dabrowa, Gmine Jeziora Wielkie.

4. PUP ma swojq siedzibe w Mogilnie (88-300) przy ulicy ObrofAcéw Mogilna 1.

5. Nadzor nad dziatalnoscig PUP sprawuje Starosta Mogileriski.




ROZDZIAL I
Przedmiot i zakres dziatania

§4

1. PUP dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U.
z 2017 poz. 1065 z pdin. zm.),
2) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie,
3) niniejszego Regulaminu.

2. Do zakresu dziatari PUP nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U.
z 2017 r. poz. 1065 z pdin. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z p6zn. zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze érodkow
publicznych (j.t. Dz. U z 2017 r. p0z.1938 z pdin. zm.),
4) ustawy z dnia 13 paidziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (j.t. Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1778 z pézn. zm.),
5) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
(j.t. Dz. U.z 2017 r.poz. 1383 z p6in. zm.),
6) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1769 z pdin. zm.),
7) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (j.t.
Dz. U.z 2018 r. poz. 200 z pdin. zm.),
8) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikdw
i ptatnikéw (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 869 z pdzn. zm.),
9) wustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 450 z péin. zm.),
10) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1828
z pbdin. zm.),
11) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomaocy publicznej
(j.t. Dz. U.z 2018 r. poz. 362),
12) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579
z péin.zm.),
13) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 412
z poin.zm.),
14) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 922
z péin.zm.),
15) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych),
16) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 570 z pdzn. zm.),
17) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 459 z p6Zn. zm.),
18) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z pézn. zm.),
19) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz. Uz 2017 r.
poz. 1257 z pézn. zm.),
20) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz przepisow
wykonawczych do wymienionych ustaw.




3. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreélajg miedzy innymi:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),
2) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o0 rachunkowoéci (tj. Dz. U.z 2018 r. poz. 395z péin. zm.),
3) ustaw z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieri publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579
z poin. zm.),
4) przepisy dot. gospodarowania funduszami celowymi, tzn. z Funduszu Pracy
i PFRON,
5) przepisy dot. gospodarowania funduszami europejskimi, m.in. projektami wspétfinansowanymi
z UE.
4. Status prawny pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Mogilnie okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) i przepisy
wykonawcze wydane na jej podstawie, okreslajace zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne
pracownikow samorzadowych oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikéw PUP.

§5

1. W ramach przepiséw okreslonych w § 4 PUP wykonuje zadania w zakresie polityki rynku pracy
nalezgce do zadar samorzadu powiatowego, w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowigcego czg$¢ powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,
o ktérej mowa w odrebnych przepisach;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie érodkami finansowymi na realizacje zadari z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

4) udzielanie pomocy bezrobotnymi poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe;

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatari aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdInosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez
finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy;

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

9) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentdéw rynku pracy;

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolef i przygotowania zawodowego dorostych;

12) opracowanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby
powiatowej rady rynku pracy oraz organdw zatrudnienia;

13) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

14) wspétdziatanie z powiatowg radg rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystywania srodkéw Funduszu Pracy;

15) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robét publicznych oraz prac spofecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, o ktorym mowa w art. 62a Ustawy o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw
o zatrudnieniu socjalnym;




16) wspotpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie swiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

17) przyznawanie i wptacanie zasitkdw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;

18) wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
Swiadczen niewynikajgcych z zawartych umaw,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych swiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie
pobranego $Swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytutu zwrotu
refundacji lub przyznanych jednorazowo $radkow, o ktdrych moOwa w art. 46 Ustawy, oraz
innych Swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a
Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

19) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, oraz panstw, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych
mowa w art. 8a Ustawy;

20) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow migdzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wifasciwym do spraw pracy,
samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan
sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na
terenie dziatania tych partnerstw;

21) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

22) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
o cudzoziemcach;

23) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

24) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzgdu pracy;

25) opracowanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

26) realizowanie projektdw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow EFS i FP;

27) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez urzedy pracy;

28) organizacja i realizowanie programoéw specjalnych;

29) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy;

30) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywa¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
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31) wspotpraca z ministrem wifaéciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 Ustawy;
32) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

2. W ramach przepiséw okreslonych w § 4 PUP wykonuje zadania w zakresie rehabilitacji zawodowej
0sob niepetnosprawnych, nalezace do zadan samorzadu powiatowego, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczacg rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatad na rzecz oséb niepetnosprawnych
w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,

b) przestrzegania praw os6b niepetnosprawnych,
2) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych oséb;
3) podrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0sdb niepetnosprawnych, ich szkolenie oraz
przekwalifikowanie;
4) przyznawanie srodkéw, o ktdrych mowa w art. 12a ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych;
5) kierowanie 0séb niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia
oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego o$rodka szkolno-rehabilitacyjnego
lub innej placowki szkoleniowej;
6) wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw;
7) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub
rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;
8) wspotpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy oséb
niepetnosprawnych.

§6

Przy realizacji zadarn PUP wspétdziata z innymi urzedami pracy, organami administracji rzadowej,
organami samorzadow terytorialnych, z powiatowa radg rynku pracy, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami
0s0b bezrobotnych, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami dziatajagcymi w sprawach
promocji zatrudnienia i fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

[F'S)

Rozdziat Il
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§7

Cafoksztaftem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor i ponosi za nig petna odpowiedzialnoé¢ przed Starostg i Zarzadem.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo petni wyznaczona osoba.

W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty decyzje,
postanowienia oraz zaswiadczenia w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym wydaja:
- Dyrektor PUP,

- kierownicy komdrek organizacyjnych,

- inni pracownicy PUP.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow ustawy
o pracownikach samorzadowych/Kodeksu Pracy.
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Rozdziat IV
Gospodarka Majatkowa i Finansowa

§8
PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.
§9

1. Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy obejmujgcy dochody
i wydatki, zatwierdzone przez Rade Powiatu w Mogilnie.

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

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan z wyjgtkiem
obstugi Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych.

§ 10

1. Nadzdr nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad.
2. W imieniu Zarzadu szczegotowy nadzor sprawuje Starosta.

Rozdziat vV
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§11

1. W PUP mogaq by¢ tworzone nastepujgce komaorki organizacyjne :

a) dziaty/referaty

b) centrum aktywizacji zawodowej,

¢) samodzielne stanowiska pracy.
2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk badz ich likwidacji decyduje
Dyrektor.
3. 0 obstudze etatowej komorek organizacyjnych PUP decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane srodki
finansowe.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze w trybie zarzadzenia powotywad
petnomocnikdw, koordynatordw, zespoty i komisje zadaniowe.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania
i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.
5. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania — przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.
6. Na terenie dziatania PUP mogg by¢ tworzone filie.
7. W Filiach PUP tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy.
8. Dyrektor moze wnioskowac do Zarzgdu o utworzenie, przeksztatcanie, znoszenie
Filii PUP.




§12

1.Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komdrkg organizacyjng realizujacg zadania
w zakresie ustug i instrumentow rynku pracy w ramach dziatu.

2.Centrum kieruje Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej lub inna osoba, ktdrej Dyrektor
powierzyt te obowigzki.

3. W CAZ mogg byc¢ tworzone referaty i samodzielne stanowiska pracy.

4. Wewnegtrzng strukture organizacyjng CAZ w razie potrzeby okreéla Dyrektor w drodze Zarzadzenia.

§13

1. Dziat jest komdrkg organizacyjna, zajmujacg sie okreslong problematyka i dziatalnoscia w sposdb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komdrce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu lub inna osoba, ktdrej powierzono te obowiazki zarzadzeniem
Dyrektora.

§14

1. Referat jest komorka organizacyjng, realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna, kieruje
kierownik referatu lub inna osoba, ktérej powierzono te obowigzki zarzadzeniem Dyrektora.

§15

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjng, ktdrg tworzy sie
w  przypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia okreélonej problematyki, nie
uzasadniajgcego powotania wiekszej komaorki organizacyjnej - referatu. Samodzielnie stanowisko
pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu badz jako komdrka samodzielna.

§ 16

Wewnetrzng organizacje kazdej komdrki organizacyjnej reguluja:
- zakresy dziatania okre$lone w Regulaminie Organizacyjnym,

- zakresy czynnosci poszczegdinych pracownikdow,

- zarzadzenia Dyrektora.

Rozdziat VI
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§17

1. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne :
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - /CAZ/,
2) Referat Administracyjno~Organizacyjny - /AO/,
3) Referat Ewidencji i Swiadczer - /ES/,
4) Referat Finansowo—Ksiegowy - /FK/,




5) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej / Radca prawny/,

6) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr - /KP/,

7) Inspektor Ochrony Danych - /I0D/.
2. Strukture organizacyjng PUP okreéla ,Schemat organizacyjny PUP”, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VII
Podziat kompetencji

§18

1. Dyrektor kieruje i nadzoruje nastepujace piony funkcjonalne PUP:

1) pion dziatan aktywizujgcych :

- Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) pion dziatan wspomagajgcych:

- Referat Finansowo-Ksiegowy,

- Referat Administracyjno—Organizacyjny,

- Referat Ewidencji i Swiadczen,

- Samodzielne Stanowisko ds. Kadr,

- Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej /Radca prawny/,

- Inspektor Ochrony Danych.
2. Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Referatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreélajg
odrebne przepisy.
3. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okredla Rozdziat IX niniejszego
regulaminu.

§19

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacja i funkcjonowaniem PUP,
2) podejmowanie i realizowanie dziataf w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy,
3) promocja ustug PUP,
4) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 z pdin. zm.),
5) realizacja zadan w zakresie przewidzianym ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 511
z pdin. zm),
6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia,
7) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania oraz ustalenie organizacji pracy PUP i podlegtych
komorek organizacyjnych,
8) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy, $rodkami budzetowymi bedgcymi
w dyspozycji PUP,
9) inicjowanie, organizowanie projektéw lokalnych na rzecz aktywizacji oséb bezrobotnych,
10) pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS,
11) wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi, PRRP,
organizacjami pozarzadowymi, organizacjami pracodawcow, wtadzami szkolnymi, instytucjami
szkolgcymi i osrodkami pomocy spotfecznej,
12) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, podpisywanie uméw dotyczacych funkcjonowania
PUP,




13) wnioskowanie do Starosty o zmiane przepisdw z zakresu dziatania Urzedu,

14) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego PUP
15) inicjowanie projektow lokalnych i programéw regionalnych,

16) wnioskowanie do Zarzadu o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii PUP,

17) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadar wyznaczonych przepisami prawa,
18) zatrudnianie i ocena pracownikéw PUP,

19) zwalnianie pracownikéw PUP,

20) dokonywanie samooceny PUP,

21) nadzdr nad majgtkiem, w ktory PUP zostat wyposazony.

r

§ 20

Do kompetencji osoby wyznaczonej do zastepstwa Dyrektora podczas jego nieobecnosci nalezy m.in.:
1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadarn w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Urzedu,

2) podejmowanie decyzji w granicach udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.

Rozdziat VIl
Zadania, obowigzki i uprawnienia Kierownikéw komérek organizacyjnych

§21

Do podstawowych zadan, obowigzkdw i uprawnien wspéinych dla kierownikéw komérek nalezy:
1) kierowanie komérka organizacyjna, koordynowanie i nadzorowanie jej pracy jak réwniez biezgca
wspofpraca z MRPiPS, WUP i Starostwem Powiatowym w Mogilnie;
2) prawidtowa i terminowa realizacja zadan komoérki organizacyjnej oraz koordynowanie
i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;
3) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;
4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP lub osoby go zastepujacej;
5) szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komdrki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecer, dyspozycji i aktdw
normatywnych;
6) dbanie o organizacje i porzadek w procesie pracy w podlegtych komdrkach oraz przestrzeganie
przez podlegtych pracownikéw przepiséw m.in. ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamodwien publicznych oraz uregulowar
wewngtrznych szczegofowo opisanych w Regulaminie Pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Mogilnie, Polityce Ochrony Danych Osobowych, Zarzadzeniu w sprawie procedur kontroli
zarzgdczej oraz innych dokumentach wewnetrznych Urzedu;
7) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komarki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
stuzb zatrudnienia;
8) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych w realizacji zadan;
9) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;
10) dokonywanie okresowych ocen przydatnoéci zawodowej pracownikéw w szczegdlnosci
nowoprzyjetych;




11) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowar, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw;

12) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadar;

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem
do podpisu Dyrektorowi PUP;

14) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw;

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

16) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci pracy pracownika
z innych przyczyn;

17) w zwiazku z kierowaniem podlegtymi pracownikami, egzekwowanie przestrzegania przepiséw
Kodeksu Pracy;

18) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, kierownicy komdérek organizacyjnych maja prawo zada¢
od Dyrektora materiatéw, informacji opinii niezbednych do wykonywania tych zadan;

19) dbatos¢ o pozostajace w dyspozycji podlegtych komdrek organizacyjnych wyposazenie (sprzet
informatyczny, biurowy, meble, itp.), ustalenie potrzeb w zakresie wyposazenia materiatowo-
technicznego zabezpieczajgcego wykonanie zadan podlegtych komérek, wnioskowanie do
Dyrektora PUP o dokonanie niezbednych zakupdw;

20) dbatos¢ o jak najlepszy wizerunek PUP.

§ 22

1. Postanowienia § 21 maja zastosowanie rowniez w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio kieruje, koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ Referatu finansowo-ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy - ustawa z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077).

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

4. Do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Rozdziat IX
Zakres zadan komdérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy.

§23

Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje nastepujgce zadania:
1. Udzielanie pomocy bezrobotnym poprzez:
1) ustalenie profilu pomocy,
2) przygotowanie indywidualnego planu dziatania dostosowanego do profilu pomocy, w tym
dziatan i instrumentéw mozliwych do zastosowania przez PUP,
3) realizowanie i modyfikowanie indywidualnego planu dziatania stosownie do zmieniajgcej sie
sytuacji bezrobotnego,




4)

utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy.

. Realizowanie ustugi posrednictwa pracy, w tym:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacje ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszona oferta
pracy,

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami,
informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujgcych im  prawach
i obowigzkach,

podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami w szczegélnosci z obszaru dziatania
PUP, w tym prowadzenie kart pracodawcdw,

informowanie pracodawcéw o mozliwosciach skorzystania z innych form pomocy okreslonych
w ustawie, a oferowanych pracodawcom,

kierowanie osob uprawnionych na zgtoszone miejsca pracy i aktywizacji zawodowej,

10) wspdtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji

0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

. Realizowanie ustugi poradnictwa zawodowego, w tym:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub

miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takie w przygotowaniu do

lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnied zawodowych bezrobotnych i poszukujgcych

pracy,

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie opinii

0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych

i poszukujgcych pracy,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

udzielanie pracodawcom pomocy:

a) w doborze kandydatdw do pracy spoéréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikdw poprzez udzielanie
porad zawodowych.

udostgpnianie informacji i elektronicznych baz danych stuzgcych uzyskaniu umiejetnoci

poszukiwania pracy oraz podejmowania dziatalnoéci gospodarczej.

. Realizowanie ustugi szkoleniowej, w tym:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen,

diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy oraz
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0séb uprawnionych do szkolenia,

sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen,

dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowe] i zawieranie umaéw szkoleniowych, w tym umoéw
trojstronnych,

kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na szkolenia zgodnie z planem szkoler,
kierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniona,

monitorowanie przebiegu szkolen,

finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyploméw,
zaswiadczen, okreslonych uprawniert zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia
i z finansowaniem studiéw podyplomowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ksztatcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcéw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z tagodzeniem probleméw zwigzanych z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

12) weryfikowanie dokumentéw finansowych realizowanych zadan,

13) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

. Realizowanie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES

1) dla pracodawcéw krajowych poprzez:
a) wspotprace z pracodawcami krajowymi, zgtaszajacymi oferty pracy dla obywateli EOG,
b) przekazywanie ofert pracy dla obywateli EOG do wojewddzkiego urzedu pracy

w przypadku koniecznoéci dodatkowego upowszechniania takich ofert w paristwach EOG,

2) dla pracodawcow z panstw EOG poprzez:
a) przyjmowanie z wojewddzkiego urzedu pracy zagranicznych ofert pracy,
b) upowszechnianie zagranicznych ofert pracy,

3) dla bezrobotnych i poszukujacych pracy:
a) informowanie 0séb zainteresowanych o mozliwosciach skorzystania z zagranicznych ofert

pracy,

b) o warunkach zycia i pracy w poszczegdlnych krajach EOG.

. Realizacja zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy:

1) opracowywanie programow i projektow z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

2) wspotudziat w opracowywaniu lokalnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych
w czgsci dotyczgcej programéw promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) inicjowanie i organizacja projektéw pilotazowych, programéw specjalnych oraz Programu
Aktywizacja i Integracja,

4) opracowywanie wnioskdéw o przyznanie dodatkowych srodkéw finansowych na realizacje
programow i projektéw,

5) wspotdziatanie z innymi podmiotami w opracowywaniu i realizowaniu projektéw na rzecz
aktywizacji lokalnego lub regionalnego rynku pracy,

6) wspotdziatanie z wojewddzkim urzedem pracy w realizacji programéw regionalnych,

7) przygotowywanie procedur wdrozeniowych i realizacja projektéw wspdtfinansowanych ze
srodkow EFS,

8) monitorowanie realizacji dziatah w celu osiggniecia zatozonych w projekcie lub programie
celow,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizowanych projektéw i programow,

10) przygotowywanie wnioskdw ptatniczych w czesci rzeczowej,

11) promowanie realizowanych projektow,

12) prowadzenie ewidencji realizowanych i zakoriczonych projektow,

13) wspotdziatanie z Instytucja Zarzadzajacg oraz komorkami organizacyjnymi urzedu podczas
realizacji projektow i programodw,

14) sporzadzanie analiz, informacji dotyczacych skutecznosci oddziatywania na rynek pracy
programow realizowanych przez PUP.

. Organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy:

1) planowanie srodkéw finansowych na poszczegdlne instrumenty rynku pracy w ramach FP,
PFRON i funduszy strukturalnych,

2) prowadzenie spraw z zakresu organizowania i finansowania zatrudnienia a ramach:
a) pracinterwencyjnych,
b) robét publicznych,
c) przyznanego pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

d) przyznania pracodawcy refundacji skfadki na ubezpieczenia spoteczne lub jednorazowej
refundacji sktadki na ubezpieczenie spoteczne,

e) przyznania pracodawcy dofinansowania wynagrodzenia,

f) zrefundowania pracodawcy kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

g) przyznania pracodawcy grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

organizowanie stazy, przygotowan zawodowych dorostych,

organizowanie prac spotecznie-uzytecznych,

przyznanie prawa do dodatku aktywizacyjnego,

pokrywanie kosztoéw przejazdu badz zakwaterowania osobie, ktdra w wyniku skierowania przez

PUP podjeta prace, staz lub przygotowanie zawodowe poza miejscem zamieszkania,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego, bonu stazowego, bonu

zatrudnieniowego lub bonu na zasiedlenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem stypendium z tytutu kontynuowania dalszej

nauki,

refundowanie poniesionych kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 albo osobg

zalezng,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem jednorazowo $rodkdw na podjecie dziatalnoci

gospodarczej lub dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych,

11) finansowanie kosztdw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy,

w zwigzku z udziatem tych oséb w targach i gietdach pracy organizowanych przez WUP,

12) nadzorowanie i kontrolowanie prawidfowosci realizacji zawartych uméw i porozumien na

organizacje instrumentéw rynku pracy.

8. Realizacja dziatar na rzecz zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej 0sdb niepetnosprawnych, w tym:

1)

2)

5)

$wiadczenie ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego 0sdb niepetnosprawnych,

ich szkolenie oraz przekwalifikowanie,

finansowanie z PFRON wydatkow na instrumenty lub ustugi rynku pracy okreélone w ustawie o

promocji zatrudnienia, w odniesieniu do oséb niepetnosprawnych zarejestrowanych jako

poszukujace pracy niepozostajgce w zatrudnieniu,

udzielanie ze $rodkow PFRON jednorazowo $rodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

rolniczej albo wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie z PFRON kosztow:

a) adaptacji pomieszczern zaktadu pracy do potrzeb o0séb niepetnosprawnych,
w szczegblnosci poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych
stanowisk pracy dla tych osob, stosownie do potrzeb wynikajgcych z ich
niepetnosprawnosci,

b) adaptacjilub nabycia urzadzen utatwiajgcych osobie niepetnosprawnej wykonywanie pracy
lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy,

¢) zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikéw niepetnosprawnych oraz
urzgdzen technologii wspomagajacych lub przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich
niepetnosprawnosci,

d) rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb, o ktérych mowa w ppkt a-c,

e) zatrudnienia pracownikdw pomagajgcych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy,

f) wyposazenia stanowiska pracy,

wspotdziatanie z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowe] oraz organizacjami

pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie

rehabilitacji zawodowej tych osdb.

9. Realizowanie zadan zwigzanych z refundacjg sktadek na ubezpieczenie spoteczne za bezrobotnych
zatrudnionych w spétdzielni socjalnej.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem wspieranym u pracodawcy.

11.Wspdtpraca z pracodawcami w zakresie Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

PRIEWODMERACY Z2r22DU 13




12.0Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawododw
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP
oraz organow zatrudnienia.

13.Wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania érodkéw FP.

14.Wspotpraca z gminami i osrodkami pomocy spotecznej w zakresie upowszechniania ofert pracy

i informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym

dorostych, stazach, organizacji robét publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacja

Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow

o zatrudnieniu socjalnym.

15.Wspotpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku
pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.

16.Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie:

a) opiniowania wnioskéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego
skierowanego przez urzad pod wzgledem jego mozliwosci w zakresie skierowania bezrobotnych
posiadajgcych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na planowanym do utworzenia
stanowisku pracy,

b) wydawania zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie statusu bezrobotnego przez osoby
ubiegajace sie o pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

c) kierowania bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy,

d) monitorowania, we wspétpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez wymagany
okres, bezrobotnych skierowanych przez urzad u pozyczkobiorcéw, na utworzonych
stanowiskach pracy.

17 Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych wynikajacych z programéw
operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw EFS i FP.

18.Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatar aktywizacyjnych, ktéremu marszatek wojewddztwa
zlecit wykonywanie dziatan aktywizacyjnych.

19.Wspobtdziatanie z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie planowanych dziatari wobec
bezrobotnych bedacych klientami osrodka pomocy spotecznej.

20.Wspotdziatanie z partnerami rynku pracy realizujgcymi programy na rzecz aktywizacji zawodowej
0s0b bezrobotnych.

21.Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydawanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy.

22 Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcédw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

23.Sporzadzanie wykazow pracodawcow korzystajgcych z instrumentéw rynku pracy.

24.Prowadzenie monitoringu wydatkowanych i angazowanych srodkéw finansowych na realizacje
ustug i instrumentéw rynku pracy.

25.Dokonywanie okresowych analiz efektywnosci stosowanych instrumentéw rynku pracy.

26.0pracowywanie informacji, raportéw i sprawozdan z realizowanych ustug, instrumentow

i projektow, w tym sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j.

27 Wydawanie zaswiadczen na wniosek bezrobotnego i instytucji.

28.Wspotdziatanie z innymi komadrkami organizacyjnymi w PUP.

§24
Zakres zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen obejmuje m.in.:

1) rejestracje osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
2) udzielanie informacji o podstawowych prawach i obowigzkach oséb zarejestrowanych w PUP,
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3) obstuge 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym naliczenie i wypfate swiadczen,

4) prowadzenie akt osobowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym dokonywanie
biezgcej weryfikacji uprawnieri wynikajgcych z posiadania statusu osoby bezrobotnej badz
poszukujgcej pracy,

5) wydawanie zaswiadczen oraz decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan,

6) przyjmowanie oswiadczen, zaswiadczer i informacji dotyczacej zmian w sytuacji osoby
zarejestrowanej w PUP, wprowadzenie ich do komputerowej bazy danych i wtaczanie do akt
osoby zarejestrowanej,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypfat zasitkéw dla bezrobotnych, stypendiéw oraz
dodatkéw aktywizacyjnych, w tym sporzadzanie list wyptat,

8) wspotpraca z ZUS w zakresie rozliczenia éwiadczen oséb bezrobotnych, ktédrym przyznano
rente lub emeryture,

9) wspotpraca z Komornikiem Sadowym w zakresie realizacji i nadzoru potrgcen ze $wiadczen
przyznanym oscbom bezrobotnym,

10) realizowanie $wiadczen dla rolnikéw zwalnianych z pracy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z optacaniem skfadek na Fundusz Pracy, przez osoby
podejmujgce zatrudnienie lub inng prace zarobkowa za granicg u pracodawcy zagranicznego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systemoéw zabezpieczen spotecznych,
w zwigzku ze swiadczeniami z tytutu bezrobocia w panstwach UE/EOG,

13) wykonywanie zadari wynikajacych z realizacji przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym
i zdrowotnym,

14) przygotowywanie materiatéw do obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej.

§25

Zakres zadan Referatu Administracyjno—Organizacyjnego obejmuje m.in.
1) opracowanie projektdw regulaminéw wewnetrznych PUP,
2) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
3) obstuge narad i spotkar organizowanych przez Dyrektora,
4) obstuge kancelaryjng Urzedu w tym gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
5) analize skarg i wnioskow,
6) obstuge techniczng i informatyczng PUP,
7) przygotowanie informagji dla potrzeb analizy rynku pracy,
8) prowadzenie archiwum zaktadowego ,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP oraz
przeprowadzaniem wymaganych przepisami przegladdw,
10) prowadzenie spraw dotyczacych OC, stanu BHP i Ppoz. w PUP,
11) zlecanie wykonania dla potrzeb pracodawcéw i o0séb bezrobotnych ulotek, broszur,
biuletynéw informacyjnych zwigzanych z dziataniami na rzecz ograniczenia bezrobocia,
12) udzielanie biezgcej pomocy poszczegdlinym pracownikom w zakresie przygotowania:
- wzorow nowych umow, decyzji, ugéd administracyjnych itp.,
- wyktadni i interpretacji przepiséw prawnych,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja nienaleznie pobranych sSwiadczen pienieznych
z FP, UE i innych,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem terminu sptaty, roztozeniem na raty lub
umorzeniem S$wiadczen finansowych z FP, UE pracodawcom, jednoosobowym podmiotom
gospodarczym oraz bezrobotnym z tytutu zwrotu jednorazowo przyznanych srodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, w tym dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnej.
15) wydawanie zaswiadczen oraz decyzji administracyjnych zwigzanych z zadaniami
realizowanymi w referacie,
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16) udzielanie informacji publicznej zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej,

17) wspotpraca z ZUS, policja, opieka spoteczng w zakresie udostepnienia danych osobowych
o osobach bezrobotnych zarejestrowanych w PUP, zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych,

18) wspdtpraca z Paristwowa Inspekcja Pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia,

19) koordynacja organizacji i prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwieri publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamowieri publicznych oraz zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami
wewnetrznymi,

20) zabezpieczenie pracownikow w druki, formularze, materiaty i urzadzenia biurowe, $rodki
czystosci i ochrony indywidualnej, itp. niezbedne do funkcjonowania PUP.

§26

Zakres zadan Referatu Finansowo - Ksiggowego obejmuje m.in.
1) planowanie srodkéw budzetowych bedacych w dyspozycji PUP,
2) planowanie srodkéw FP bedgcych w dyspozycji PUP,
3) kontrola dyscypliny budzetowe]j wydatkéw dokonywanych przez PUP,
4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych,
5) prowadzenie ksiag inwentarzowych majgtku PUP,
6) obstuga kasowa budzetu,
7) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
8) rozliczanie deklaracji podatkowych oraz rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych
i sporzadzanie formularzy PIT-11 za osoby bezrobotne,
9) sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie do ZUS deklaracji ubezpieczeniowych o0séb
zarejestrowanych w PUP Mogilno,
10) sporzgdzanie w obowigzujgcym terminie wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych
zadan,
11) wspétpraca z komérkami merytorycznymi Urzedu w zakresie planowania oraz prawidtowego
wydatkowania $rodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu,
12) nadzor nad stopniem wykorzystania srodkow finansowych,
13) sporzadzanie czesci finansowej wnioskdw o ptatnosé do projektow EFS,
14) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci.

§ 27

1. Zakres zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej / Radcy Prawnego obejmuje m.in.
realizacje postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U z 2017 r. poz. 1870
z p6zn. zm.), a w szczegdblnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2) obstuga prawna PUP,

3) udzielanie biezacej pomocy poszczegdlnym pracownikom w zakresie przygotowania:

- wzorow: nowych umow, decyzji, ugéd administracyjnych,

- wyktadni i interpretacji przepiséw prawnych,

4) udzielanie porad prawnych oraz sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb komdrek

organizacyjnych PUP,

5) informowanie Dyrektora i pracownikéw PUP o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych

dziatalnosci PUP,
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6) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o zamdwieniach publicznych.
2. Samodzielne stanowisko pracy podlega bezpos$rednio Dyrektorowi.

§28

1. Zakres zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr obejmuje m.in.

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

2) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikdw ptacy pracownikéw,

3) kontrola dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze oraz okresowymi
ocenami kwalifikacyjnymi,

5) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentdw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

7) organizacja stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym,

8) organizowanie kursow i szkolen,

9) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen dla pracownikdw i doboru wyktadowcéw zgodnie z ustawg Prawo zamdwien

publicznych,
10) prowadzenie spraw budzetowych w zakresie ptac pracownikéw PUP,
11) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczoéci statystycznej, analiz i informacji

dotyczacych pracownikéw PUP.
2. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§29

1. Zakres zadan Inspektora Ochrony Danych wynika z zapisu art. 39 rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) i obejmuje:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ww.
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i
doradztwie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace
Swiadomos$c, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 ww. rozporzadzenia,

4) wspdtpraca z organem nadzorczym,

5) petfnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 ww.
rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego

z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

3. Inspektor ochrony danych podlega bezpoérednio Dyrektorowi.

17




§30

Wykaz zadan szczegdtowych zawarto w zakresach czynnosci pracownikéw PUP.

Rozdziat X
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§31

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pienigznych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub osoba pisemnie przez niego upowazniona,

- gtéwny ksiegowy PUP lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sg
odrebng instrukcja.

§32

1. Decyzje administracyjne, postanowienia administracyjne, zaswiadczenia oraz inne dokumenty
zastrzezone do wiasciwosci rzeczowej i miejscowej organu zatrudnienia podpisujg osoby pisemnie
upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

2. Zarzadzenia i umowy dotyczgce organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach:

- pracowniczych,

- zwigzanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych z EFS,

- podatkowych oraz ubezpieczeniowych,

podpisuje Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

3. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw ujete sa
w Instrukcji Kancelaryjnej okreslonej odrebnymi przepisami.

Rozdziat XI
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 33

1. Status prawny pracownikow Urzedu reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.).

2. Szczegdtowy tygodniowy rozktad czasu pracy okreéla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Mogilnie.

3. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas
pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy zgodnie
z Regulaminem Pracy PUP.

4. Ustala sie czas przyjec klientéw w godzinach od 7.30 do 14.00.

5. Dyrektor, kierownicy komarek organizacyjnych przyjmujg klientéw w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek w godz. od 7.30 do 14.00.

§34
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Szczegotowe zasady organizacji i porzadku pracy okreéla Regulamin Pracy PUP,

Rozdziat XlI
Organizowanie nadzoru i kontroli

§35

1. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania PUP
i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkdw,

3) Doskonalenie metod pracy PUP,

4) Badanie prawidtowosci realizacji uméw cywilno-prawnych zawartych z beneficjentami FP,
PFRON i EFS.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne oraz wizyty monitoringowe,

3. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrzne; wykonujg: Dyrektor, zespot kontrolujgcy
powotany przez Dyrektora PUP odrebnym zarzagdzeniem, Gtowny Ksiegowy oraz pozostali
kierownicy komérek organizacyjnych w kierowanej przez siebie komdrce organizacyjnej.

4. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli zewnetrznej wykonujg pracownicy PUP na podstawie
upowaznien podpisanych przez Dyrektora PUP.

§36

Kontrola moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej polegajacej na sprawdzeniu czy zamierzone czynnosci przed ich dokonaniem
$3 poprawne organizacyjnie, zgodnie z prawem, zasadg gospodarnosci i celowosci,

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnoéci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W czasie
kontroli biezacej bada sie tez rzeczywisty stan rzeczowych skfadnikéw majgtkowych oraz
prawidtowosc ich zabezpieczenia przed kradziezg i zniszczeniem,

3) kontroli nastepczej polegajacej na analizie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane,

4) kontroli inwentaryzacyjnej przeprowadzanej w wyniku powziecia informacji o naruszeniu
przepisdw prawa.

§37

1. Kontrole wewnetrzne prowadzone sa na podstawie planu kontroli zatwierdzonego przez
Dyrektora PUP.

2. Pozostate kontrole przeprowadzane sg poza planem kontroli.

PRZEWOD A#RZADU 19

mgr inz. Tomasq Bareza



Rozdziat Xl
Postanowienia korhcowe

§ 38

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§39

Zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla jego uchwalenia.

§ 40

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