Zarzadzenie Nr 8/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu
z dnia 29 marca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Targu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 814) oraz w oparciu o uchwale Nr 134/2017 Zarzadu Powiatu
Nowotarskiego z dnia 28 marca 2017 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu, z arzqgdzam,
co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie nowy Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Targu, zwany dalej ,regulaminem” — stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu
oraz zakres zadan jego komérek organizacyjnych.

§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu do
Scistego przesirzegania zasad okreslonych w niniejszym regulaminie.

§4

Traci moc:

Zarzadzenie Nr 7/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu z dnia
05 pazdziemnika 2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalycznik do uchwaty Nr 134/2017
Zarzadu Powiatu Nowotarskiego
z dnia 28 marca 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W NOWYM TARGU

Nowy Targ, 2017 rok






REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W NOWYM TARGU

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture
i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

£
8.
Q.

StaroScie - nalezy przez to rozumieé Staroste¢ Powiatu Nowotarskiego,
ktory w Swietle ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
petni role organu zatrudnienia;

PUP, Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy
w Nowym Targu;

. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Nowym Targu;

. Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu ds. Rynku Pracy,
Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej;

. Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roky

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

. PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy

w Nowym Targu;

FP - nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy;

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy

PFRON - nalezy przez to rozumieé Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepelosprawnych;

10.ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadezen

Socjalnych;

11.Koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, Dzial, Referat

lub Samodzielne Stanowisko Pracy w Urzedzie Pracy.

12.CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
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3.

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Targu jest samodzielna budzetowa
jednostkg organizacyjng wchodzgca w  skiad administracji zespolonej
Powiatu Nowotarskiego, dzialajaca pod zwierzchnictwem Starosty.

. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy znajduje si¢ w Nowym Targu przy

ul. Szpitalnej 14.

. Terenem dzialania jest powiat nowotarski obejmujacy:

— miasto: Nowy Targ,

— gminy miejsko-wiejskie: Szczawnica, Rabka — Zdrdj,

— gminy: Czarny Dunajec, Czorsztyn, Jablonke, Kroscienko n/Dunajcem,
Lipnice Wielka, Lapsze Nizne, Nowy Targ, Ochotnice Dolna,
Rabe Wyzna , Spytkowice, Szaflary.

§4

. PUP dziata na podstawie:

— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji  zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

— ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym,
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
— statutu,

— niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan w zakresie promocji

zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,
wynikajgcych z ustawy oraz przepiséw wykonawczych.

Ponadto PUP realizuje zadania wynikajgce z :

— ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych,



— ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen
spotecznych,

— ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej,

— ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym,

— innych ustaw,

— zadan okreslonych przez samorzad powiatowy.

4. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki.

5. Zasady gospodarki finansowej PUP regulujg przepisy ustawy o finansach
publicznych oraz inne ustawy i przepisy wykonawcze do ustaw, ktére
okreslaja proces gromadzenia, dysponowania i wydatkowania Srodkow
publicznych.

6. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw PUP ustalajg odrebne
przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspéldziata z samorzgdem powiatowym i gminnym,
organami, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi si¢ problematykg promocji
zatrudnienia 1 aktywizacji zawodowej o0séb pozostajgcych bez pracy,
a w szczegblnosci z PRRP, organizacjami zwigzkow  zawodowych,
pracodawcéw i bezrobotnych.




Rozdzial 11

Kierownictwo PUP

§6

. Catoksztattem dziatalnoéci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP i ponosi przed Starostgy pelng
odpowiedzialnoé¢  za wyniki jego pracy, zapewnia warunki sprawnej
organizacji oraz praworzadnego i efektywnego funkcjonowania PUP.

. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy i stuzbowym przetozonym wszystkich
pracownikow.

. Dyrektora PUP wylonionego w drodze konkursu powoluje 1 odwoluje
Starosta, odwolanie nastepuje po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady Rynku
Pracy.

. Zastepce Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Dyrektor PUP.

. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora
oraz Kierownikow komorek organizacyjnych.

. Dyrektor PUP reprezentuje Urzad na zewnatrz.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Jego Zastgpca.

Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora PUP.

. Podczas réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora PUP i Jego Zastepey
kompetencje Dyrektora w sprawach biezacych, w ustalonym odrebnie
zakresie, wykonuje upowazniony Kierownik komorki organizacyjne;.



Rozdzial 111

Komorki organizacyjne PUP

§7
. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

— CAZ

— dziat,

— referat,

— samodzielne stanowisko pracy.

. Dyrektor jest upowazniony do tworzenia referatdw | samodzielnych
stanowisk pracy w obrgbie dzialow, decyzje w tym zakresie podejmuje
W oparciu o potrzeby i posiadane mozliwosci finansowo - etatowe.

. W celu wykonania okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powotywacé
zespoly 1 komisje zadaniowe.

§8

. CAZ jest wyspecjalizowana komorkg organizacyjng zajmujaca sie
aktywizacjg 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz wspolpracy z
pracodawcami i partnerami rynku pracy.

. CAZ —em kieruje Zastepca Dyrektora.

. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjna zajmujgcg sie okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy Iub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

. Dzialem kieruje Kierownik Dziatu.

. W razie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go
pracownik przez niego wyznaczony. Zakres zastepstwa rozcigga sie na
wszystkie  czynno$ci  wykonywane przez  Kierownika  komérki
organizacyjnej.



§9

1. Referat jest przynajmniej 3-osobowg komoérka organizacyjna realizujgca
jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze byé tworzony w ramach CAZ, Dziatu lub jako
komorka samodzielna, kieruje Kierownik Referatu.

§10

1. Samodzielne Stanowisko Pracy jest najmniejsza komoérkg organizacyjna,
ktora tworzy sie w wypadku koniecznodci organizacyjnego wyodrgbnienia
okreslonej problematyki, nie uzasadniajacego powotania wigkszej komérki
organizacyjnej — Referatu.

2. Samodzielne Stanowisko Pracy moze byé tworzone w ramach CAZ, Dzialu
lub jako komoérka samodzielna.

§ 11
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

— zakres dzialania okre§lony w Regulaminie,
— wykaz stanowisk pracy,
— zakres zadan pracownikow.

§ 12

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg ich struktur¢ wewnetrzng
oraz zakres dzialania i przedktadajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo laczy¢ zadania
przewidziane w regulaminie dla wielu stanowisk — w jednym.



Rozdzial IV

Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji kierownictwa PUP

§13
W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informaciji,
3) Dziat Finansowo - Ksiegowy,

4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
5) Samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

§ 14
1. Dyrektor PUP nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne.
1) Dziat Finansowo - Ksiegowy,
2) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
3) Samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczefistwa Informaciji,
4) Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacii.
2. Zastgpca Dyrektora PUP nadzoruje nastepujgce komorki organizacyijne:

Centrum Aktywizacji Zawodowej.

3. Gléwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo- Ksiegowym a zakres Jego
obowigzk6w i uprawnieni reguluja odrebne przepisy.

§15

1. Szczegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okre§la
Rozdziat VI niniejszego Regulaminu.

2. Strukture organizacyjng PUP przedstawia Schemat Organizacyjny bedgcy
zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu.



§ 16

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan okre$lonych w ustawie oraz wynikajacych z innych
aktow prawnych,
2) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja
pracy PUP zgodnie z wytycznymi | programami  przyjetymi

przez rzad, Wojewode, Marszatka Wojewodztwa i lokalne wladze
samorzadowe,
3) planowanie dochodéw i  wydatkow PUP, pozyskiwanie

srodkéw budzetowych, odpowiedzialno$é za racjonalne dysponowanie

nimi zgodnie z ustawa o finansach  publicznych, w oparciu o

posiadane upowaznienia i pelnomocnictwa,

4) planowanie, pozyskiwanie a nastepnie dysponowanie S$rodkami
funduszy celowych i innych pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej,
5) planowanie i realizacja polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:

— powolywanie i odwotywanie Zastgpcy Dyrektora PUP,

— zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP,

— ustalanie zakresow czynnosci dla Zastepcy Dyrektora Kierownika CAZ
i Kierownikow Dzialow,

— ustalanie wynagrodzen dla pracownikéw PUP oraz innych $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy,

— udzielanie nagrod i kar,

— udzielanie  urlopéw  wypoczynkowych — Zastgpcy  Dyrektora,
Kierownikowi CAZ, Kierownikom Dziatow, oraz urlopéw bezptatnych
dla pracownikow PUP,

— wnioskowanie do Starosty o nadanie zastuzonym lub wyr6zniajacym
si¢ pracownikom PUP orderéw i odznaczen panstwowych oraz odznak
honorowych i innych wyr6znien,

— kierowanie pracownikéw na studia,

6) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych oraz upowaznien

dla pracownikéw PUP,

7) w oparciu 0  ofrzymane od Starosty upowaznienia
i  pelnomocnictwa  wydawanie w  Jego  imieniu  decyzji
administracyjnych, zawieranie uméw cywilno - prawnych
wynikajacych  z  realizacji ustawy © promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy oraz innych ustaw, a takze
dotyczacych biezacego funkcjonowania PUP,

8) przektadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Nowotarskiego Regulaminu Organizacyjnego PUP,

9) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej,
Powiatowa Rada Rynku Pracy, pracodawcami i instytucjami



zajmujgcymi  sie problematyka rynku pracy oraz organizacjami
zwiazkéw zawodowych, bezrobotnych i pracodawcow,

10) inicjowanie i realizacja programéw aktywizujacych ze $rodkéw
tfunduszy celowych i innych pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej,

11) regulowanie spraw zwigzanych =z wyplata i obowigzkiem
zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen dla oséb objetych dziataniem
ustawy,

12) koordynowanie i nadzorowanie dzialan w zakresie :
— bhpip. poz.,

— archiwizacji,
— gospodarki lokalem i sprzetem PUP,
— Wyposazenia i obstugi administracyjno- technicznej,

13) nadzor nad przestrzeganiem obowiazujacych przepiséw, miedzy
innymi ustaw:

— o finansach publicznych,

— 0 odpowiedzialnosci za naruszenie finanséw publicznych
— o ochronie danych osobowych,

— 0 ochronie informacji niejawnych,

— o dostepie do informacji publicznej,

— o zamoOwieniach publicznych,

— 0 udzielaniu pomocy publicznej,

14) przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskéw, nadzor
nad ich rozpatrywaniem,

15) reagowanie na krytyke Srodkow masowego przekazu i
wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy Urzedu,

16) nadz6r nad opracowywaniem analiz, ocen i sprawozdan
dotyczacych dziatalnosci PUP na potrzeby Starosty i innych organéw
samorzadowych i  rzagdowych, Powiatowej Rady Rynku Pracy,
instytucji i organizacji wspoldziatajacych na rynku pracy,

17) reprezentowanie  PUP na zewnatrz oraz promocja ustug
Swiadczonych przez Urzad na lokalnym rynku pracy.

2. Przy znakowaniu spraw Dyrektor poshiguje sie symbolem D.
§17
1. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania oraz organizacja
pracy w nadzorowanej komorce organizacyjnej,



2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zagadnien
merytorycznych ~ wykonywanych  przez  podlegla komorke
organizacyjng,

3) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i  zapewnienie
prawidtowej  gospodarki srodkami funduszy celowych
przeznaczonych na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy,

4) inicjowanie i nadzorowanie opracowywania projektow majacych na
celu pozyskanie érodkéw z funduszy Unii  Europejskiej,
prawidlowosci ich realizacji oraz finansowania,

5) nadzorowanie zadan z zakresu udziatu PUP w sieci EURES,

6) nadzorowanie wykonywania zadan zgodnie z warunkami i sposobami
realizacji ustug rynku pracy,

7) wspétdziatanie z publicznymi stuzbami zatrudnienia, Powiatowa Rada
Rynku Pracy oraz innymi partnerami na rynku pracy w zakresie
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej 0sob bezrobotnych,

8) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem
Starosty,

9) przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy
Urzedu, nadzor nad ich rozpatrywaniem,

10)  przestrzeganie przepisdw ustawy oraz innych aktow prawnych,
miedzy innymi ustaw:

— o finansach publicznych,

— o odpowiedzialnoéci za naruszenie finanséw publicznych
— 0 ochronie danych osobowych

— o ochronie informacji niejawnych,

— o dostepie do informacji publicznej,

— o zamoOwieniach publicznych

— 0 udzielaniu pomocy publicznej,

11)  aprobowanie i przedstawianie do decyzji Dyrektora PUP spraw z
sakresu dziatania nadzorowanej komorki organizacyjnej, migdzy
innymi:

— sporzadzanych przez pracownikéw materiatow i informacji, w tym
wychodzacych na zewnatrz,

— whnioskéw pracownikéw nadzorowanych komoérek organizacyjnych
o udzielenie urlopdéw bezptatnych,

— propozycji awansow, przeszeregowar, nagrod,

— propozycji zmian w organizacji pracy PUP, stuzacych usprawnieniu
jego funkcjonowania,

12)  podpisywanie korespondencji w ramach nadanych przez
Dyrektora PUP uprawnien i upowaznien,

10



13)  reprezentowanie PUP na zewngtrz w ramach udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw,
14)  promocja ustug Urzedu.
2. Przy znakowaniu spraw Zastepca Dyrektora postuguje sie symbolem ZD.

§ 18

1. Obowigzki i uprawnienia  Gléwnego Ksiggowego okresla ustawa
o finansach publicznych.

2. Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, pozyskiwaniem i
rozliczaniem Srodkéw budzetowych, funduszy celowych oraz innych
pochodzgcych z funduszy Unii Europejskiej,

2) prowadzenie preliminarzy, planéw finansowych, sprawozdawczosci,
analiz i bilanséw budzetowych,

3) dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji finansowych z
planem finansowym oraz rzetelnodci i kompletnosci dokumentacii
dotyczacej tych operacii,

5) nadzor nad prowadzeniem ksiegowosci dotyczacej $rodkow
budzetowych, funduszy celowych oraz innych pozyskanych z funduszy
Unii Europejskie;j,

6) analiza  realizacji  budzetu i wystepowanie  do  Zarzadu
Powiatu Nowotarskiego z wnioskami w sprawie zmian budzetu,

7) analiza realizacji wydatkéw z funduszy celowych, wystepowanie w
sprawie zmian w strukturze wydatkéw limitowanych,

8) analiza realizacji funduszy pochodzacych ze srodkéw z Unii Europejskiej,

9) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

10) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
kontroli i przechowywania dokumentéw finansowych,

11) nadzor nad terminowa windykacja swiadczen,

12) nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w PUP.

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

4. W odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje
prace Dzialu Finansowo - Ksiegowego, maja dodatkowo zastosowanie

postanowienia § 19 niniejszego Regulaminu.

5. Przy znakowaniu spraw Gléwny Ksiegowy postuguje sie symbolem GK.

11



§19

Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspolnych dla
Kierownikow komérek organizacyjnych PUP nalezy:

1) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki
organizacyjnej,

2) planowanie, wykonywanie oraz wycigganie wnioskow z kontroli
wewnetrznej prowadzonej na stanowiskach pracy,

3) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje¢ zadan merytorycznych
w podleglej komoree organizacyjnej,

4) odpowiedzialno$¢ za prawidiowe gospodarowanie srodkami budzetu, F.P.,
srodkami unijnymi,

5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji W granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz na podstawie
upowaznienia Dyrektora PUP lub Jego Zastepcy,

6) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z  zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami Kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktoéw normatywnych,

7) opiniowanie doboru obsady osobowej w podleglej komorce organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar
dla podlegtych pracownikow,

8) dokonywanie biezacej 1 okresowej oceny przydatnosci zawodowej
pracownikéw (w tym okresowej oceny kwalifikacyjnej), w szczegdlnoscl
nowo przyjetych,

9) dbatoié o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnoscl
umozliwianie ~ pracownikom  kierowanej komorki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

10) ustalanie, aktualizowanie  oraz  zatwierdzanie szczegOlowych
zakres6w czymnosci dla podlegtych pracownikéw z uwzglednieniem zasady
racjonalnej organizacji pracy,

11) powierzanie — w uzasadnionych przypadkach — podlegtym
pracownikom wykonywania zadafi nie objetych zakresem czynnosci,

12) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych,

13) opiniowanie wnioskow pracownikow o udzielenie urlopow bezptatnych,

14) wyznaczanie zastepstwa ~w przypadku urlopu lub  innej
dtugotrwalej nieobecnosci pracownika w pracy,

15) udzielanie pracownikom pomocy W opracowywaniu procedur i
wytycznych do realizacji zadan statych,

16) wspolpraca z innymi komoérkami  organizacyjnymi PUP w
zakresie opracowywania materialow, informacji i opinii,
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17) nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i
przechowywaniem dokumentéw i pism wptywajacych do komorki
organizacyjnej, w oparciu o obowigzujaca instrukcje kancelaryjna,

18) opiniowanie skarg i wnioskéw skierowanych do Dyrektora PUP lub Jego
Zastgpcy, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrodel i przyczyn ich
powstawania, przestrzeganie terminéw ich zatatwienia,

19) analiza wynikéw kontroli przeprowadzonych przez zewngtrzne
jednostki kontrolujace, wycigganie wnioskéw,

20) przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych Dyrektora PUP,

21) nadzér nad  przestrzeganiem przez  pracownikéw  przepiséw
prawnych i uregulowan wewnetrznych dotyczacych:

- dyscypliny pracy,

- ochrony danych osobowych,

- ochrony informacji niejawnych,

- dostepu do informacji publicznej,
- bhp i p. poz.,

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki
organizacyjnej, ze szczegblnym uwzglednieniem upraszczania procedur
zalatwiania spraw,

23) organizowanie narad z pracownikami w celu oméwienia |
rozliczenia z realizacji zadan,

24)  systematyczne informowanie Dyrektora PUP o realizacji zadan,

25) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami prawo zadania od Dyrektora

PUP - w wuzasadnionych przypadkach - materiatéw,  informacji i
opinii niezbednych do realizacji tych zadas,
26) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie

pism wychodzagcych na zewnatrz przed podaniem do podpisu Dyrektorowi
PUP lub Jego Zastepcy,

27) dbatos¢ o powierzone komorce organizacyjnej pomieszczenia,
sprzet 1 wyposazenie biurowe,

28) reprezentowanie PUP na zewngtrz w zakresie powierzonych
kompetencji i udzielonych upowaznien,

29) promocja ustug Urzedu.

§ 20

1. Pracownicy PUP w Nowym Targu stanowig zespot kierowany przez
Dyrektora PUP.

2. Pracownicy = PUP  ponosza  odpowiedzialno¢  za prawidtowe,
terminowe i samodzielne wywigzywanie sie z powierzonych zadan.
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§ 21

. Dyrektor PUP moze upowaznié Zastepcg Dyrektora, Kierownikow komoérek

organizacyjnych i poszczegblnych pracownikéw do zalatwiania w jego
imieniu spraw, podpisywania dokumentéw i korespondencji wychodzacych
na zewnatrz.

Zastepca Dyrektora moze w porozumieniu z Dyrektorem PUP delegowac
swoje uprawnienia i kompetencje w okreslonym zakresie na nizsze szczeble
zarzadzania.

. Przepis § 21 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do Kierownikoéw komorek

organizacyjnych.

Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej 2z okresleniem
przedmiotowego i podmiotowego zakresu spraw.
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Rozdzial V

Formy kierowania PUP

§ 22

Podstawowg zasadg kierowania w PUP jest zasada jednoosobowego
kierownictwa, wedlug ktérej Dyrektor PUP kieruje caloksztaltem dziatalnosci
Urzedu i ma prawo podejmowania ostatecznych decyzji w zakresie wszystkich
spraw  zwigzanych z dziataniem PUP, zgodnie z przystugujacymi prawem
kompetencjami oraz udzielonymi upowaznieniami i pelnomocnictwami.

N

§ 23

. Wykonanie zleconego zadania odbywa sie na podstawie:

- polecenia stuzbowego i decyzji biezacych, wydawanych pracownikom
bezposrednio przez Dyrektora PUP, Zastepce Dyrektora lub bezposredniego
przetozonego,

- aktow normatywnych Dyrektora PUP.

Zasada jest, ze polecenia stuzbowe i decyzje biezace wydawane sa w formie
ustnej. Wzgledem pracownikéw zachowuja one peing moc wigzgca.

. Forma pisemna jest konieczna, gdy wymagaja tego obowigzujace przepisy

lub gdy polecenie (decyzja) przetozonego wykracza poza zakres posiadanych
przez pracownika uprawnien. Forma pisemna stosowana jest roéwniez w
wyniku dyspozycji Dyrektora PUP.

§24

. Akty normatywne Dyrektora PUP wydawane sa wylacznie w formie

pisemnej i zalicza sie do nich:

— zarzadzenia Dyrektora PUP,

— polecenia stuzbowe Dyrektora PUP,
— pisma okolne Dyrektora PUP.

. Zarzadzeniami regulowane s3 podstawowe problemy wymagajace

trwatych ustalen o jednolitym charakterze.

. Poleceniami stuzbowymi regulowane sa sprawy wymagajace doraznego

zatatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krétki okres czasu (np. powotanie
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komisji lub zespotu roboczego do wykonania okreslonych prac, ustalenia
dotyczace sposobu realizacji zadan, itp.).

4. Pisma okélne moga zawieraé zalecenia, polecenia zatatwienia okreslonych
spraw oraz informacje, ktérych tre$¢ podaje si¢ do wiadomosci wielu
komorek organizacyjnych.

§ 25

1. W PUP w celu sprawnej realizacji okreslonych zadaf - w drodze
zarzadzenia lub polecenia shuzbowego Dyrektora PUP - moga by¢ tworzone
7 pracownikow roznych komérek organizacyjnych zespoly i komisje
zadaniowe, zespoly projektowe, wyznaczani koordynatorzy projektow,
konsultanci przedsiewzied, itp..

2. Dla realizacji okreslonych przedsiewzigé, programow lub projektow o
szczegblnie waznym znaczeniu, Dyrektor PUP moze sposréd pracownikow
ustanowié swoich pelnomocnikéw, ktorzy w zakresie powierzonych
pelnomocnictwem zadan podlegaja bezposrednio Dyrektorowi PUP.
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Rozdzial VI

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§26

1. Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowe]j nalezy
w szczegolnosci:

1) realizacja ustug rynku pracy:

2)

a)
b)

c)

posrednictwo pracy,
poradnictwo zawodowe,
organizacja szkolen.

realizacja instrumentéw rynku pracy:

2)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
i)

k)

D

organizowanie prac interwencyjnych,

organizowanie stazy,

organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,

organizowanie robot publicznych,

refundowanie stypendiow za okres nauki,

refundacja kosztéw studiéw podyplomowych,

refundowanie sktadki KRUS,

refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz osoby
zaleznej,

organizowanie prac spotecznie uzytecznych,

finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte
pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy,
finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora
podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie
zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku
skierowania przez powiatowy urzad pracy,

finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i
poszukujacych pracy, w zwiazku z udziatem tych osob w targach pracy i
gietdach pracy zorganizowanych przez wojew6dzki urzad pracy w ramach

posrednictwa pracy, w szczegdlnosci prowadzonego w ramach sieci
EURES.

m) dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dzialalnosci

n)

0)

gospodarczej, kosztéw pomocy prawnej, konsultaci i doradztwa,
refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skiadek na
ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych,
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p) wspdtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie udzielania
pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
q) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie udzielania
pozyczek na utworzenie stanowiska pracy,
r) udzielanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,
s) dofinansowanie wynagrodzenia dla osob powyzej 50 roku Zycia,
t) przyznawanie $wiadczen aktywizacyjnych,
u) aktywizacja bezrobotnych w formie:
— bonu szkoleniowego,
— bonu zatrudnieniowego,
— stazowego,
— bonu na zasiedlenie,

3) profilowanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy,

4) planowanie i realizacja ustalonego wspélnie z bezrobotnym indywidualnego
planu dziatania,

5) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemdéw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikdw z przyczyn nie dotyczacych pracownikow,

6) wspbtdziatanie z partnerami rynku pracy, urzedami pracy W zakresie
wymiany informacji o mozliwosciach zatrudnienia na terenie ich dziatania,

7) prowadzenie monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych,

8) realizowanie zadan zwiazanych z zatrudnianiem cudzoziemcow w Polsce,

9) przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dzialan w zakresie
realizowanych ustug i instrumentéw rynku pracy,

10) pozyskiwanie informacji z innych Zrédet, niezbednych do oceny sytuacji
na rynku pracy w obszarze dziatania PUP,

11) promocja ustug Urzedu,

12) inicjowanie, organizowanie, realizowanie i ocena projektow lokalnych
oraz innych dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

13) przygotowanie, realizacja i ocena projektow w zakresie promocji
zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu, lagodzenia skutkow
bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
z program6éw operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego, FP i KFS,

14) realizacja i finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcéw w ramach KFS,

15) inicjowanie i realizacja dzialan w ramach programu Aktywizacja 1
Integracja przy wspdtpracy partneréw rynku pracy,

16) inicjowanie i realizacja program6w specjalnych,

17) udziat w programach regionalnych inicjowanych przez Marszatka
Wojewddztwa,

18) udziat w zlecanych przez Marszatka Wojewodztwa dziataniach
aktywizacyjnych skierowanych do osob dtugotrwale bezrobotnych.
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2. Przy znakowaniu spraw Dziat postuguje si¢ symbolem CAZ.
§27

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji, Swiadczef i Informacji
W szczegolnosei nalezy:

1) rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) zglaszanie do ubezpieczefi spotecznych i zdrowotnych oraz po$wiadczanie
uprawnien,

3) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczgcych statusu  osoby
bezrobotnej i poszukujacej pracy oraz prawa do $wiadczen

4) naliczanie $wiadczen osobom uprawnionym i sporzadzanie list wyplat,

5) rozpatrywanie odwolan od wydanych decyzji administracyjnych,

6) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego panstw Unii Europejskiej oraz innymi, z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeplywu oséb,

7) prowadzenie spraw z zakresu naliczania i zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen,

8) wydawanie zaswiadczen,

9) sporzadzanie informacji o osiagnietych dochodach (PIT 11),

10) upowszechnianie informacji o prawach i obowigzkach klientéw urzedu
oraz promocja ustug PUP.

2. Przy znakowaniu spraw Dziat postuguje sie symbolem ESI.
§ 28

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo — Ksiggowego
nalezy w szczegdlnoécei:

1) planowanie dochodéw i wydatkéw w zakresie $rodkéw budzetowych,

2) realizacja planu dochodéw i wydatkéw w zakresie przydzielonych $rodkéw
funduszy celowych (FP, PFRON, KFS) oraz innych $rodkow pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej,

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych ze $rodkéw funduszy
celowych oraz innych $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej,

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci i
zaktadowym planem kont,

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, kontrola jej realizacji,

7) egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sagdowych,

8) obstuga kasowa PUP.
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2. Przy znakowaniu spraw Dziat postuguje sie symbolem FK.
§ 29

1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego
w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,

2) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem obiegu informacji w Urzedzie,

3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

4) obstuga PRRP,

5) obstuga kancelaryjna Urzedu,

6) analizowanie wynikéw i wyciaganie wnioskoéw z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych,

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i sprawozdawczosci w
tym zakresie,

8) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikow
i sprawozdawczosci w tym zakresie,

9) kontrola dyscypliny pracy,

10) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikow Urzedu,

12) opracowywanie planu szkolen pracownikéw Urzedu i ich realizacja,

13) nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

14) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

15) administrowanie systemem komputerowym i bazg danych,

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji w zakresie
rynku pracy,

17) prowadzenie sktadnicy akt urzedu,

18) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

19) administrowanie majatkiem Urzedu,

20) zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno — biurowe,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami siedziby PUP,

22) zapewnienie czystosci i wlasciwej estetyki urzedu,

23) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi W zakresie
przygotowania materiatow promocyjnych i innych dziatan promocyjnych.

2. Przy znakowaniu spraw Dziat postuguje si¢ symbolem ORA.
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§ 30

1. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska Administratora
Bezpieczenistwa Informacji w szezegélnosei nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz stosowanie $rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrong,

c) zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem  osobom
nieupowaznionym,  zabraniem  przez osobe¢  nieupowazniona,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiana, utrata, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

d) zapewnianie zapoznania o0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko poshuguje sie symbolem ABL
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Rozdzial V11

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow
normatywnych.

§ 31

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych
PUP podpisuja:

— Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,

— Glowny Ksiegowy.

. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalone sa odrgbng instrukcja.

§ 32
. Akty normatywne, za$wiadczenia oraz wszelkiego rodzaju korespondencje

podpisuje Dyrektor PUP, Jego Zastepca lub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Szezegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.



Rozdzial VIII

Organizacja pracy PUP

§33

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.

2. Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:

— w poniedziatki w godzinach 8% - 16",
— od wtorku do piatku w godzinach 7% - 15%

Soboty sg dniami wolnymi od pracy.

3. Dyrektor lub Jego Zastepca przyjmuja klientéw w ramach skarg 1 wnioskow
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

4. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy
1 40 - godzinnego tygodnia pracy.

5. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz
wymieniony w ust. 1 i 2 ezas pracy Urzedu z zachowaniem 8§ — godzinnego
dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia pracy.
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Rozdzial IX

Postanowienia koncowe.

§ 34
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 35

1. Sprawy nie ujete szczegolowo w niniejszym Regulaminie beda ustalane
w formie odrebnych zarzadzen Dyrektora PUP.

2. Pracownicy PUP zobowigzani sg zapozna¢ si¢ z tresciag Regulaminu

Organizacyjnego oraz potwierdzi¢ — poprzez zlozenie podpisu — przyjecie
do wiadomosci i stosowania zawartych w nim postanowien.

3. Regulamin stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakresow
czynnosci pracownikow PUP.

§ 36

Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem jego nadania przez Zarzad
Powiatu Nowotarskiego.

§ 37
Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane po jego

zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu Nowotarskiego wymagaja ponownej
akceptacji.

Zatacznik:
Schemat Organizacyjny PUP w Nowym Targu.
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